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Bl COMUJESA

Bases de la convocatoria por las que se ha de regir el proceso para la
seleccién de 5 candidatos/as a las plazas de COORDINADOR/A, a jornada
completa del Servicio de Ayuda a Domicilio vacantes en la plantilla de
COMUIJESA.

PRIMERA. - OBJETO.

1. Para atender las actuaciones enmarcadas en su objeto social, Corporacién Municipal de Jerez
S.A. (COMUJESA), empresa publica, de capital integramente municipal constituida por el
Excelentisimo Ayuntamiento de Jerez de la Frontera, necesita convocar un proceso de
seleccion para cubrir 5 plazas de coordinador/a a jornada completa vacantes en la plantilla
del SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO.

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

3. El proceso se regira 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 Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que le resulta de
aplicacion segun lo dispuesto en la Disposicién Adicional primera de la referida norma.

4. Para ocupar el puesto de trabajo se formalizara contrato laboral indefinido con el periodo de
prueba maximo previsto por convenio colectivo, a jornada completa o parcial, en funcién del
orden en la calificacion definitiva obtenida en el correspondiente proceso de seleccién, en
horario flexible de mafiana y tarde y con las retribuciones pactadas en convenio colectivo
vigente sometiéndose, en su caso, a las demas condiciones que se determinen en el contrato
de trabajo.

5. La empresa podra dejar uno o varias plazas sin cubrir por razones organizativas o
presupuestarias sobrevenidas de forma extraordinaria.

COMUJESA garantiza que los criterios de seleccion, tras respetar los principios de publicidad,
igualdad, mérito, capacidad y celeridad, promoveran el equilibrio de género, fomentando en lo
posible el incremento del género subrepresentado dentro de su plantilla teniendo en cuenta el
principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al
empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espariola, la Ley Organica 3/2007, de
22 de marzo, y el Acuerdo de por el que se aprueba el | Plan para la Igualdad en
COMUJESA, y en linea con los cambios y avances en materia de igualdad de las personas
LGTBIQ+, incorporadas a la legislacion espafiola en el ambito autonémico, se desarrollara de
acuerdo con las siguientes bases.

En su caso, se reservara un cupo para ser cubierto por personas con discapacidad, que se fija
en el 7% de las plazas, siempre que éstas logren superar los procesos selectivos y acrediten
su compatibilidad con el desempefio de las tareas.

SEGUNDA. - DESCRIPCION DE LA OCUPACION.

COORDINADOR/A:

Misién: Desempefiar tareas de coordinacién del Servicio de Ayuda a Domicilio, ademdés del
seguimiento del trabajo del/la Auxiliar de Ayuda a Domicilio, para conseguir una buena calidad
de dicho servicio.

Las funciones principales serdn las establecidas en el Convenio Colectivo del Servicio de Ayuda a
Domicilio (articulo 6, Apdo. Coordinador/a). B.O.P. DE CADIZ NUM. 112, 14 de junio de 2019.




TERCERA.

- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

CUARTA. -

1.- Para ser admitidos/as en el correspondiente proceso selectivo, los/as aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos generales:

a) Tener cumplidos dieciocho afios y no exceder, en su caso, la edad maxima de jubilacion
ordinaria.

b) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefic de las tareas del puesto. No
padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitaciones fisicas O psiquicas, que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes al puesto de trabajo.

c) No hallarse incurso/a en causa de incompatibilidad de las previstas legalmente.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio, ni hallarse
inhabilitado/a para el desempefio de las funciones en el sector publico.

e) Estar en posesion de la titulacion oficial de Diplomatura o Grado en Trabajo Social.

f) Contar con disponibilidad horaria en jornada de mafana y tarde, de lunes a domingos, durante
los doce meses del afio, incluido festives; excepcionalmente podran requerirse horas nocturnas y
de desplazamiento en el término municipal de Jerez de la Frontera.

g) Contar con disponibilidad para realizar cursos de formacion que facilite y determine la direccion
técnica de la empresa, como indispensables para el desarrollo de las funciones del puesto.

2.- No sera necesaria la previa inscripcion en las oficinas de Empleo para participar en las pruebas
selectivas derivadas de la presente Oferta de contratacion.

PRESENTACION DE SOLICITUDES Y DOCUMENTACION, TASAS Y PLAZOS.

1.- Las personas interesadas en participar en la convocatoria deberan cumplimentar el modelo de
solicitud y la declaracion jurada que figura en el Anexo lll de las bases de esta convocatoria, que
también estara disponible en la pagina web de esta empresa:
http://www.jerez.es/iwebs municipales/COMUJESA.

