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arel COMUJESA

Bases por las que se ha de regir el proceso para la seleccion de candidatos/as a los
puestos de trabajo de auxiliar de ayuda a domicilio vacantes en la plantilla de
COMUJESA.

PRIMERA. - OBJETO.

1.- Para atender las actuaciones enmarcadas en su objeto social, Corporacion
Municipal de Jerez S.A. (COMUJESA), empresa publica, de capital infegramente
municipal constituida por el Excelentisimo Ayuntamiento de Jerez de la Fronteraq,
necesita convocar un proceso de seleccion para cubrir:

153 nuevos puestos de trabajo de AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO, vacantes en la
plantilla de COMUJESA a tiempo parcial, con una jornada minima del 67 por 100 de
una jornada completa (equivalente 25 horas semanales).

27 vacantes en plantilla: 22 por tasa de reposicion y 5 por regularizacion de
confratos subrogados como de obras y servicios.

Y es objeto de estas bases, la regulacion de las normas generales y requisitos a las
que habrd de ajustarse la convocatoria y pruebas de evaluacion del proceso de
seleccion para la cobertura del puesto de trabajo ofertado.

2.- El proceso se regird por lo dispuesto en estas bases, cuyo contenido da
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 55 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Bdsico del Empleado PuUblico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, que le resulta de aplicacion segun lo dispuesto en la
Disposicidon Adicional primera de la referida norma.

3.- Para ocupar el puesto de frabajo se formalizard contrato laboral indefinido con
el periodo de prueba mdximo previsto por ley, a jornada parcial, en horario flexible
de manana y tarde y con las retfribuciones pactadas en convenio colectivo vigente
sometiéndose, en su caso, a las demds condiciones que se determinen en el
confrato de trabajo.

4.- La incorporacion al puesto de trabajo serd inmediata y a requerimiento de Ia
empresa, pudiendo dejar sin cubrir el puesto por razones organizativas o
presupuestarias sobrevenidas de forma extraordinaria. Hasta tanto no se formalice
el correspondiente contrato no se percibird retribucidon alguna.

SEGUNDA. - DESCRIPCION DE LA OCUPACION.

Mision: Es el/la que con conocimientos que permitan un servicio integral, polivalente
y comunitario, orientado a las personas y/o familias que presentan problemas para
la realizacion de las Actividades de la Vida Diaria, proporciondndoles atencion
directa en el propio hogar mediante intervenciones especificas que favorezcan su
permanencia e integracion en su entorno habitual, y compensen su restriccion de
autonomia funcional.
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FUNCIONES PRINCIPALES: Son aquellas actividades y tareas que van dirigidas
fundamentalmente al cuidado del domicilio y sus enseres como apoyo a la
autonomia personal y de la unidad de convivencia. Estas actuaciones se podrdn
concretar, entre otras, en las siguientes actividades:

Actuaciones de cardcter doméstico:

1. Relacionadas con la alimentacion:
a. Preparacion de alimentos en el domicilio.
b. Servicio de comida a domicilio.
c. Compra de alimentos con cargo a la persona usuaria.

2. Relacionados con el vestido:
a. Lavado de ropa en el domicilio y fuera del mismo.
b. Repaso y ordenacién de ropa.

3. Relacionadas con el mantenimiento de la vivienda:

a. Limpieza cotidiana y general de la vivienda, salvo casos especificos
de necesidad en los que dicha tarea serd determinada por el personal
técnico responsable del servicio.

b. Pequenas reparaciones domésticas. En éstas quedardn englobadas
aquellas tareas que la persona realizaria por si misma en condiciones
normales y que no son objeto de otras profesiones.

Actuaciones de cardcter personal: Son aquellas actividades y tareas que
fundamentalmente recaen sobre las personas usuarias dirigidas a promover y
mantener su autonomia personal, a fomentar hdbitos adecuados de conducta y a
adquirir habilidades bdsicas, tanto para el desenvolvimiento personal como de la
unidad de convivencia, en el domicilio y en su relacién con la comunidad. Estas
actuaciones se podrdn concretar, entre otfras, en las siguientes actividades:

1) Relacionadas con la higiene personal:
a) Planificacion y educacion en hdbitos de higiene.
b) Aseo e higiene personal.
c) Ayuda en el vestir.

2) Relacionadas con la alimentacion:
a) Ayuda o dar de comer y beber.
b) Conftrol de la alimentacién y educacion sobre hdbitos alimenticios.

3) Relacionadas con la movilidad:
a) Ayuda para levantarse y acostarse.
b) Ayuda para realizar cambios postulares.
c) Apoyo para la movilidad dentro del hogar.

4) Relacionadas con cuidados especiales:
a) Apoyo en situaciones de incontinencia.
b) Orientacién temporo-espacial.
c) Control de la administracién del tratamiento médico en coordinacién con
los equipos de salud.
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d) Servicio de vela.

5) De ayuda en la vida familiar y social:

a) Acompanamiento dentro y fuera del domicilio.

b) Apoyo a su organizacion doméstica.

c) Actividades de ocio dentro del domicilio.

d) Actividades dirigidas a fomentar la participacion en su comunidad y en
actividades de ocio y tiempo libre.

e) Ayuda a la adquisicion y desarrollo de habilidades, capacidades y
hdbitos personales y de convivencia.

Se excluyen expresamente del Servicio de Ayuda a Domicilio las siguientes
actuaciones:

*» La atencién a otros miembros de la unidad de convivencia que no hayan
sido contemplados en la valoraciéon, propuesta técnica y concesion del
servicio.

*» Lasactuaciones de cardcter sanitario y otras que requieran una cualificacion
profesional especifica.

» Limpieza de zonas comunitarias o via publica

» Aqguéllas que excedan de los tiempos de servicio estipulados para cada
usuario, salvo emergencia o fuerza mayor.

TERCERA. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

1.- Para ser admitidos a esta oferta de contratacién, los aspirantes deberdn reunir
los siguientes requisitos generales:

» Tener cumplidos dieciocho anos y no exceder, en su caso, la edad mdxima de
jubilacion ordinaria.

» Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno de las tareas del
puesto. No padecer enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o
psiquicas, que sean incompatibles con el desempeno de las funciones
inherentes al puesto de trabagjo.

» No hallarse incurso en causa de incompatibilidad de las previstas legalmente.

* No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio, ni
hallarse inhabilitado para el desempeno de las funciones en el sector publico.

» Estar en posesion de titulacion oficial y certificado habilitante de Auxiliar de
Ayuda a Domicilio, Auxiiar de Enfermeria, Certificado profesionalidad
equivalente o certificado de profesionalidad de atencidn sociosanitaria a
personas dependientes en instituciones sociales.

» Contar con disponibilidad horaria en jornada de manana y tarde, de lunes a
domingos, durante los doce meses del ano, incluido festivos; excepcionalmente
podrdn requerirse horas nocturnas y de desplazamiento en el término municipal
de Jerez de la Frontera.

= Contar con disponibilidad para realizar cursos de formacion que facilite y
determine la direccién técnica de la empresa, como indispensables para el
desarrollo de las funciones del puesto.
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2.- No serd necesaria la previa inscripcion en las oficinas de Empleo para participar
en las pruebas selectivas derivadas de la presente Oferta de contratacion.

CUARTA. - PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

1.- Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas deberdn cumplimentar
el modelo de solicitud que figura en el anexo lll de las bases de esta convocatoria,
que también estd disponible en la pdgina web de esta empresa
hitp://www.jerez.es/webs municipales/COMUJESA.

La solicitud se podrd presentar, debidamente cumplimentada vy firmada,
acompanada del curriculum vitae y resto de la documentacion exigida en las bases
y acreditativa de la experiencia profesional, a partir del dia siguiente al de
publicacién del anuncio y durante quince dias hdbiles, por alguno de los siguientes
medios:

» EnelRegistro General de COMUIJESA, sito en la Plaza de la Estacion, Edf. Estacion
de Autobuses s/n, 2% planta, CP 11401, Jerez de la Frontera (Cddiz), de lunes a
viernes, en horario de tarde de 16 a 20 horas.

> Mediante CORREO CERTIFICADO CON ACUSE DE RECIBO, a través de “CORREOS
Y TELEGRAFOS S.A.”, dirigidos a Corporacién Municipal de Jerez, S.A.
(COMUJESA), DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, en la Plaza de la
Estacion, Edf. Estacion de Autobuses s/n, 2° planta, CP 11401, Jerez de la Frontera
(Cdadiz); especificando en el sobre “Solicitud de participacion en el proceso para
la seleccion de candidatos/as para cubrir las vacantes de puestos de auxiliar del
Servicio de Ayuda a Domicilio en la plantilla de COMUJESA".

> Telemdticamente mediante envio de correo electronico enviado a la direcciéon
procesosad21@comujesa.es

2.- Junto con la solicitud serd obligatorio presentar la siguiente documentacion:

1. Curriculum Vitae.

2. Titulacidon académica oficial o, en su caso, certificado de profesionalidad
exigido como requisito para aspirantes en la convocatoria en la base
anterior. En caso de alegarse alguna equivalencia u homologacion de titulo
obtenido, dicha circunstancias deberd, asi mismo, acreditarse
documentalmente para ser tenidas en cuenta.

3. Fotocopia D.N.I.

4. Informe de vida laboral.

MUY IMPORTANTE:

* No serd preciso que la documentacion que acompane a la solicitud venga
compulsada.

= En el caso de que un aspirante ya haya presentado la misma documentacién con
motivo de la revision de marzo de 2021 de la bolsa de trabajo, para participar en el
presente proceso selectivo bastard con que cumplimente la solicitud del anexo lll y
marque la casilla "Documentacién presentada previamente en solicitud de revision
bolsa de trabajo marzo 2021."
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3. Para poder participar en el proceso de seleccion el aspirante deberd de reunir los
requisitos exigidos en el punto 2 anterior a la fecha de terminacion del plazo de
presentacion de solicitudes.

4. Por su parte, para el cobmputo de la experiencia profesional que se alegue se
tendrdn en cuenta los dias trabajados con anterioridad hasta el 28 de febrero de
2021, inclusive.

5. Los aspirantes quedardn vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud,
siendo responsabilidad exclusiva del mismo tanto los errores descriptivos como la no
comunicacioén durante el proceso de seleccidon de cualquier cambio en los datos
de la solicitud.

6. El hecho de presentarse para tomar parte en esta oferta de contratacion
constituye sometimiento expreso a estos criterios de seleccién y a las facultades de
la Comision Seleccionadora para adoptar las medidas necesarias que aseguren el
correcto desarrollo de la misma.

QUINTA. - ADMISION DE ASPIRANTES.

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, Ia Comision
Seleccionadora aprobard la lista provisional de personas admitidas y excluidas al
proceso de seleccion, que publicard en el Tablén de Anuncios y la pdgina web de
la empresa hitp://www.jerez.es/webs _municipales/COMUJESA.

Con la publicaciéon de la citada Resolucion se considera efectuada la
correspondiente notificacidon a los interesados con la advertencia de que si no se
subsana el defecto que haya motivado su exclusion u omision se archivard su
solicitud sin mds trédmite y, en su caso, no podrdn realizar las pruebas de seleccidn
del mismo.

Los candidatos/as excluidos dispondrdn de un plazo de 5 dias hdbiles contados a
partir del siguiente ala publicacion de la Resolucién para poder subsanar el defecto
qgue haya motivado su exclusion u omisidon de la lista de admitidos o efectuar las
reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de subsanacion se
dirigirdn a la Comision Seleccionadora por cualesquiera de los medios establecidos
para la presentacion de las solicitudes.

Finalizado el plazo y revisadas las posibles reclamaciones a la referida lista
provisional, la Comisidn aprobard la lista definitiva de aspirantes admitidos/as,
motivando las exclusiones silas hubiere. Dicha lista se publicard en idénticos términos
que la provisional.

La Comision Seleccionadora determinard, igualmente, el lugar, fecha y hora
senalados para la realizacion de la prueba teorico-prdctica, lo que se hard publico
en el tablén de anuncios y las paginas webs de COMUJESA y del Ayuntamiento de
Jerez, con un minimo de 15 dias de antelacion a la fecha del examen.

De este modo se considera efectuada la correspondiente notificacion a todas las
personas admitidas, que quedardn convocados al examen en llamamiento Unico,
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siendo excluidos/as quienes no comparezcan al mismo, sea cual fuere la causa que
al respecto pudiera alegarse.

SEXTA. - COMISION SELECCIONADORA.

1.- La Comision Seleccionadora estard integrada:

= PRESIDENTE: La Jefa del Servicio de Ayuda a domicilio.

= VOCALES: Dos técnicos/as designados por la empresa entre el personal de su
plantilla con fitulacién igual o superior a la exigida para acceder a estos
puestos.

= EL SECRETARIO/A: Lo serd la secretaria del Consejo de Administracion, que
actuard con voz, pero sin voto.

O personas en quienes expresamente deleguen.

La Comisidn Seleccionadora se reunird a convocatoria de su Presidente, quedando
vdlidamente constituida con la presencia de la mayoria de sus miembros, siempre
que, en todo caso, se encuentren presentes el Presidente y el/la Secretario/a.

Para el desarrollo de sus funciones de valoracion y baremacion de candidatos, la
Comisidon podrd contar con la incorporacion de asesores, que colaborardn con
arreglo a las bases, asistiendo con voz, pero sin voto, a las reuniones o actos que
celebre la Comision Seleccionadora y emitiendo propuestas e informes no
vinculantes, siendo competencia de ésta la decisidon acerca de la resolucién del
proceso de seleccion y eleccidon entre los aspirantes.

La Comision Seleccionadora estard facultada para la interpretacion de las reglas
contenidas en las presentes bases, asi como para adoptar los acuerdos necesarios
para el buen orden y resolucion de la seleccion, en aplicaciéon de las normas
contenidas en las presentes Bases.

Los acuerdos se adoptardn por mayoria de votos de los miemlbros presentes. En caso
de empate decidird el voto de calidad del Presidente de la Comision.

SEPTIMA. - PROCESO DE SELECCION Y BAREMACION DE MERITOS.

La seleccion constard de dos fases con cardcter eliminatorio: una de valoracion de
meéritos y otra de valoracién psico-profesional.

Fase 1° Valoracion de méritos: Experiencia profesional (maximo 5 puntos)

Esta fase consistird en la valoracion de la experiencia profesional alegada por las
personas aspirantes como auxiliar del servicio de ayuda a domicilio, para lo que la
Comision Seleccionadora puntuard con 0,0035 puntos cada dia frabajado.

A este respecto sélo se valorardn los servicios realizados en la misma categoria

profesional al puesto al que se opta. En caso de duda la Comisidn podrd exigir al
aspirante las aclaraciones pertinentes sobre las funciones que haya desarrollado.
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La calificaciéon provisional de la fase 19 serd el resultado de aplicar la puntuacion
asignada por cada dia de frabajo en SAD a los dias trabajados con la misma
categoria profesional que figuren en el correspondiente informe de vida laboral. No
obstante, habrd de tenerse en cuenta que dicha calificacion sélo tendrd la
consideracion de definitiva cuando el/la aspirante seleccionado acredite
fehacientemente la veracidad de la documentacion aportada. En caso contrario,
la calificacion se ajustard a la realidad de los méritos acreditados.

El Secretario/a de la Comisidon Seleccionadora levantard Acta del acuerdo que se
adopte, que serd suscrita por todos los miembros de la misma.

Fase 2° Fase valoracion psico-profesional (maximo 10 puntos)

Consistird en la realizacion de una prueba escrita de cardcter tedrico-prdctico,
determinado por la Comisidon y a desarrollar en un tiempo mdaximo de 2 horas, que
constard de 50 preguntas tfipo test relacionadas con el reglamento del servicio de
ayuda a domicilio (se adjunta como anexo |) y con las caracteristicas y funciones
del puesto ofertado relacionadas con la guia de actuaciéon del servicio de ayuda a
domicilio (se adjunta como anexo ll).

El cuestionario contendrd 5 preguntas adicionales de reserva. Por su parte, cada
pregunta tendrd tres posibles respuestas alternativas de las que sdlo una serd la
correcta. Ademas, las respuestas incorrectas no tendran cardcter eliminatorio.

La mdaxima puntuacion que se podrd obtener en dicha prueba serd de 10 puntos,
no superdndola los/as aspirantes que no obtengan un minimo de 5 puntos.

Puntuacion total del proceso selectivo.
Vendrd determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en las dos fases

anteriores.

OCTAVA. - RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO.

La Comision Seleccionadora formulard propuesta de seleccion de los
candidatos/as que, habiendo superado el proceso selectivo, hayan obtenido las
mejores puntuaciones totales, segun listado ordenado en sentfido descendente
desde el/la candidato/a que haya obtenido la mayor puntuacion hasta el que
haya obtenido la Ultima puntuacién con derecho a puesto de frabaijo.

En caso de empate, la Comisidon Seleccionadora propondrd al/la aspirante que
cuente con mayor puntuacién en la fase 1°.- Valoracién de méritos: Experiencia
profesional.

El Secretario/a de la Comisidon Seleccionadora levantard acta de los acuerdos que

se adopten y redactard la propuesta de seleccidon que serd suscrita por todos los
miembros de la misma.
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La propuesta de seleccion junto con el Acta de la reunién de valoracion donde
conste tanto los criterios concretos de valoracién utilizados por la Comisidon
Seleccionadora como el orden de puntuaciéon de los candidatos/as, se publicardn
en el Tablén de Anuncios de la sede de COMUJESA y en su pdginaweb, alos efectos
previstos en la base NOVENA relativos a reclamaciones de los/as interesados/as.
Ambos textos se encontrardn a disposicidon de cualquier interesado/a que desee
examinarlos.

E igualmente, en dicho acuerdo, la Comisidon Seleccionadora incluird un "listado de
reserva”’ en el figuraran, por orden descendente de puntuacion final, todos los
candidatos/as que, habiendo superado el proceso selectivo, no tengan derecho a
puesto de frabajo. Este listado serd de obligado seguimiento por la empresa para la
adjudicacion de aquellos puestos de trabajo cuyos aspirantes seleccionados/as
provisionalmente no hubieran acreditado los requisitos o documentaciéon, o
superado el reconocimiento médico exigido en la base DECIMA.

NOVENA. - REGIMEN DE RECLAMACIONES.

La propuesta de seleccion de candidatos/as de la Comision Seleccionadora
los/publicada serd revisable a peticion de los interesados participantes en el
proceso, previa formulacion por escrito de la correspondiente reclamacion, en el
término de tres dias hdbiles contados a partir del dia siguiente al de su publicacion.

Una vez finalizado el anterior, la Comisidon dispondrd de un plazo mdximo de 15 dias,
para resolver motivadamente sobre todas las reclamaciones presentadas y, a la
vista de las que fueran estimadas, aprobar la propuesta definitiva de seleccion de
candidatos/as.

Dicho acuerdo se publicard en el Tablon de Anuncios de la sede de COMUJESA y
en su pdgina web. Simultdneamente a su publicacion, la Comisidn Seleccionadora
elevard a la Sociedad COMUJESA dicha propuesta para proceder con los trdmites
precisos para la contratacién laboral, detallados en la base DECIMA.

Todo ello sin perjuicio de posibilidad de interponer recursos por los participantes ante
los érganos jurisdiccionales que correspondan.

DECIMA. - A,CREDITACI(')N DE REQUISITOS Y MERITOS. TRAMITES PREVIOS A LA
CONTRATACION.

1°. Los 27 seleccionados/as de la lista propuesta por la Comision que hayan
obtenido las mdaximas puntuaciones finales en el proceso selectivo tendran derecho
a optar porlos 27 puestos de trabajo a jornada completa, vacantes a cubrir por tasa
de reposicion, en tanto que al resto le corresponderd optar a los puestos a jornada
parcial.

2°. Los/as candidatos/as seleccionados/as por la Comision deberdn presentar en
el Area de Recursos Humanos de COMUJESA, en el plazo de 10 dias hdbiles, a contar
desde la publicaciéon de la propuesta de seleccion, los siguientes documentos
acreditativos para la formalizacion del contrato:
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= Original y Fotocopia del D.N.I.