La solicitud deberd presentarse debidamente cumplimentada y firmada, acompaiiada de la
documentacién exigida en las bases, a partir del dia siguiente al de publicacion del anuncio y
durante diez dias laborables, de forma presencial, de lunes a viernes, en las instalaciones de
COMUJESA, en Pza. de la Estacion de Ferrocarril s/n, Edf. De la Estacion de Autobuses, 22
planta, C.P. 11.401, de Jerez de la Frontera, en horario de 16:00 a 20:00, o bien, mediante correo
certificado de acuerdo a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2. Junto con la solicitud y copia de la misma, sera obligatorio presentar la siguiente
documentacién:

o Fotocopia del documento nacional de identidad.

o Resguardo acreditativo de haber ingresado la tasa para el acceso a las pruebas, o en caso
de solicitar la exencion de la tasa, escrito de solicitud de exencion, con indicacion de la
circunstancia y adjuntando la documentacién acreditativa de la misma.

e En caso de discapacidad, copia del Certificado acreditativo de discapacidad igual o
superior al 33%.

e FEl importe de la tasa para el acceso a las pruebas, conforme a lo establecido en la
Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa por la Expedicion de Documentos Administrativos
se ingresara en la cuenta de CaixaBank (Ver Anexo IV “Instrucciones de Pago”).

El importe de la tasa para las plazas 19,50€ para la categoria de Coordinado¢a e Ayuda a

Domicilio.
" En el caso de no haber realizado el citado ingreso, o que la cantidad ingresads 3
no se considerara valida la inscripcién en la convocatoria y, por tanto, f i =ra excluido
del proceso. De igual forma se procedera con los candidatos que habliza el ingreso no




hayan formalizado la correspondiente inscripcion dentro del plazo y por el canal establecido al
efecto.

3.-En ningin caso, COMUJESA realizara la devolucién del importe de los derechos de
participacion por la no obtencion de plaza, por la no asistencia a las pruebas de seleccion, por no
reunir o acreditar los requisitos de la convocatoria, por la inscripcion en ambas convocatorias o por
abonar los derechos sin realizar la inscripcion en la web de COMUJESA.

4.- Estaran exentas del pago de esta tasa:

a) Las personas con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, debiendo
acompaniar a la solicitud certificado acreditativo de tal condicion.

b) Las personas que figuren como demandantes de empleo durante, al menos, un mes antes
de la fecha de publicacién de la convocatoria. Seran requisitos para el disfrute de la
exencion que, en el plazo de que se trate, no hubieran rechazado oferta de empleo
adecuado ni se hubiesen negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de
promocion, formacién o reconversion profesional y que, asimismo, carezcan de rentas
superiores, en computo mensual, al Salario Minimo Interprofesional.
Estos extremos deberéan justificarse mediante la presentacién de certificacién al efecto
emitida por el Servicio Publico de Empleo Estatal.

c) Las familias numerosas en los términos del articulo 12.1.c) de la Ley 40/2003, de 18 de
noviembre de Proteccién a las Familias Numerosas. Tendran derecho a una exencién del
100 por 100 de la tasa los miembros de familias de la categoria especial y los que fueran
de la categoria general. La condiciéon de familia numerosa se acreditara mediante el
correspondiente titulo actualizado.

d) Las victimas del terrorismo, entendiendo por tales, las personas que hayan sufrido dafios
fisicos o psiquicos como consecuencia de la actividad terrorista y asi lo acrediten
mediante sentencia judicial firme o en virtud de resolucién administrativa por la que se
reconozca tal condicion, su cényuge o persona que haya convivido con anéloga relacion
de afectividad, el conyuge del fallecido y los hijos de los heridos y fallecidos.

En el caso de exencién del pago de la tasa o de reduccion de esta, debera adjuntarse la
documentacion justificativa de la exencién o reduccion.

1. El abono de los derechos de examen o, en su caso, la justificacion de la concurrencia de alguna
de las causas de exencién total o parcial del mismo, debera hacerse dentro del plazo de
presentacion de solicitudes. En caso contrario se procedera a la exclusion del aspirante.

2. En ningun caso, el pago de la tasa de los derechos de examen o la justificacion de la
concurrencia de alguna de las causas de exencion total o parcial del mismo, supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion en el
proceso selectivo.

3. Para poder participar en el proceso de seleccion el aspirante, antes de la finalizacién del plazo
de presentacion de solicitudes, debera de reunir los requisitos exigidos en la base TERCERA.

4. Por su parte, para el computo de la experiencia profesional que se alegue se tendran en cuenta
los dias trabajados con anterioridad hasta el dia previo al inicio del plazo de presentacién de
solicitudes, inclusive.

5. Los aspirantes quedaran vinculados/as a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo de
su responsabilidad exclusiva tanto los errores descriptivos como la no comunicacién durante el
proceso de seleccién 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 seleccion y a las facultades de la Comisién
Seleccionadora para adoptar las medidas necesarias que aseguren el correcto desarrollo de la
misma.

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, la Comision S
la lista provisional de personas admitidas y excluidas al proceso de selecciép—qUe publicdr.




Anuncios y la pagina web de la empresa http://iwww.jerez.es/webs municipales/COMUJESA, recogiendo en
dicha relacion, la puntuacién obtenida de la auto baremaciéon contenida en la solicitud de cada aspirante
(Anexo I11).

Con la publicacion de la citada Resolucién se considera efectuada la correspondiente notificacion a los
interesados con la advertencia de que si no se subsana el defecto que haya motivado su exclusiéon u omisién
se archivara su solicitud sin mas tramite y, en su caso, no podran realizar las pruebas de seleccién del mismo.

Los candidatos/as excluidos dispondran de un plazo de 5 dias laborables contados a partir del siguiente a la
publicacion de la Resolucion para poder subsanar el defecto que haya motivado su exclusién u omision de la
lista de admitidos o efectuar las reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de subsanacién se
dirigiran a la Comision Seleccionadora por el medio establecido para la presentacion de las solicitudes.

Finalizado el plazo y revisadas las posibles reclamaciones a la referida lista provisional, la Comisién aprobara
la lista definitiva de aspirantes admitidos/as, motivando las exclusiones si las hubiere. Dicha lista se publicara
en idénticos términos que la provisicnal.

La Comisién Seleccionadora determinara, igualmente, el lugar, fecha y hora sefialados para la realizacion de
las pruebas tetrico-practicas, lo que se hara publico en el tablén de anuncios y las paginas webs de
COMUJESA y del Ayuntamiento de Jerez, con un minimo de 15 dias de antelacién a la fecha del examen.

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

SEXTA. - COMISION SELECCIONADORA.

1. Estara integrada:

o PRESIDENTE: El Director de Gerente de COMUJESA, o personas en quienes delegue.

e VOCALES: El Director de Recursos Humanos, un/a coordinador/a del servicio de ayuda
a domicilio del servicio de ayuda a domicilio y un técnico/a designado/a por la empresa
entre el personal de su plantilla con titulaciéon igual o superior a la exigida para acceder a
estos plazas.

o EL SECRETARIO/A: Lo sera la secretaria del Consejo de Administracion, que actuara
con voz, pero sin voto.
O personas en quienes expresamente deleguen.

Adoptara cuantas decisiones estime pertinentes para el correcto cumplimiento del proceso
selectivo y resolvera todas las cuestiones que pudieran plantearse en el transcurso del
proceso.

También, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola y la Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, se habra de velar por el
estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.
Asimismo, adoptara las medidas precisas para que los candidatos/as con discapacidad gocen
_de analogas condiciones que el resto de los candidatos/as en la realizacion de las pruebas
\  previstas.

Se reunird a convocatoria de su Presidente, quedando validamente 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.

5. Para el desarrollo de sus funciones de valoracion y baremacion de candidatos/as, la,Comision

aspirantes.

6. Estara facultada para la interpretacion de las reglas contenidas g’ las pregeptes bases, asi

como para adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden/§ resolucigh de la seleccién,
en aplicacion de las normas contenidas en las presentes Base /




7. Los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes. En caso de
empate decidira ei voto de calidad del Presidente de la Comision.

SEPTIMA. - PROCESO DE SELECCION Y BAREMACION DE MERITOS.

La seleccion constara de dos fases con caracter eliminatorio: una de valoracion psico-profesional de tipo
tedrico practico y otra de valoracién de méritos.

Fase 1?: Valoracion psico-profesional (maximo 15 puntos)

Esta fase consistira en la realizacion de una prueba escrita tipo test, de caracter tedrico-practico y
psicotécnico, determinado por la Comision, a desarrollar en un tiempo maximo de 2 horas, y que
constara de:
e Primera parte: la primera parte engloba 120 preguntas tipo test relacionadas con el
temario comun y especifico que se detalla en el ANEXO |
e Segunda parte: 30 preguntas tipo test de cardcter psicotécnico, evaluando aptitudes
graficas, administrativas, numéricas o verbales.

El cuestionario contendra, ademas, 6 preguntas adicionales de reserva. Por su parte, cada pre-
gunta tendra 3 posibles respuestas alternativas, de las que sélo una sera la correcta. Por cada tres
respuestas incorrectas, se invalidara una respuesta correcta.

La puntuacion maxima que se podra obtener en dicha prueba sera de 15 puntos, no superandola
los/as aspirantes que no obtengan un minimo de 7,5 puntos.