= Original y Fotocopia del NAF (nUmero de dfiliaciéon ala Seguridad Social).

» Fotocopia acreditativa del nimero de cuenta bancaria completo,
incluido el cédigo IBAN.

= Domicilio actual y nUmero de teléfono de contacto.

» Informe de vida laboral.

= Certificado/s de empresa en que se especifiquen las funciones realizadas
en el puesto de la misma categoria profesional a la que se opfta.

= Original y fotocopia de la Titulacion exigida en la base tercera.

3°. Una vez comprobada por la empresa la veracidad de la documentacion
aportada, cada la persona seleccionada deberd de superar con resultado de
aptitud el correspondiente reconocimiento médico acorde con el puesto de auxiliar
de ayuda a domicilio.

4°, En el supuesto de no cumplimiento de lo expuesto en los dos puntos anteriores
o renuncia de forma expresa mediante la oportuna comunicacion, el aspirante
seleccionado serd baja, sin conservar derechos de ninguna clase derivados del
proceso selectivo. Como consecuencia, la empresa efectuard llamamiento al/la
candidata/a que se encuentre en primer lugar del listado de reserva del proceso
de seleccion. Y asi sucesivamente. No obstante, de no existir mas candidatos/as, la
cobertura del puesto, o puestos, correspondientes quedard desierta.

UNDECIMA. - PROTECCION DE DATOS.

De conformidad con la legislaciéon vigente en materia de proteccion de datos de
cardcter personal, se informa a las personas candidatas que se presenten a este
proceso selectivo que los datos que faciliten serdn utilizados exclusivamente para
dicho propdsito por la COMUJESA y/o, en su caso, la empresa o las empresas cuyo
auxilio se contrate para el proceso de seleccion. Dichos datos no podrdn ser
cedidos a terceros y serdn protegidos para garantizar su intfimidad.

De esta forma, se entiende que las personas candidatas, en el momento en que

soliciten ser incluidas en este proceso selectivo y acudan a realizar pruebas que lo
conforman prestan su consentimiento expreso para esta finalidad.

€

COMUJESA
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ANEXO |

REGLAMENTO DEL SERVICIO MUNICIPAL DE AYUDA A DOMICILIO

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

Es el objeto del presente Reglamento la regulacion del Servicio de Ayuda a Domicilio que el
Ayuntamiento de Jerez presta en el ambito de su municipio, en virtud de la potestad atribuida en el
articulo 4.1 de la Ley 7/85, de 2 de abril Reguladora de las Bases de Régimen Local, en relacion a
sus competencias, siendo una de ellas la prestacion de Servicios Sociales, conforme se recoge en
los articulos 25.2K 'y 26.1c. de la mencionada Ley y el articulo 19.1.2.3. de la Ley 2/88, de 4 de Abril,
de los Servicios Sociales de Andalucia y entre estas la gestién y organizacion del servicio de ayuda
a domicilio, conforme al art. 15 de la Orden de 15 de noviembre de 2007, por la que se regula el
servicio de ayuda a domicilio en la comunidad auténoma de Andalucia.

Articulo 2. Definicién.

El Servicio Municipal de Ayuda a Domicilio es una prestacion, realizada preferentemente en el
domicilio, que proporciona, mediante personal cualificado y supervisado, un conjunto de actuaciones
preventivas, formativas, rehabilitadoras y de atencién a las personas y unidades de convivencia con
dificultades para permanecer o desenvolverse en su medio habitual.

Articulo 3. Caracteristicas.
El Servicio de Ayuda a Domicilio tiene las siguientes caracteristicas:

a) Publico: Su titularidad corresponde a las Administraciones Publicas de Andalucia.

b) Polivalente: Cubre una amplia gama de necesidades de las personas o unidades de convivencia.

c) Normalizador: Utiliza los cauces establecidos para la satisfaccion de las necesidades.

d) Domiciliario: Se realiza preferentemente en el domicilio de las personas.

) Global: Considera todos los aspectos o circunstancias que inciden en las necesidades de las

personas o unidades de convivencia.

f) Integrador: Facilita la relacién de las personas y unidades de convivencia con su red social.

g) Preventivo: Trata de evitar y detener situaciones de deterioro o internamientos innecesarios.

h) Transitorio: Se mantiene hasta conseguir los objetivos de autonomia propuestos.

i) Educativo: Favorece la adquisicion y desarrollo de las capacidades y habilidades de la persona
haciéndola agente de su propio cambio.

j) Técnico: Se presta por un equipo interdisciplinar y cualificado a través de un proyecto de
intervencion social.

Articulo 4. Destinatarios del Servicio.

Podran recibir el Servicio Municipal de Ayuda a Domicilio todas aquellas personas y unidades de
convivencia que carezcan o tengan mermada la autonomia, temporal o permanentemente, para
mantenerse en su medio habitual de vida y que estén empadronadas en Jerez de la Frontera.

Articulo 5. Finalidad.

El Servicio Municipal de Ayuda a Domicilio tiene como finalidad la mejora de la calidad de vida y la
promocién de la autonomia de las personas para facilitarles la permanencia en su medio habitual.

Articulo 6. Objetivos.
El Servicio de Ayuda a Domicilio pretende conseguir los siguientes objetivos:

e Promover la autonomia personal en el medio habitual, atendiendo las necesidades de las
personas con dificultades para la realizacién de las actividades basicas de la vida diaria.
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e Preveniry evitar el internamiento de personas que, con este servicio, puedan permanecer en su
medio habitual.

e Apoyar a las unidades de convivencia con dificultades para afrontar las responsabilidades de la
vida diaria.

e Favorecer el desarrollo de capacidades personales y de habitos de vida adecuados.

e Promover la convivencia de la persona en su grupo de pertenencia y con su entorno comunitario.

e Favorecer la participacion de las personas y de las unidades de convivencia en la vida de la
comunidad.

e Atender situaciones coyunturales de crisis personal o convivencial.

e Servir como medida de desahogo familiar apoyando a las personas cuidadoras en su relacién
de cuidado y atencion.

CAPITULO Il. PRESTACIONES DEL SERVICIO

Articulo 7. Actuaciones basicas.

1. La prestacion del Servicio de Ayuda a Domicilio comprende las siguientes actuaciones basicas:
Actuaciones de caracter doméstico.
Actuaciones de caracter personal.

2.Se excluyen expresamente del Servicio de Ayuda a Domicilio las siguientes actuaciones:
La atencién a otros miembros de la unidad de convivencia que no hayan sido contemplados en
la valoracion, propuesta técnica y concesion del servicio.
Las actuaciones de caracter sanitario y otras que requieran una cualificacién profesional
especifica.

Articulo 8. Actuaciones de caracter doméstico.

Son aquellas actividades y tareas que van dirigidas fundamentalmente al cuidado del domicilio y sus
enseres como apoyo a la autonomia personal y de la unidad de convivencia. Estas actuaciones se
podran concretar, entre otras, en las siguientes actividades:

Relacionadas con la alimentacién:
1. Preparacién de alimentos en el domicilio.
2. Servicio de comida a domicilio.
3. Compra de alimentos con cargo a la persona usuaria.

Relacionados con el vestido:
1. Lavado de ropa en el domicilio y fuera del mismo.
2. Repaso y ordenacion de ropa.
3. Planchado de ropa en el domicilio y fuera del mismo.
4. Compra de ropa, con cargo a la persona usuaria.

Relacionadas con el mantenimiento de la vivienda:
1. Limpieza cotidiana y general de la vivienda, salvo casos especificos de necesidad en los
que dicha tarea sera determinada por el personal técnico responsable del servicio.
2. Pequefias reparaciones domesticas. En éstas quedaran englobadas aquellas tareas que la
persona realizaria por si misma en condiciones normales y que no son objeto de otras
profesiones.

Articulo 9. Actuaciones de caracter personal.

Son aquellas actividades y tareas que fundamentalmente recaen sobre las personas usuarias
dirigidas a promover y mantener su autonomia personal, a fomentar habitos adecuados de conducta
y a adquirir habilidades basicas, tanto para el desenvolvimiento personal como de la unidad de
convivencia, en el domicilio y en su relacién con la comunidad. Estas actuaciones se podran concretar,
entre otras, en las siguientes actividades:
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a) Relacionadas con la higiene personal:
Planificacion y educacion en habitos de higiene.
Aseo e higiene personal.

Ayuda en el vestir.

b) Relacionadas con la alimentacion:
Ayuda o dar de comer y beber.
Control de la alimentacién y educacion sobre habitos alimenticios.

c¢) Relacionadas con la movilidad:
1. Ayuda para levantarse y acostarse.
2. Ayuda para realizar cambios posturales.
3. Apoyo para la movilidad dentro del hogar.

d) Relacionadas con cuidados especiales:

1. Apoyo en situaciones de incontinencia.

2. Orientacién temporo-espacial.

3. Control de la administracion del tratamiento médico en coordinacién con los equipos de salud.
. Servicio de vela.

e) De ayuda en la vida familiar y social:

1. Acompafiamiento dentro y fuera del domicilio.

2. Apoyo a su organizacion doméstica.

3. Actividades de ocio dentro del domicilio.

4. Actividades dirigidas a fomentar la participacion en su comunidad y en actividades de ocio tiempo
libre.

5. Ayuda a la adquisicion y desarrollo de habilidades, capacidades y habitos personales y de
convivencia.

Articulo 10. Intensidad del servicio.

Para determinar la intensidad del Servicio de Ayuda a Domicilio se utilizara el término horas de
atencion mensual, que es el médulo asi asistencial de caracter unitario cuyo contenido prestacional
se traduce en una serie de actuaciones de caracter doméstico y/o personal.

La intensidad del servicio para aquellas personas que hayan accedido al mismo por el sistema
previsto en la letra a) del articulo 16 de este Reglamento estara en funcion de lo establecido en la
resolucion aprobatoria del Programa Individual de Atencion. Dentro de estos parametros:

Actuaciones de caracter doméstico: maximo 4 horas semanales.
Actuaciones de caracter personal: sin maximo establecido.