Fase 2° Valoracion de méritos (maximo de 5 puntos)

Experiencia profesional (maximo 3 puntos)

Esta fase consistira en la valoracion de la experiencia profesional alegada por las personas
aspirantes con respecto al puesto al que se opta, para lo que la Comision Seleccionadora
puntuara:

e 0,00274 puntos por cada dia trabajado de experiencia profesional en puesto igual o
similares caracteristicas en el sector publico del servicio de ayuda a domicilio.

¢ 0,00138 puntos por cada dia trabajado de experiencia profesional en puesto igual o
similares caracteristicas en el sector privado del servicio de ayuda a domicilio.

A este respecto so6lo se valoraran los servicios realizados en la misma categoria profesional al
puesto al que se opta. En caso de duda la Comisién podra exigir al aspirante las aclaraciones
pertinentes sobre las funciones que haya desarrollado.

El Secretario/a de la Comisién Seleccionadora levantara Acta del acuerdo que se adopte, que sera
suscrita por todos los miembros de la misma.

Formacién complementaria (maximo 2 puntos)

Esta fase consistira en la valoracién de la formacion complementaria alegada por las personas
aspirantes como Coordinador/a del Servicio de Ayuda a Domicilio, para lo que la Comisién
Seleccionadora puntuara 0,01 puntos por cada hora de formacién

Solo se baremaran los cursos que, teniendo una duracion minima de 100 horas, estén
relacionados con alguna de las siguientes materias:

* Mediacion de conflictos y/o familiar.
» Gestion de Recursos Humanos.
« Ofimatica. '




La calificacion provisional de la fase 22 sera el resultado de aplicar la puntuaciéon asignada por cada mes
completo de trabajo en SAD a los dias trabajados con la misma categoria profesional que figuren en el
correspondiente informe de vida laboral, asi como los cursos baremables. No obstante, habra de tenerse en
cuenta que dicha calificacion sélo tendra la consideracion de definitiva cuando el/la aspirante seleccionado/a
que resulte propuesto/a como candidato/a por la Comision Seleccionadora acredite fehacientemente Ia
veracidad de la documentacién aportada. En caso contrario, la calificacion se ajustara a la realidad de los
méritos acreditados.

La puntuacién total del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en las dos fases anteriores.

OCTAVA. — SELECCION DE CANDIDATOSI/AS.

1.°.

2°

3.°

Corregida la prueba de valoracién psico-social, la Comision Seleccionadora aprobara el
listado de puntuaciones obtenidas por los aspirantes, que se publicara por un periodo de 7
dias laborables a efectos de reclamaciones.

La Comision Seleccionadora pondra a disposicién de los aspirantes un periodo de 3 dias
laborables para la revisién de su examen.

La Comisién seleccionadora resolvera motivadamente las reclamaciones presentadas vy
aprobara un listado provisional en el que figuraran los/as candidatos/as, en orden
descendente de puntuacién, resultado de la suma de la puntuacién obtenida en la fase de
valoracion psico-profesional y la puntuacion auto-baremada por cada uno/a de ellos/as.

En el mismo se incluiran como "reserva” el resto de aspirantes que, habiendo superado el
proceso selectivo no hayan alcanzado inicialmente puntuacion suficiente para ser
propuestos/as candidatos/as provisionales.

La Comisién seleccionadora citara a los/as candidatos/as provisionales, por el mismo orden
de la lista, para que presenten los documentos originales que acrediten el cumplimiento de
los requisitos exigidos para poder acceder a la plaza en cuestion, asi como de los méritos
alegados y auto-baremados en cada solicitud. Ello podra dar lugar a:

a) La confirmacién de la puntuacion solicitada por la persona interesada.

b) La variacién de la puntuacién por no ajustarse los méritos alegados a la auto-
baremacion contenida en la solicitud, con el consiguiente reajuste provisional del
orden de puntuacion.

c) La exclusion del aspirante seleccionado/a, por no reunir los requisitos exigidos en
las bases TERCERA y/o CUARTA de la convocatoria.

En los supuestos de las letras b) y c¢) del parrafo anterior, la Comision Seleccionadora
recurrird a la lista de reserva para efectuar los llamamientos de los aspirantes que
correspondan.

. Una vez concluida la acreditacion de méritos y requisitos los candidatos/as con derecho a

plaza, la Comisién Seleccionadora aprobara el listado definitivo de para ocupar plaza de
Coordinador/a del servicio municipal de Ayuda a Domicilio. Dicho listado contendra los

. nombres de los aspirantes propuestos/as, por orden descendente de puntuacion, con

indicacion de las puntuaciones definitivas obtenidas por cada uno de ellos/as en las dos fases
del proceso selectivo y la suma total de ambas, que sera la que determine el orden de
prioridad para optar a las diferentes modalidades de contrato.

En caso de empate la Comision Seleccionadora propondra al aspirante que haya obtenido
mayor puntuacién en la fase 1, de valoracién de méritos. Si aun asi el empate [stiese, se
propondra al aspirante que haya acertado el mayor nimero de respuesfas de reserva
adicional.




NOVENA. — PUBLICACION DE LA PROPUE

: —STA DEFINITIVA DE CANDIDATOS/AS SELECCIONADOS/AS Y
RESQLUCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.°. El listado anteriormente referido en la base OCTAVA, nimero 4°, se hara publico mediante
anuncio en la web de la empresa, donde quedard expuesto por un periodo de 7 dias
laborables a efectos de posibles reclamaciones por parte de las personas interesadas.

2.° Concluido el anterior, la Comisién Seleccionadora adoptara acuerdo, resolviendo
motivadamente todas las reclamaciones que se hubieren presentado, y elevara al Consejo
de Administracion de COMUJESA la lista definitiva de candidatos/as seleccionados/as para
ocupar las plazas objeto de esta convocatoria.

3.°. Antes de ser contratadas, las personas seleccionadas pasaran un reconocimiento médico
gestionado por el Servicio de Prevencién de COMUJESA, y adaptado a los riesgos laborales
del nuevo puesto de trabajo. Todo siguiendo los adecuados protocolos médicos
correspondientes, y respetando la intimidad de la persona. El consentimiento se otorga
cuando se acepta lo dispuesto en la convocatoria al presentar la solicitud.

4.° Adoptado el acuerdo anterior, la empresa procedera a efectuar los llamamientos de las
personas interesadas por el orden de puntuacion. La incorporacién al puesto de trabajo sera
inmediata y a requerimiento de la empresa, no ha generédndose derecho a percibir retribucion
alguna hasta que no se formalice el correspondiente contrato.

5.% En el supuesto de que algun candidato/a renunciase de forma expresa a ocupar la plaza para
la que haya sido seleccionado/a sera baja en el proceso selectivo, sin conservar derechos de
ninguna clase derivados de su participacion en el mismo. Por su parte, la empresa efectuara
llamamiento al aspirante que figure en lugar del listado de reserva del proceso de seleccion.
Y asi sucesivamente. No obstante, de no existir mas candidatos/as, la cobertura de la/s
plaza/s quedara desierta.

DECIMA. - ACREDITACION DE REQUISITOS Y MERITOS. TRAMITES PREVIOS A LA CONTRATACION.

Los/as candidatos/as seleccionados/as por la Comisiéon deberan presentar en el Area de Recursos Humanos
de COMUJESA, en el plazo de 5 dias habiles, a contar desde la publicacion de la propuesta de seleccién, los
siguientes documentos acreditativos para la formalizacion del contrato:

= QOriginal y Fotocopia del D.N.I.
= Curriculum Vitae.
= Original y Fotocopia del NAF (nimero de afiliacion a la Seguridad Social).
= Fotocopia acreditativa del nimero de cuenta bancaria completo, incluido
el codigo IBAN.
\ = Domicilio actual, direcciéon de email y nlimero de teléfono de contacto.
G = Informe de vida laboral y contratos de trabajo.
\V4 = (Certificado/s de empresa en que se especifiquen las funciones realizadas

en el puesto de la misma categoria profesional a la que se opta.
" = Original y fotocopia de la Titulacion exigida en la base tercera.

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 sera baja, sin conservar derechos de ninguna
clase derivados del proceso selectivo. Como consecuencia, la empresa efectuara llamamiento al/la candidata/a
que se encuentre en primer lugar del listado de reserva del proceso de seleccidon. Y asi sucesivamente. No
obstante, de no existir mas candidatos/as, la cobertura del puesto, o puestos, correspondientes quedara
desierta.




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

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.




ANEXO |
MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucién Espariola de 1978. Valores superiores y principios inspiradores.
Derechos y deberes fundamentales y las libertades plblicas en Espafia. Garantias y
restricciones. El Estado Espafiol en la Constitucion. Estado de derecho. Estado social.
Estado democratico.

Tema 2. El Estado Autonémico. Delimitacion de las funciones y competencias del Estado y
de las Comunidades Auténomas. EIl Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura y
contenido. Derechos y deberes. Principios rectores de las politicas publicas. Garantias.
Competencias de la Comunidad Autonoma.

Tema 3. La Administracion Local: regulacién constitucional. La carta Europea de Autonomia
Local. Tipologia de los entes locales. La organizacién territorial de la Comunidad Auténoma
de Andalucia. El municipio: organizacion y competencias. Las relaciones entre las
instituciones de la Junta de Andalucia y los entes Locales.

Tema 4. La Administracion Publica: concepto y caracteres. El principio de legalidad. Las
potestades administrativas. El Derecho Administrativo: concepto y contenido.