La intensidad del servicio para aquellas personas que hayan accedido al mismo por el sistema
previsto en la letra b) del articulo 16 de esta Orden estara en funcion de la prescripcion realizada por
los Trabajadores/as sociales municipales. Dentro de estos parametros:

Actuaciones de caracter doméstico: maximo 4 horas semanales

Actuaciones de caracter personal: maximo 8 horas semanales.

CAPITULO Ill. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 11. Gestioén del Servicio.

El Servicio publico municipal de Ayuda a Domicilio sera prestado en gestién indirecta por la empresa
concesionaria del servicio.
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Articulo 12. Precio publico.

Las personas que accedan al Servicio, habran de satisfacer las tarifas establecidas en la Ordenanza
Fiscal reguladora del precio publico por la prestacion del Servicio de Ayuda a Domicilio vigente en
cada momento.

Para calcular la aportaciéon de la persona usuaria en el coste/hora del servicio, una vez determinada
la capacidad econdémica personal, sera de aplicacion la tabla establecida en el Anexo II.

Se considera coste/hora del servicio la cuantia de referencia establecida por la Consejeria para la
Igualdad y Bienestar Social.

Articulo 13. Capacidad Econémica.

Para las unidades de convivencia que en su proyecto de intervencion familiar esté prescrito el Servicio
de Ayuda a Domicilio se tendra en cuenta, a efectos de aplicacion de la tabla establecida en el Anexo
I, la renta per capita anual, definida como la suma de la renta de cada uno de los miembros de la
unidad de convivencia, determinada por los criterios establecidos en el apartado siguiente, dividida
por el numero de miembros de la misma.

La capacidad econdmica personal se determinara en atencién a la renta y al patrimonio.

Se considera renta los rendimientos derivados tanto del trabajo como del capital. Se entendera por
rentas de trabajo las retribuciones, tanto dinerarias como en especie, derivadas del ejercicio de
actividades por cuenta propia o ajena, equiparandose a éstas las prestaciones reconocidas por
cualquiera de los regimenes de prevision social, financiados con cargo a recursos publicos o ajenos.

Como rentas de capital se computaran la totalidad de los ingresos que provengan de elementos
patrimoniales, tanto de bienes como de derechos, considerandose segun sus rendimientos efectivos.

A aquellas personas obligadas a presentar la declaracién del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas se les computara como renta, a efectos de lo dispuesto en este articulo, la cuantia
que figure como parte general de la base imponible en la declaracién del impuesto citado.

A aquellas personas que no tengan obligacion de presentar la declaracion mencionada o que
presenten declaracion conjunta se les determinara la cuantia de la renta con los mismos criterios
utilizados para calcular la parte general de la base imponible.

Se considera patrimonio el conjunto de bienes y derechos de contenido econémico de titularidad de
la persona usuaria, con deduccién de las cargas y gravamenes que disminuyan su valor, asi como
de las deudas y obligaciones personales de las que deba responder.

Sdlo se tendran en cuenta, a efectos de computo de patrimonio, los bienes y derechos de aquellas
personas que tengan obligacion de presentar la declaracion sobre patrimonio, regulada por la Ley
19/1991, de 6 de junio, del Impuesto sobre el Patrimonio. No se considerara patrimonio, a estos
efectos, la vivienda habitual.

La capacidad econdmica final del solicitante sera la correspondiente a su renta, modificada al alza
por la suma de un 5% de la base liquidable del Impuesto sobre el Patrimonio, reducida por el valor de
la vivienda habitual, a partir de los 65 afnos de edad, un 3% de los 35 a los 65 afos y un 1% los
menores de 35 afos.

El periodo a computar para la determinacion de la renta y del patrimonio sera el correspondiente al
afo natural inmediatamente anterior al de reconocimiento del Servicio de Ayuda a Domicilio.

CAPITULO IV. PROCEDIMIENTO

Articulo 14. Criterios para la prescripcion.
Para la prescripcion del Servicio de Ayuda a Domicilio se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e Grado y nivel de dependencia reconocido en la resolucion emitida por la persona titular de la
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Delegacidn Provincial correspondiente de la Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social.
Situacion de discapacidad fisica, psiquica o sensorial.
Dificultades personales especiales, previa valoracion técnica de la situacion psicosocial de la
persona.

e Situacion de la unidad de convivencia, previa valoraciéon de su composicion y grado de
implicacion en la mejora de su situacion.

e Situacion social previa valoracion de la red de apoyo de la persona.

e Caracteristicas de la vivienda habitual, previa valoracién de las condiciones de salubridad y
habitabilidad de la misma.

e No padecer ningun miembro de la unidad de convivencia enfermedad infectocontagiosa no
controlada, o enfermedad mental grave no controlada o alteraciones para la convivencia.

¢ No percibir otros servicios o prestaciones de analogo contenido o finalidad por parte de otra
entidad publica o privada.

Articulo 15. Régimen de Incompatibilidades.

La prestacién de la ayuda a domicilio sera incompatible con otros servicios o prestaciones de analogo
contenido reconocidos por cualquier entidad publica o privada. Con excepcion de:

El servicio de Teleasistencia.

La prestacion econémica para cuidados en el entorno familiar y apoyo a cuidadores no profesionales
y de asistencia personal durante el periodo vacacional de la persona cuidadora asistente.

El Centro de Dia con un maximo de 22 horas mensuales, de lunes a viernes, para la realizacion de
actuaciones de caracter personal.

Articulo 16. Acceso.

El acceso al Servicio de Ayuda a Domicilio se realizara a través de los Servicios Sociales
Comunitarios, primer nivel del Sistema Publico de Servicios Sociales, y podra derivarse de las
siguientes situaciones:

Tener reconocida la situacién de dependencia, asi como haberle sido prescrito el servicio en virtud
de los criterios de la Orden de 15 de noviembre de 2007, por la que se regula el servicio de ayuda a
domicilio en la comunidad autonoma de Andalucia, como modalidad de intervencion adecuada a las
necesidades de la persona en la correspondiente resolucion aprobatoria del Programa Individual de
Atencion, de acuerdo con lo establecido en la Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la
Autonomia Personal y Atencion a las personas en situacion de dependencia, en el Decreto 168/2007,
de 12 de junio, por el que se regula el procedimiento para el reconocimiento de la situacion de
dependencia y del derecho a las prestaciones del Sistema para la Autonomia y Atencién a la
Dependencia, asi como los 6rganos competentes para su valoracion, y en las disposiciones
reglamentarias que la desarrollen.

El acceso derivado de esta situaciéon sera directo, tras la aprobaciéon del Programa Individual de
Atencion. Para su efectividad se estara a lo dispuesto en la normativa relativa a la efectividad de las
prestaciones del Sistema para la Autonomia y Atencién a la Dependencia.

No tener reconocida la situaciéon de dependencia o, teniéndola reconocida, no corresponderle la
efectividad del derecho a las prestaciones de dependencia conforme al calendario establecido en la
disposicion final primera de la Ley 39/2006, de 14 de diciembre, y haberle sido prescrito el servicio
por los Servicios Sociales Comunitarios conforme a los criterios del presente Reglamento.

En este supuesto se valoraran las circunstancias previstas en el baremo del Anexo I, al objeto de
determinar la prioridad en el acceso al Servicio de Ayuda a Domicilio mediante la ponderacién de las
siguientes circunstancias: capacidad funcional, situacion socio-familiar y redes de apoyo, situacion de
la vivienda habitual, situacién econdmica y otros factores.

En caso de extrema y urgente necesidad suficientemente justificada se podra iniciar la inmediata

prestacion del servicio, a propuesta de los Servicios Sociales Comunitarios, sin perjuicio de la
posterior tramitacion del expediente.
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Articulo 17. Solicitud.

El procedimiento de concesion de la prestacion del Servicio de Ayuda a Domicilio, en los supuestos
recogidos en el articulo 16.b, se inicia por el/la interesado/a o personas que lo/a/s representen
mediante solicitud escrita (conforme modelo oficial) que sera facilitada y presentada preferentemente
en los Servicios Sociales Comunitarios correspondientes al domicilio del interesado.

La solicitud habra de contener como minimo, los datos a los que se refiere el articulo 70 de la Ley
30/92 de 26 de Noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, debiendo ademas efectuar la presentacion de los siguientes documentos
(originales) para su escaneo o cotejo segun proceda:

DNI del interesado/s y del resto de convivientes de la unidad familiar.

Informe médico del interesado/s y en su caso, del resto de convivientes.

Resolucién de Dependencia de Grado y Nivel, si el afo de efectividad del Derecho fuera posterior

al de su solicitud.

Documento de afiliacién a la Seguridad Social u otro régimen, con mencién del Centro Sanitario

y facultativos de referencia.

Justificantes de ingresos de todos los convivientes (certificado de desempleo, pensiones o

subsidios, declaracion, IRPF, nébminas, etc....)

Declaracion de la Renta o Certificado de ingresos percibidos o Declaracion Expresa Responsable

de ingresos percibidos en el periodo impositivo anterior.

Declaracion de Patrimonio o en su caso Declaracion Expresa Responsable de estar exento de

realizarla.

Cualquier otro documento que los/las interesados/as estimen oportuno.

Articulo 18. Tramitacion del expediente.

Corresponde a los Servicios Sociales Comunitarios, incoar el correspondiente expediente,
impulsando su ordenacion y recabando los informes necesarios para su adecuada instruccion.

Articulo 19. Resolucion.

A tal efecto, la Comision de Seguimiento del Programa Municipal de Ayuda a Domicilio se reunira con
caracter mensual, considerando la evolucién y disponibilidades del Servicio, y adoptando las
decisiones oportunas sobre los expedientes de solicitud previamente instruidos, los que se
encuentren en lista de reserva, y aquellos que, habiendo accedido al Servicio, sean de necesaria
revision, elevandose la oportuna propuesta al Organo competente para su resolucion, la cual podra
contener los siguientes pronunciamientos:

Inicio de la prestacion del Servicio.

Entrada en lista de reserva.

Modificacion de condiciones de prestacion del Servicio.

Extincion de la prestacion del Servicio.

Articulo 20. Plazo de resolucion

El Plazo maximo de resolucién de solicitudes sera de tres meses, produciendo la falta de resolucion
expresa efecto desestimatorio.