Tema §. La ley estatal. La ley autonémica. Las Disposiciones normativas con fuerza de Ley.
El Reglamento administrativo. Los actos administrativos generales y las instrucciones,
circulares y ordenes de servicio.

Tema 6. Los Servicios Sociales en la Comunidad Auténoma de Andalucia. Ley de servicios
sociales de Andalucia. Prestaciones del Sistema Publico de Servicios Sociales en
Andalucia.

Tema 7. El acto administrativo. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia y validez de
los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 8 E! procedimiento administrativo comun: concepto, naturaleza y principios
generales. Fases del procedimiento. La obligacion de resolver. El silencio administrativo.

Tema 9. El concepto de documento. Analisis documental: documentos oficiales. Formacion
del expediente. El registro de documentos: funciones. Conceptos de presentacién,
recepcion, entrada y salida de documentos.

Tema 10. El servicio publico. Las diferentes formas de gestion de los servicios publicos. Las
concesiones y su régimen juridico.

Tema 11. La empresa municipal Corporacidon Municipal de Jerez, Sociedad Andénima
Municipal: Objeto, competencias, organizacién y funcionamiento. Reglamento del servicio de
Ayuda a Domicilio.

Tema 12. La Ley de promocion de la autonomia personal y de atencién a las personas en
situacion de dependencia. Principales colectivos e impactos de la dependencia. Modelos de
oferta de servicios. Financiacién publica del Sistema de la Autonomia Personal y Atencion a
la Dependencia.

Tema 13. El Servicio de Ayuda a Domicilio en el Ayuntamiento de Jerez de la Frontera.
Gestion. Prestaciones. Papel y funciones del Trabajador/a Social. Reglamento y Normativa.

Tema 14. Reglamento del Servicio Municipal de Ayuda a Domicilio erezy-GuUMA de

Actuacion del Servicio de Ayuda a Domicilio. =




Tema 15. Nuevas tecnologias en la ayuda a domicilio. Teleasistencia.
Tema 16. La proteccion de datos personales: principios, directrices y procedimientos de
seguridad, tratamiento de ficheros y derechos de la persona. Normativa de referencia:
regulacion juridica de la proteccién de datos de caracter personal.

Tema 17. Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacion de la Ley
31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales. Nociones basicas de seguridad e higiene en
el trabajo. Principales riesgos laborales en el ambito del Servicio de Ayuda a Domicilio.

Tema 18 La Transparencia Publica: Acceso a la informacién publica y buen gobierno.
Principios generales. Publicidad activa y derecho de acceso a la informacion.

Tema 19. Igualdad y Género. Politicas de igualdad.

Tema 20. El acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos. Derechos de los
ciudadanos. Régimen juridico de la administracion electronica. La gestion electrénica de los
procedimientos.
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MATERIAS ESPECIFICAS TEMARIO PRUEBAS TEORICO-PRACTICAS PUESTO DE
COORDINADOR/A SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO

Tema 1. Los Servicios Sociales en la Comunidad Auténoma de Andalucia. Ley de servicios sociales de
Andalucia. Los Servicios Sociales Comunitarios. Concepto, competencias y gestién. Areas de actuacion.
Prestaciones. El Plan concertado. Los Servicios Sociales Especializados. Concepto, competencias y gestion.
Sectores de actuacion. Prestaciones del Sistema Publico de Servicios Sociales en Andalucia.

Tema 2. Conceptos basicos para el trabajo social: Accién Social, Bienestar Social, Politica Social, Servicios
Sociales, Sociedad del Bienestar. Técnicas e Instrumentos en Trabajo Social. Observacion, Visita Domiciliaria y
Entrevista. Ficha Social, Historia Social y el Informe Social.

Tema 3. La ética profesional del Trabajo Social. Cédigo de Etica Profesional de la Federacién Internacional del
Trabajo Social. Concepto de ética publica. Etica de la Administracion, los profesionales, las empresas y de las
organizaciones que prestan Servicios Sociales. El secreto profesional. Conflictos éticos en la practica
profesional

Tema 4. La Atencion sociosanitaria. Fundamentos y retos de la atencién sociosanitaria. Unidades funcionales,
servicios y programas de atencion sociosanitaria. La coordinacion entre los dispositivos sanitarios y de
servicios sociales para la atencién integral del enfermo.

Tema 5. La Ley de promocién de la autonomia personal y de atencion a las personas en situacién de
dependencia. Principales colectivos e impactos de la dependencia. Modelos de oferta de servicios.
Financiacion publica del Sistema de la Autonomia Personal y Atencién a la Dependencia. Funciones del
Trabajador/a Social en el sistema para la autonomia y atencion a la dependencia.

Tema 6. Procesos de incapacitacion legal. Tutela y guarda legal. Situaciones de maltrato y abandono en
personas mayores y actuacion desde los Servicios Sociales Comunitarios.

Tema 7. Trabajo Social con Personas Mayores. Legislacion y marco institucional. Aspectos demograficos,
psicolégicos y sociales del envejecimiento. La intervencién del Trabajador/a Social en la coordinacion de
servicios y recursos para atencion/bienestar de anciano. Niveles de intervencion.

Tema 8. El Servicio de Ayuda a Domicilio en el Ayuntamiento de Jerez de la Frontera. Gestién. Prestaciones.
Papel y funciones del Trabajador/a Social. Reglamento y Normativa. Nuevas tecnologias en la ayuda a
domicilio. Teleasistencia.

Tema 9. La exclusion social. Programa de solidaridad de los andaluces para la erradicacién y la pobreza.
Concepto de pobreza, desigualdad y exclusion social. Los procesos de empobrecimiento. La intervencion del
trabajador/a social ante la pobreza y la exclusion. Programa de Renta Minima de Insercion Social en
Andalucia.

Tema 10. La familia (). Modelos familiares en la sociedad actual. Las familias con factores de riesgo. La familia
multiproblematica. Redes de apoyo formales e informales. Mediacién familiar.

Tema 11. La familia (Il). Legislacién y marco institucional. Politicas de Prevencion y apoyo a las familias en las
distintas Administraciones. Planes de prevencion y apoyo a las familias.

Tema 12. Personas con discapacidad. Breve referencia a la normativa sobre personas con discapacidad en
Andalucia. Recursos y Conceptos basicos. La integraciéon y normalizacion. Trabajo interdisciplinar en los
servicios para las personas con discapacidad. Servicios y prestaciones.

Tema 13. La igualdad de género. Conceptos: género, discriminacion, desigualdad, accion positiva, roles y
estereotipos. Discriminacion por razén de sexo: discriminacion directa e indirecta, discriminacion salarial. Acoso
1'56r razén de sexo. Discriminacion en la publicidad y lenguaje sexista. Ley 9/2018, de 8 de octubre, de

™ modificacién de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la Promocion de la Igualdad de Género en
Andalucia.

\g ma 14. Violencia de Género: concepto y tipos de violencia hacia las mujeres. Ley 7/2018, de 30 de julio, por
la \que se modifica la Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de Medidas de Prevencion y Proteccion Integral contra
la Violencia de Género. Servicio informacién. Deteccién, Atencién y acompafiamiento la mujer victima de
violencia de género. Recursos y programas especificos a nivel autonémico y local. Instituto Andaluz de la
Muier
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Tema 15. Problematica social del enfermo mental. Aspectos legales de la salud mental en los ambitos civil y
penai. £l internamiento involuntario. Incapacitacién legal y proteccion del incapaz. La rehabilitacion del enfermo
mental, su importancia en la mejora de la calidad de vida. La reinsercion laboral y social.
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ANEXO Il
REGLAMENTO DEL SERVICIO MUNICIPAL DE AYUDA A DOMICILIO
CAPITULO I. 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 relacién
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 organizacién 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.
¢) Normalizador: Utiliza los cauces establecidos para la satisfaccion de las necesidades.
d) Domiciliario: Se realiza preferentemente en el domicilio de las personas.
e) Global: Considera todos los aspectos o circunstancias que inciden en las necesidades de las
personas o unidades de convivencia.
f) Integrador: Facilita la relacion 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
promocion de la autonomia de las personas para facilitarles la permanenciasn su medio habitual.
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Articulo 6. Objetivos.

El Servicio de Ayuda a Domicilio pretende conseguir los siguientes objetivos:
¢ Promover la autonomia personal en el medio habitual, atendiendo las necesidades de las
personas con dificultades para la realizacion de las actividades basicas de la vida diaria.
e Prevenir y evitar el internamiento de personas que, con este servicio, puedan permanecer en
su medio habitual.
* Apovar a las unidades de convivencia con dificultades para afrontar las responsabilidades de
la vida diaria.
» 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.
* Favorecer la participacion de las personas y de las unidades de convivencia en la vida de la
comunidad.
» Atender situaciones coyunturales de crisis personal o convivencial.
¢ Servir como medida de desahogo familiar apoyando a las personas cuidadoras en su relacién
de cuidado y atencién.

CAPITULO Il. PRESTACIONES DEL SERVICIO

Articulo 7. Actuaciones basicas.

1. La prestacion del Servicio de Ayuda a Domicilioc comprende las siguientes actuaciones basicas:
{Actuaciones de caracter doméstico.
k:ctuaciones de cardcter personal.