Articulo 21. Notificacion

Se notificara al interesado la resolucion que le afecte, en los términos establecidos en el articulo 58.2
de la ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y de
Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 22. Inicio del servicio.

El inicio de la prestacién del Servicio se producira el primer dia habil del mes siguiente a la recepcion
por el/la interesado/a de la resolucién al efecto.
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Articulo 23. Lista de reserva.

De impedir la inexistencia de cupo en el Servicio, la incorporacion al mismo de los casos informados
favorablemente, se establecera una lista de reserva que se regira por los siguientes criterios: La
prioridad en la incorporacién al Servicio sera por rigurosa situacion de mayor necesidad, conforme a
la puntuacién alcanzada en el baremo recogido en el Anexo .

La comision de Seguimiento del Programa sometera mensualmente a consideracioén la lista de
reserva y velara porque ésta se encuentre permanentemente actualizada. Reglamento del Servicio
Municipal de Ayuda a Domicilio Pagina 8.

En la incorporacion al Servicio de los casos en lista de reserva se procedera conforme a lo establecido
en el articulo 22 del presente Reglamento. No sé aplicara este articulo a quien acceda al servicio
conforme a lo establecido en el apartado a) del articulo 16 del presente reglamento.

Articulo 24. Seguimiento y control municipal

24.1. De los usuarios: El Ayuntamiento realizara seguimientos continuos e informes periodicos de
revision de los casos, en los que se hara especial referencia al desarrollo y adecuacion de la
intervencién programada, grado de satisfaccion de los/las usuarios/as, valoracién y propuesta técnica.
Los expedientes que se encuentren en lista de reserva seran objeto de revisién periddica con la
finalidad de que la aplicacion del baremo esté permanentemente actualizada y poder ofrecer a los/as
interesados/as, los recursos que su actual situacion de necesidad demande.

24.2. De la prestacién del Servicio: EI Ayuntamiento controlara el cumplimiento regular y puntual por
el personal de los servicios concedidos, velando por la calidad de la atencién dispensada.

Articulo 25. Modificacion del servicio

De producirse variacion en las circunstancias personales, familiares o econdmicas de el/la usuario/a
que avalen la necesidad de introducir modificaciones en las condiciones de prestacion del Servicio,
se procedera conforme a lo establecido en el articulo 19, surtiendo efecto la correspondiente
resolucion en los términos establecidos en el articulo 22, ambos del presente Reglamento.

Articulo 26. Interrupcidn del servicio y extincion

1. Son motivos de interrupcidon en la prestacion del Servicio, sin perjuicio de su reanudacién
inmediatamente posterior, los siguientes:

e Laausencia voluntaria del domicilio por el usuario por periodo no superior a un mes, o hasta diez
dias de servicio, consecutivos 0 no, por cada afio natural, en los que medie comunicacion previa
a la Delegacion de Bienestar Social.

La ausencia involuntaria del domicilio por el/la usuario/a por circunstancias sobrevenidas.

2. Son motivos de interrupcion en la prestacion del Servicio, con propuesta de extincion los siguientes:

e La ausencia voluntaria del domicilio por el usuario por periodo consecutivo superior a un mes o
10 dias de servicio, consecutivos o no por cada afo natural.

o Lafinalizacién del periodo de tiempo por el que el Servicio fuere concedido, no existiendo informe
técnico favorable a la prérroga.

o El fallecimiento, renuncia, traslado de residencia fuera del término municipal o ingreso en centro
residencial de el/la beneficiario/a.

e La modificacién sustancial o desaparicion de la situacion de necesidad que origind la concesién
del Servicio.

e Elocultamiento o falsedad en los datos aportados por el/la interesado/a que hubiesen sido tenidos
en cuenta para la concesion del servicio.

e Elincumplimiento por el/la usuario/a de los deberes formalmente contraidos en virtud del articulo
28 del presente Reglamento.

e La concurrencia de circunstancias de caracter grave que imposibiliten la adecuada prestacién del
Servicio o desvirtuen su finalidad.

En ninguin caso la interrupcién del Servicio supone caracter sancionador. Y por otra parte, la extincién
surtira efecto en la fecha que se acuerde en la resolucion por el Organo competente.
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CAPITULO V. DEBERES Y DERECHOS DE LOS USUARIOS.
Articulo 27. Derechos.

Las personas usuarias del Servicio de Ayuda a Domicilio tienen derecho a:
Ser respetadas y tratadas con dignidad.
La confidencialidad en la recogida y el tratamiento de sus datos, de acuerdo con la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de Caracter Personal.
Recibir una atencion individualizada acorde con sus necesidades especificas.
Recibir adecuadamente el servicio con el contenido y la duracién que en cada caso se prescriba.
Recibir orientacion sobre los recursos alternativos que, en su caso, resulten necesarios
Recibir informacién puntual de las modificaciones que pudieran producirse en el régimen del
servicio.

e Serinformadas sobre el estado de tramitacion de su expediente.

e Ser oidas sobre cuantas incidencias relevantes observen en la prestacion del servicio, asi como
a conocer los cauces formales establecidos para formular quejas y sugerencias.

e Cualesquiera otros que les reconozcan las normas vigentes.

Articulo 28. Deberes

Las personas usuarias del Servicio de Ayuda a Domicilio tienen los siguientes deberes:

a) Aceptar y cumplir las condiciones que exige el servicio.

b) Facilitar el ejercicio de las tareas del personal que atiende el servicio, asi como poner a su
disposicion los medios materiales adecuados para el desarrollo de las mismas.

c) Mantener un trato correcto y cordial con las personas que prestan el servicio, respetando sus
competencias profesionales.

d) Corresponsabilizarse en el coste del servicio en funcién de su capacidad econdmica personal.

e) Informar de cualquier cambio que se produzca en su situacion personal, familiar, social y
econdémica que pudiera dar lugar a la modificacion, suspension o extincion del servicio.

f) Aportar anualmente los justificantes de ingresos econdémicos y patrimoniales que fueran
requeridos.

g) Comunicar con suficiente antelacion cualquier ausencia temporal del domicilio que impida la
prestacion del servicio.

h) h) No exigir tareas o actividades no incluidas en el Programa Individual de Atencion o en el
proyecto  de intervencion.

i) Poner en conocimiento del técnico responsable del servicio cualquier anomalia o irregularidad
que detecte en la prestacion. Reglamento del Servicio Municipal de Ayuda a Domicilio Pagina
10

DISPOSICION ADICIONAL

En lo previsto en el presente Reglamento se estara a lo dispuesto en la Orden de 15 de noviembre
de 2007, por la que se regula el Servicio de Ayuda a Domicilio en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA. DEROGACION NORMATIVA. Queda expresamente
derogado el Reglamento del Servicio Municipal de Ayuda a Domicilio aprobado en sesion ordinaria
del Ayuntamiento Pleno celebrada el dia 29 de Noviembre de 1996 y cuantas disposiciones de igual
o inferior rango en lo que contradigan o se opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL
El presente Reglamento entrara en vigor y sera de aplicacién a partir del dia siguiente a su publicacion

en el Boletin Oficial de la Provincia, permaneciendo en vigor hasta su modificacion o derogacién
expresa.
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ANEXO Il

GUIA DE ACTUACION

SERVICIO MUNICIPAL DE AYUDA A DOMICILIO

GUIA DE ACTUACION
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INTRODUCCION.

El presente documento es fruto de la experiencia en la prestacion del Servicio Municipal de
Ayuda a Domicilio, y va dirigido a las Auxiliares de Ayuda a Domicilio, como profesionales
fundamentales en la atencidén directa al usuario.

Pretende recoger y tfransmitir la informaciéon adecuada y necesaria sobre aquellos aspectos
del Servicio que les afecta directamente, con objeto de facilitar la practica diaria y
contribuir a mejorar entre todos/as la calidad de la atencidn.

PRESENTACION.

El primer contacto entre la Auxiliar de Ayuda a Domicilio y el usuario serd siempre a
través de los responsables de la empresa.

Cuando un servicio se inicia por primera vez, el dia de la visita conjunta, deben de
cubirirse los siguientes puntos:
» Readlizar las presentaciones correspondientes.
» Entrega del comunicado de alta en el servicio, donde se refleja todos los
aspectos importantes de la prestacion:
o Fecha de Inicio del servicio.
Nombre de la Auxiliar.
Distribucion semanal de las horas decretadas.
Pormenorizacion de las tareas a realizar.
En qué consiste su servicio, cudles son las tareas que la auxiliar realizard y
cudles no.
o Elnombre de la Coordinadora de la empresa y su teléfono.
» Recogida de una copia del comunicado de alta firmada por el usuario.
» Enfrega de un ejemplar del Reglamento de Régimen Interno del Servicio.
» Readlizar un resumen comprensivo de los apartados mads significativos del
documento, por parte de la Coordinadora de la Empresa.
» Satisfacer todas las preguntas que nos realicen.

O
O
O
O

CUADRANTES.

3.

El cuadrante horario y de tareas que se le facilitard a la Auxiliar de Ayuda a Domicilio
no es orientativo, debe realizarse tal cual viene indicado. Cuando concurra una
circunstancia que obligue al cambio de cualquier dato del cuadrante solo serd vdlido
cuando la Coordinadora facilite el nuevo cuadrante.

Especial interés merece la enfrada y la salida del domicilio, la cual se deberd cumplir
aungue sea el propio usuario quien indique la posibilidad de finalizar antes o después
de la hora senalada. Se podrd modificar esta norma con autorizacion expresa de la
Coordinadora y siempre que se refleje como una observacion en el cuadrante.

El cuadrante es un documento que la auxiliar debe llevar siempre, y que no puede
facilitar a los usuarios, para garantizar la confidencialidad de los demas usuarios.
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LLEGADA, SALIDA.

5.

Se llegard y se saldrd del domicilio del usuario/a puntualmente.

A la llegada al domicilio, si no contestase a la llamada, se comunicard la incidencia
a la Coordinadora. Tras esperar las gestiones telefénicas que la empresa realice se
recibirdn instrucciones.

La auxiliar dejard constancia de su permanencia en el domicilio del usuario en la
fecha y hora correspondiente. Esto se hard a fravés de una nota, bien en el buzdn o
bajo la puerta, o bien se enfregard en mano a algun vecino o conocido.

La auxiliar nunca podrd permanecer sola en el domicilio del usuario, ni aun cuando
sea el mismo quien lo indique, informando a la Coordinadora del hecho.

Excepcionalmente los usuarios podrdn autorizar por escrito a la Auxiliar de Ayuda a
Domicilio para que ésta tenga en su poder la llave del domicilio, tanto si ésta esla llave
de acceso a la vivienda o al portal del edificio, siempre que se confirme que el usuario
o algun familiar no puedan abrir la puerta por sus propios medios y no se convierta en
una practica generalizada.

CAMBIOS O SUSTITUCIONES DE AUXILIARES

8.

10.

11.

Se debe comunicar lo antes posible a la Coordinadora cualquier retraso, ausencia o
suspensidon de la auxiliar en el servicio. La Coordinadora dard las instrucciones
oportunas a la auxiliar e informard inmediatamente al usuario de la incidencia.

Las ausencias de la auxiliar no deben afectar a los usuarios. Por tanto, si son previsibles
(permisos, licencias...) deben comunicarse lo antes posible a la empresa, de cara a
facilitar la correspondiente sustitucion.

Una vez que la auxiliar conozca el dia de su incorporacion deberd contactar con su
coordinadora para que ésta le facilite las Ultimas novedades o incidencias que se
hayan producido con los usuarios que tiene asignado.

Cuando una Auxiliar de Ayuda a Domicilio cause baja por enfermedad, comunicard
inmediatamente a su empresa la situacion, ésta informard inmediatamente al usuario
de la incidencia y localizard a una sustituta.

Cuando esto ocurra, la auxiliar sustituta seguird el horario y tareas proporcionado por
la empresa. Al llegar al domicilio de cada usuario, le saludard por su nombre, se
identificard correctamente, e indicard en nombre de quién realiza el servicio.

Las auxiliares sustitutas deberdn tener un comportamiento discreto, evitando realizar

comentarios que descalifiquen el trabajo de la titular del servicio, informando de las
posibles deficiencias a la Coordinadora de la Empresa.

Bases seleccion auxiliar SAD 2021 21



TRATAMIENTO, CORTESIA, RELACIONES PERSONALES.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Se fratard a todos los usuarios de usted, a no ser que se indique lo contrario por su
parte.

No se deben aceptar nunca regalos, comida o bebida de los usuarios, siendo
importante no negarse de forma despreciativa. De la misma manera no debe
realizarse regalos a los usuarios.

No admitir propinas o préstamos del usuario, o viceversa.

Queda terminantemente prohibido pactar con el usuario otros servicios o tareas que
no estén dentro del comunicado de alta, aun cuando éste sea remunerado 0 no, O
esté fuera de la jornada laboral de la auxiliar.

No se puede fumar ni comer en los domicilios de los usuarios. De igual manera, no se
interrumpirdn los servicios por estos motivos.

Las auxiliares no podrdn hacer uso del teléfono movil personal mientras estén
realizando un servicio. Logicamente esta restriccion no afecta a cualquier tipo de
emergencia que pudiera sufrir la frabajadora o un familiar de ésta.

De igual manera, no se podrd realizar un servicio haciendo uso de auriculares
conectados a algun dispositivo electronico (reproductores de musica).

No se deben realizar comentarios de unos usuarios a otros, es absolutamente necesario
el secreto profesional, guardando total discrecion sobre cudnto conozcamos del
usuario en razdn del servicio.

Bajo ningun concepto se podrd facilitar a los usuarios los teléfonos particulares,
cualqguier comunicacion con la Auxiliar de Ayuda a Domicilio tiene que ser a través de
los responsables de la empresa.

No hacer participes a los usuarios de los problemas personales que la Auxiliar de Ayuda
a Domicilio pueda estar padeciendo, ni transferir con una actitud negativa
sentimientos de malestar o preocupacion.

Estd totalmente prohibido visitar a cualquier usuario en el tiempo libre de la Auxiliar de
Ayuda a Domicilio aun cuando ya no estén asignados al cuadrante o hayan
producido baja, al igual que no se podrd realizar el servicio en compania de familiares
de la auxiliar u ofras personas ajenas al servicio.

Las auxiliares no soportardn conductas irrespetuosas o violentas por parte de los
usuarios o familiares. Si se produjera alguna de estas situaciones, la auxiliar nunca debe
enfrentarse o discutir; abandonard el domicilio e informard de inmediato a la
coordinadora referente del servicio.

Bajo ningun concepto se intentard utilizar las relaciones personales para obtener
beneficios que afecten tanto a la Auxiliar de Ayuda a Domicilio como a un familiar de
ésta.
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SOBRE LAS ACTUACIONES

Segun la Orden de 15 de noviembre de 2007, por la que se regula el Servicio de Ayuda a
Domicilio en la Comunidad Auténoma de Andalucia, la prestacion del servicio comprende
las siguientes actuaciones bdsicas:

1. Actuaciones de cardcter doméstico.
2. Actuaciones de cardcter personal.

1. Actuaciones de cardcter doméstico.

Son aquellas actividades y tareas que van dirigidas fundamentalmente al cuidado del
domicilio y sus enseres como apoyo a la autonomia personal y de la unidad de
convivencia.

Estas actuaciones se podrdn concretar, enfre ofras, en las siguientes actividades:

1. Relacionadas con la alimentacion:
* Preparacion de alimentos en el domicilio.

Se atenderd, en la medida de lo posible, los gustos personales que los usuarios
tengan en esta materia al igual que la forma de preparaciéon y presentacion.

Planificando junto con el usuario, siempre que sus facultades lo permitan, menus que
concilien sus preferencias con sus necesidades nutricionales.

» Servicio de comida a domicilio.
Este servicio se limita Unica y exclusivamente al fraslado de los alimentos que el
usuario refiraria de los comedores sociales en las mismas condiciones de envasado y

conservacion si pudiera desplazarse.

Estos establecimientos habilitardn una zona para que las Auxiliares del Servicio de
Ayuda a Domicilio no tengan que esperar.

» Compra de alimentos con cargo a la persona usuaria.

Si el usuario puede desplazarse fuera del domicilio, es importante que acompane a
la auxiliar siempre que sea posible.

La Auxiliar de Ayuda a Domicilio deberd realizar la lista de la compra con el usuario,
siempre que sus facultades lo permitan.

Revisando periddicamente las existencias, comprobando fechas de caducidad o
posibles olvidos.

Esta tarea se hard en el tiempo asignado a ese mismo usuario. Nunca en fraslados
entre servicios o en el tiempo libre de la Auxiliar de Ayuda a Domicilio.

Es imprescindible entregar el comprobante de caja y el cambio en cualquier compra
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que se realice.
2. Relacionados con el vestido:

» Lavado de ropa en el domicilio y fuera del mismo.
Se atenderd, en la medida de lo posible, los gustos personales que los usuarios
tengan en esta materia, no mezclar colores, tratar con cuidado la ropa delicada,
comprobar la efiqueta para evitar pérdidas innecesarias.
Queda excluida de esta tarea el lavara a mano.

» Repaso y ordenacion de ropa.

El repaso afectard exclusivamente a pequenos arreglos.

Debemos de supervisar el buen estado de la ropa, invitando a tirar aquellas prendas
que claramente estén en desuso o deterioradas.

Cuando estemos ordenando la ropa en armarios 0 comodas el usuario o un familiar
deben de estar presente.

» Planchado de ropa en el domicilio y fuera del mismo.

Especial atencion con la ropa delicada, comprobar la etiqueta para evitar el
deterioro de las prendas.

» Compra de ropa, con cargo a la persona usuaria.

Se seguirdn los mismos criterios que en la compra de alimentos.

3. Relacionadas con el mantenimiento de la vivienda:

*» Limpieza cotidiana y general de la vivienda, salvo casos especificos de
necesidad en los que dicha tarea serd determinada por el personal técnico
responsable del servicio.

Concretamos tres tipos limpiezas:

Limpiezas extraordinarias:

Si la vivienda se encontrara en condiciones higiénicas deficientes, se procederd,
siguiendo el criterio de las Trabajadora Social Municipales, a una limpieza en
profundidad del domicilio previa a la implantacion del Servicio de Ayuda a Domicilio
habitual.

Se debe seguir el siguiente protocolo:

Limpieza del Cuarto de Bano
» Limpiar los techos.
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Limpiar a fondo los sanitarios.

Fregar los azulejos.

Fregar la ventana incluyendo la persiana.

Fregar la puerta.

Lavar las cortinas de ventana y banera.

Limpiar armarios, repisas o estanterias, tanto por dentro como por fuera,
sacdndolo todo y colocdndolo de nuevo en orden.

Limpiar la Idmpara incluyendo las bombillas.

Limpiar con un frapo los enchufes e interruptores de luz.

Barrer y fregar el suelo moviendo los objetos que pudieran existir.

Limpieza de la cocina

Limpiar los techos.

Fregar los azulejos.

Fregar la ventana incluyendo la persiana.

Fregar la puerta.

Lavar las cortinas.

Fregar los electrodomésticos, tanto por fuera como por dentro,
desplazando aquellos que sean movibles y no supongan un gran esfuerzo
para la trabajadora.

Limpiar los armarios o despensas, tfanto por dentro como por fuera,
sacdndolo todo y colocdndolo de nuevo en orden. Aprovechar para
tirar los alimentos caducados.

Fregar vaijilla, cubierto y Utiles de cocina.

Limpiar la ldmpara y bombillas. Si es fluorescente, se saca el tubo, se lava
y se vuelve a colocar.

Limpiar con un tfrapo los enchufes e interruptores de luz.

Fregar la mesa de cocina y sillas o banquetas.

Desinfectar el cubo de basura.

Barrer y fregar el suelo moviendo los objetos que pudieran existir.

Limpieza del Cuarto de Estar o Salén.

Limpiar los techos.

Fregar la ventana incluyendo la persiana.

Fregar la puerta.

Lavar las cortinas.

Limpiar el polvo de librerias, estanterias, mesas, sillas, estufas, cuadros.
Incluyendo cajones y vitrinas por dentro.

Lavar con agua y jabdn radiadores, espejos, figuras, jarrones, flores de
tela, etc.

Limpiar la Iédmpara. Si es de tulipas, se quitan, se friegan y se vuelven a
colocar cuando estén secas, fras haber limpiado las bombillas y
estructura de la Idmpara.

Lavar las fundas de sofds, cojines, tapetes de mesas, asi como cepillar los
tapizados de sillas, sillones y sofds.

Sacudir o barrer las alfombras, si las hay.

Limpiar con un trapo los enchufes e interruptores de luz.

Barrer y fregar el suelo moviendo los muebles y accesorios, excepto
librerias grandes, asi como los rodapiés.

Limpieza de Dormitorios.

Se realiza del mismo modo que el Salén, adecuando las tareas al tipo de
muebles que tenga el usuario.
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*» Lavarlaropa de las camas (sdbanas, mantas o colchas)

=  Voltear los colchones.

Todas estas operaciones se realizan con agua caliente, lavavajillas, desengrasante o

amoniaco, utilizando estropajos, bayetas, trapos y guantes.

Limpieza habitual del hogar:

Se refiere a aquellas tareas del hogar de cardcter diario o cotidiano que suponen un

apoyo a los usuarios para la realizacion de actividades que requieren bastante

frecuencia:

Dentro de este grupo tenemos las tareas que se realizan a diario, y por otra parte,
tenemos las tareas que se realizaran periddicamente, estas Ultimas pueden

modificarse a criterio de la Coordinadora de la Empresa.
Asi tenemos:

e Limpieza del cuarto de bano.

* Ventilar la casa.

* Hacerla cama.

e Barrer la casa.

e Quitar el polvo.

* Fregar la vaijilla y recoger cocina.
* Fregar el suelo.

Diario
Diario
Diario
Diario
Diario
Diario
Diario

e Ponerlalavadoray tender. Entre 2y cinco dias por Semanal

* Planchar. Semanal
e Limpiar IGdmparas. Semanal
* Repasarropa. Segun necesidad
* Limpieza de cristales. Quincenal

* Barrery fregar el suelo retirando muebles, siempre que no

supongan un gran esfuerzo. Quincenal
* Fregar la nevera por dentro. Una vez al mes
e Quitar el polvo de los altos de los armarios. Cada tres meses
* Limpiar puertas. Cada fres meses
* Lavar cortinas, edredones, cojines. Cada seis meses
* Fregar azulejos y muebles de cocina. Cada seis meses
* Fregar azulejos y armarios del cuarto de bano.Cada seis meses
* Deshollinar paredes y techos. Cada seis meses
* Fregar ventanas y persianas. Cada seis meses
e Terrazasy pequenos patios. Segun necesidad

Puede establecerse ofra distribucion en funcidén de las necesidades del usuario, en
cuyo caso se adjuntard como documento al cuadrante de la Auxiliar de Ayuda a

Domicilio.

Es muy importante que tengamos especial cuidado con la mezcla de productos
toxicos, siguiendo el manual de prevencién de riesgos laborales.

Bajo ningUn concepto se realizard el fregado de suelos de rodillas.
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Nunca debemos correr el riego de sacar el cuerpo por la ventana para limpiar el
exterior, debemos solicitar al usuario que nos facilite alargaderas para tal fin.

El usuario o en su defecto los familiares o los Servicios Sociales garantizardn los
productos o utensilios necesarios para realizar el trabajo con total garantia.

La Auxiliar de Ayuda a Domicilio debe procurar la colaboracion del Usuario en dichas
tareas, siempre que sus posibilidades fisicas se lo permitan.

Limpieza general de mantenimiento:

Semestralmente las Coordinadoras de la empresa realizardn una visita a los servicios
de los usuarios para valorar el estado de conservacion y mantenimiento de la
limpieza en el domicilio.

Dando indicaciones por escrito de las actuaciones que la Auxiliar de Ayuda a
Domicilio deberd acometer en el plazo que se indique, con copia a la Trabajadora
Social Municipal.

Se seguird el mismo protocolo que las limpiezas extraordinarias

= Pequenas reparaciones domésticas. En éstas quedardn englobadas aquellas
tareas que la persona realizaria por si misma en condiciones normales y que no
son objeto de ofras profesiones.

2. Actuaciones de cardcter personal.

Son aquellas actividades y tareas que fundamentalmente recaen sobre las personas
usuarias dirigidas a promover y mantener su autonomia personal, a fomentar hdbitos
adecuados de conducta y a adquirir habilidades bdsicas, tanto para el desenvolvimiento
personal como de la unidad de convivencia, en el domicilio y en su relacion con la
comunidad.

Estas actuaciones se podran concretar, enfre otras, en las siguientes actividades:
1. Relacionadas con la higiene personal:
» Planificacién y educacion en hdbitos de higiene.
Es importante potenciar la autoestima y autonomia del usuario. Cualquier indicacioén
en los hdbitos de higiene se hard con el mayor respeto y delicadeza.
* Aseo e higiene personal.
Es muy importante aprovechar este momento para comunicarnos con la persona
que estamos aseando, debemos de explicar qué vamos hacer y pedir, de forma

testimonial, su consentimiento y colaboracion.

Intfentaremos dentro de lo posible que la persona a la que vayamos a lavar nos
ayude.

Siempre que el usuario pueda realizar el aseo de sus zonas infimas e higiene bucal

Bases seleccion auxiliar SAD 2021 27



(incluida protesis) con suficiente garantia, debemos de pedirselo. Informando a la
Coordinadora del Servicio cuando esta actividad se requiera sin justificacion.

Debemos preservar la intimidad de la persona, para ello, descubrir la zona en la que
estamos realizando el aseo, dejando cubiertas el resto.

Aun cuando utilicemos guantes desechables, debemos lavarnos las manos siempre
antes y después de realizar el aseo.

Tendremos todo el material preparado, revisdndolo antes de empezar para evitar
olvidos de Ultima hora.

Comprobaremos la temperatura del agua (entre 36°C y 39°C).

Cuando sea necesario el corte de unas, deberd hacerse después del lavado y
secado de las manos, procurando que haya buena luz. No se deben de utilizar:
tijleras con punta, alicates de manicura, hojas de afeitar o limas metdlicas. En
diabéticos, en vez de cortarlas, puede usar una lima de cartén con suavidad
después de cada aseo. Quedan excluidas las unas de manos y pies, cuando sea
necesario la supervision de un poddlogo.

La auxiliar de Ayuda a Domicilio no realizard tareas que requieran los servicios de
pelugueria (tintes, corte pelo, mechas, depilacién). No obstante en casos justificados
y sélo mediante autorizacién de la coordinadora se podrd adecentar al usuario.

Una vez terminado el aseo se limpiardn todas las zonas que se hayan utilizado.
Dejando el domicilio en las mismas condiciones en que se encontraba.

*  Ayuda en el vestir.
Es muy aconsejable reafirmar los esfuerzos del usuario para vestirse por si mismo.

Debemos de mantener el méximo cuidado para garantizar la intimidad del usuario.

2. Relacionadas con la alimentacion:
=  Ayuda o dar de comer y beber.

Podremos resumir este apartado en las siguientes recomendaciones:

»  Animarle a masticar bien los alimentos.

* No es conveniente obligarle a comer por la fuerza.

= Evitar factores externos que aumenten la distraccién (TV, radio, etc.)

» Partir la comida en trozos pequenos para evitar el atragantamiento y
facilitar la masticacion.

= Comprobar la temperatura de la comida, nunca intentar enfriarla
soplando.

» Evitar la presencia de grumos, huesecillos, espinas o filamentos.

= Darla comida al enfermo sin prisas y con mucha paciencia.

* Mantener una buena higiene bucal y de las protesis dentales utilizadas.

»= Seguir siempre los consejos recomendados por su medico.
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En aquellos usuarios donde esté prescrita la alimentacion mediante sonda
nasogastrica, la empresa tendrd que contrastar que la Auxiliar de Ayuda a Domicilio
fiene los conocimientos profesionales para realizar estas funciones.

3. Relacionadas con la movilidad:
=  Ayuda para levantarse y acostarse.

Existen multitud de técnicas de movilizaciéon a personas dependientes, es obligacion
de la auxiliar conocer estas técnicas y aplicarlas con juicio y profesionalidad,
demandando un asesoramiento por parte de la empresa en casos que sobrepasen
el conocimiento formativo de la tfrabajadora.

El apoyo por condiciones de sobreesfuerzo, en usuarios con obesidad maorbida y no
colaboradores, solo se prescribe cuando no existe posibilidad de realizar la
movilizacion con técnicas de transferencias o ayudas técnicas especializadas.

»  Ayuda para realizar cambios posturales.

Es importante aprovechar la realizacion del cambio de postura para examinar si
existe alguna zona enrojecida.

»  Apoyo para la movilidad dentro del hogar.

Las Auxiliares de Ayuda a Domicilio deben sugerir a los usuarios cambios en la
distribucion de la vivienda que faciliten su movilidad por el domicilio. Debiendo
informar a la Coordinadora de la empresa de aqguellos casos donde se atenten
confra la seguridad real de las personas.

4. Relacionadas con cuidados especiales:
=  Apoyo en situaciones de incontinencia.

Debemos de estar muy pendientes en aquellos casos donde sospechemos que el
usuario permanece con el mismo absorbente de incontinencia desde la Ultima vez
que se lo puso la auxiliar.

= Orientacion temporo-espacial.
Debemos crear una rutina fija en las actividades cotidianas, orientdndole varias
veces al dia respecto al tiempo (hora, dia, estacion, ano), lugar (domicilio, ciudad,
provincia) y relacionarlo con las rutinas diarias (por ejemplo, son las nueve de la
manana y es la hora del desayuno).

=  Control de la administraciéon del tratamiento médico en coordinacidn con los
equipos de salud.

La medicacién administrada deberd estar pautada y firmada por el médico,
realizando un control de la correcta medicaciéon de la toma.
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Otras funciones dentro de esta actividad serian:
* |ral Centro de Salud por recetas.
»  Acompanarlos a visitas periddicas al médico de familia.
»  Controlar que toma la medicacion adecuada, evitando que acumulen
medicacién de forma indebida.
» Recordarle las fechas de visitas a especialistas y en algunos casos
acompanarle.

= Servicio de vela.
Este servicio no se presta.
5. De ayuda en la vida familiar y social:
»  Acompanamiento dentro y fuera del domicilio.

El personal de Ayuda a Domicilio, deberd mantener una escucha activa con la
persona a la que presta el servicio.

*  ApOyo a su organizacion doméstica.

Ayudar a controlar los documentos y papeles de la vivienda, guarddndolos de forma
ordenada.

= Actividades de ocio dentro del domicilio.

» Actividades dirigidas a fomentar la participacion en su comunidad y en
actividades de ocio y tiempo libre.

» Ayuda a la adquisicion y desarrollo de habilidades, capacidades y hdbitos
personales y de convivencia.

OBSERVACIONES SOBRE EL SERVICIO

1. Es muy importante promover el autocuidado y evitar la sobreproteccién. No supliendo
al usuario en las actividades que pueda hacer por si mismo. Igualmente se facilitard la
ayuda o supervisidn cuando sea necesaria.

2. Los servicios comenzardn una vez que se esté convenientemente preparada con el
uniforme y el calzado reglamentario.

3.  Enaquellos casos en los que el usuario convive de forma estable con otras personas se
debe mantener muy claro que el servicio cubre exclusivamente las necesidades de los
titulares del servicio, salvo instrucciones reflejadas en el Proyecto de Intervenciéon del
Servicio.

Si existiera algun conflicto, se indicard la necesidad de ponerse en contacto con los
responsables de la empresa.
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10.

Si se detectan nuevos convivientes en el domicilio del usuario, bien de forma
temporal o definitiva, se comunicard lo antes posible a la Coordinadora de la
Empresa.

Se observard siempre el maximo cuidado con los bienes y enseres del usuario. Nunca
se firard nada sin su consentimiento; de la misma manera, nada se cambiard de lugar
a Nno ser que sea el propio usuario quien lo indique o bien se haya convencido de la
conveniencia del cambio.

No ordenar roperos 0 armarios sin consentimiento del usuario y siempre intentando
que éste o un familiar esté presente.

No se atenderd el teléfono a no ser que el usuario lo indique.

El uso de la linea teleféonica por parte de la Auxiliar de Ayuda a Domicilio estara
limitado para resolver cuestiones que afecten al usuario o al servicio de éste.

Por otra parte, jamas se utilizara el teléfono de los usuarios para realizar llamadas
personales.

No forma parte del servicio y por tanto no es obligacion de la Auxiliar de Ayuda a
Domicilio la limpieza de las zonas comunes que el usuario tuviera comprometidos con
el vecindario o comunidad.

De igual manera no se barrerdn aceras o zonas que estén en la via publica.
Cuando en la vivienda existan arreglos que sean propios de profesionales
especializados (goteras, grifos en mal estado, enchufes deteriorados...), se debe

comunicar al usuario o familiar para que dé respuesta al desperfecto.

En caso de que el usuario no tenga recursos personales para hacer frente a la
situacioén, se informard a la Coordinadora de la Empresa.

Bajo ningun concepto se implicard la auxiliar, familiares o amigos de ésta en arreglos
de la vivienda tanto si fueran remunerados como si no.

Las tareas tales como compras, gestiones diversas, etc. se hardn en el tiempo asignado
por los responsables a ese mismo usuario. Nunca en el tiempo libre de la Auxiliar de
Ayuda a Domicilio.

Es imprescindible entregar el comprobante de caja y el cambio en cualquier compra
que se redlice.

La auxiliar no puede utilizar el tiempo que se dedica a la compra o gestiones de los
usuarios para compras o gestiones personales.

No se procederd al cobro de la pension del usuario (o cualquier otra operaciéon
bancaria que suponga un reintegro), ni con autorizaciéon expresa.
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20.

En ningun caso podrd figurar la auxiliar como autorizada en la cuenta bancaria del
usuario.

Las auxiliares de ayuda a domicilio que tengan asignado ir al médico a recoger
recetas, lo hardn siempre en horario de servicio.

Por otra parte, jamds debemos llevarnos documentacién original o fotocopia de los
usuarios a ofro domicilio, los documentos deben permanecer siempre en casa de los
MIismMos.

Cuando el titular del servicio necesite acompanamiento para alguna gestiéon que
implique el traslado mediante algun tipo de vehiculo, se podrd actuar de una de estas
dos formas:

a) Eltitular del servicio se desplazard en transporte publico necesitando en el recorrido
supervision de la Auxiliar de Ayuda a Domicilio, en este caso los gastos del
transporte de la trabajadora correrdn a cargo del usuario.

b) Si el usuario o sus familiares disponen de vehiculo propio o se desplazan en
fransporte publico sin necesitar supervision en el recorrido, la frabajadora se
trasladard por sus propios medios hasta el lugar acordado.

Cuando el usuario/a se encuentre hospitalizado dentro del municipio, el Servicio de
Ayuda a Domicilio se podrd prestar en dichas instalaciones siempre que se cumplan
las siguientes condiciones:

a. La persona titular del servicio acepte el recurso.

b. Se autorice la medida por parte de la Trabajadora Social Municipal.

c. Eltraslado de la auxiliar compute dentro de las horas decretadas para esos dias.

En estos casos no se puede garantizar que la persona que realice el servicio sea la
trabajadora fitular.

Los ciudadanos que no tengan red de apoyo familiar y a la vez tenga limitaciones de
autonomia personal que le impidan realizar el vertido de basura por sus propios medios,
podrd solicitar autorizacion al Departamento de Gestidon de Residuos para depositar
la basura fuera del horario establecido por las Ordenanzas Municipales.

En aqguellos domicilios donde convivan animales domésticos, se delbe de proporcionar
por parte del usuario la documentacion reglamentaria a los responsables municipales.

No se realizard ningun servicio en el que los animales sean una amenaza para la
seguridad.

Se dejard todo recogido antes de la finalizacion del tiempo de servicio, marchdndose
puntualmente al cumplir las horas reglamentarias para cada usuario.

No se realizard ninguna tarea que suponga un riesgo fisico para la Auxiliar de Ayuda a
Domicilio, cumpliendo con pulcritud el manual de prevenciéon de riesgos laborales.

La Auxiliar de Ayuda a Domicilio debe cuidar en extremo su estado de salud,
atendiendo a la especial vulnerabilidad de los colectivos con los que se trabaja.
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21.

22.

23.

24.

25.

Se dispondrd de un espacio de coordinacion puntual cada vez que las Trabajadoras
Sociales Municipales, las Coordinadoras de la empresa o las Auxiliares del Servicio de
Ayuda a Domicilio lo soliciten. El tiempo de esta reuniéon se descontard a los usuarios
afectados, siendo la Trabajadora Social Municipal la responsable de informar al usuario
de la modificacion horaria. Se realizardn preferentemente en los Centros Civicos,
evitando que sea la Auxiliar la que deba realizar traslados innecesarios.

Estas coordinaciones son totalmente confidenciales, nunca debe trascender ninguna
informacion a los usuarios, a no ser que se indique lo contrario.

La Auxiliar de Ayuda a Domicilio tiene la obligacion de informar a los responsables de
la empresa de todos los hechos o incidentes que se hayan producido en los diferentes
servicios, o en su defecto a la Trabajadora Social Municipal, cumpliendo las
indicaciones que éstas establezcan.

Especial atencion merecen aquellos hechos que puedan suponer un riesgo para la
intfegridad fisica o psiquica de los usuarios, en estos casos lo aconsejable es que se
contacte directamente con la Trabajadora Social Municipal de manera urgente y
presencial en los Centros Civicos.

La Auxiliar de Ayuda a Domicilio debe hacer llegar a los responsables cualquier
peticiéon de recurso social, aunque lo aconsejable sea invitar al propio intferesado a
realizar la peticion personalmente.

Si existiera disparidad de opiniones entre el usuario y la Auxiliar de Ayuda a Domicilio
por causa del servicio, ésta intentard explicar de forma razonada las normas que rigen
el servicio. Si esto no fuera posible, nunca se discutird con el usuario, en todo caso se
comunicard inmediatamente a las Coordinadoras la situacion para solucionar la
problemdtica aparecida.

Semestralmente la Coordinadora de la Empresa junto con la Auxiliar de Ayuda a
Domicilio, realizardn una evaluacion del servicio, verificando mediante una ficha de
control, fodos y cada uno de los aspectos que se prescribieron.

Posteriormente se trasladard a la Trabajadora Social Municipal los resultados de la
supervision.
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ANEXO llI
Solicitud de participacion en el proceso para la seleccion de candidatos/as
para cubrir las vacantes de puestos de auxiliar del Servicio de Ayuda a
Domicilio en la plantilla de COMUJESA.

Sr. Director Gerente de Corporacién Municipal de Jerez S.A.

Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:
DNI: Fecha de nacimiento: Teléfono fijo y/o
TIfno. movil:
Domicilio Localidad: Codigo postal:
Provincia:
Direccion electronica: Titulacion académica

SOLICITA: sea admifida la presente solicitud para participar en el proceso selectivo
convocado por COMUIJESA para cubrir un puesto de trabajo de Auxiliar de Ayuda a
Domicilio de COMUJESA para lo cual acepta plenamente las bases y adjunta la
documentacién exigida en las Bases.

DECLARA: gque son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud, que reune las
condiciones exigidas y senaladas en las bases de esta convocatoria y se compromete a
probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud que le sean
requeridos.

JURA/PROMETE: no hallarse incurso/a en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, ni haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas.

En a de 2021

(Firma)

I:] Documentacion presentada previamente en solicitud de revision bolsa de tfrabajo
marzo 2021.

DOCUMENTACION ADJUNTA A ESTA SOLICITUD (Marcarla

documentacién que se aporta)

O | Curriculum Vitae
7 | Titulacion académica oficial exigida como requisito para
aspirantes en la convocatoria
O | D.NLL
O Informe de vida laboral
(Utilizar la casilla derecha para auto-baremacién (0,0035 x nimero dias trabajados) ptos.

* No serd precisa la compulsa de ninguna documentacion presentada con esta solicitud.
** Para la autobaremacién ver base CUARTA, punto 4.
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