.I\
2.5e 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
aldracion, propuesta técnica y concesion del servicio.
Las actuaciones de cardcter sanitario y otras que requieran una cualificacion profesional
especifica.

Articulo 8. Actuaciones de caracter domeéstico.

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:

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. y
b. Repaso y ordenacion de ropa. //
c. Planchado de ropa en el domicilio y fuera del mismo. k.
d. Compra de ropa, con cargo a la persona usuaria.

3. Relacionadas con el mantenimiento de la vivienda:
a. Limpieza cotidiana y general de la vivienda, salvo casos especifighs de idad en los que
dicha tarea sera determinada por el personal técnico responsable defservicio.
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b. Pequefias reparaciones domésticas. 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 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
podran concretar, entre otras, en las siguientes actividades:

a) Relacionadas con la higiene personal:
1. Planificacion y educacion en habitos de higiene.
2. Aseo e higiene personal.
3. Ayuda en el vestir.

b) Relacionadas con la alimentacion:
1. Ayuda o dar de comer y beber.
2. Control de la alimentacidn 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 administracién 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 organizacién doméstica.
3. Actividades de ocio dentro del domicilio.
4. Actividades dirigidas a fomentar la participacién en su comunidad y en

actividades de ocio tiempo libre.
5. Ayuda a la adquisicidn 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 moddulo asi asistencial de cardcter 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 estarad en funcién de lo establecido en la

resolucion aprobatoria del Programa individual de Atencién. Dentro de estos pardmetros:

Actuaciones de caracter doméstico: maximo 4 horas semanale —

15




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 funcidn 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. Gestion del Servicio.

El Servicio publico municipal de Ayuda a Domicilio sera prestado en gestion indirecta por la
empresa concesionaria del servicio.

Articulo 12. Precio ptiblico.

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 aportacion de la persona usuaria en el coste/hora del servicio, una vez
determinada la capacidad econdmica personal, sera de aplicacién la tabla establecida en el Anexo
Il.

Se considera coste/hora del servicio la cuantia de referencia establecida por la Consejeria para la

lgualdad y Bienestar Social.

Articulo 13. Capacidad Econémica.

Para las unidades de convivencia que en su proyecto de intervencién familiar esté prescrito el
Servicio de Ayuda a Domicilio se tendra en cuenta, a efectos de aplicacién de la tabla establecida
en el Anexo H, 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 nimero de miembros de la misma.

La capacidad econdmica personal se determinara en atencidn 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, considerdandose segun sus rendimientos
efectivos.




A aquellas personas que no tengan obligacion de presentar la declaracion mencionada o que
presenten declaracién conjunta se les determinard 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 econdmico 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.

Sélo se tendrdn en cuenta, a efectos de computo de patrimonio, los bienes y derechos de aquellas
personas que tengan obligacién de presentar la declaracidn sobre patrimonio, regulada por la Ley
19/1991, de 6 de junio, del Impuesto sobre el Patrimonio. No se considerard 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 afios de edad, un 3% de los 35 a los 65 afios y un 1% los
menores de 35 afios.

El periodo a computar para la determinacién de la renta y del patrimonio serd 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 tendrdn en cuenta los siguientes
criterios:

» Grado y nivel de dependencia reconocido en ia resolucién emitida por la persona titular de la
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 situacidn psicosocial de la
persona.
¢ Situacion de la unidad de convivencia, previa valoracion de su composicion y grado de
implicacion en la mejora de su situacion.
¢ Situacion social previa valoracion de [a red de apoyo de la persona.
e Caracteristicas de la vivienda habitual, previa valoracién de las condiciones de salubridad y
habitabilidad de la misma.
* No padecer ningtin miembro de la unidad de convivencia enfermedad infectocontagiosa no
controlada, o enfermedad mental grave no controlada o alteraciones para la convivencia.
e No percibir otros servicios o prestaciones de andlogo 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 econdémica 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 realizacién de
actuaciones de caracter personal. o
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Articulo 16. Acceso.

El acceso al Servicio de Ayuda a Domicilio se realizard 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 situacion 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 auténoma de Andalucia, como maodalidad de intervencién
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 Atencidn 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 Atencion a la Dependencia, asi como los 6rganos competentes para su
valoracion, y en las disposiciones reglamentarias que la desarrollen.

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

No tener reconocida la situacion de dependencia o, teniéndola reconocida, no corresponderle la
efectividad del derecho a las prestaciones de dependencia conforme al calendario establecido en
la disposicién 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 |, 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,
situacidén de la vivienda habitual, situaciéon 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.

\

Articulo 17. Solicitud.

El procedimiento de concesidon de la prestaciéon 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 ademds 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. /
Resolucion de Dependencia de Grado y Nivel, si el afio de efectividad del Derecho fdesa posterior
al de su solicitud.

Documento de afiliacién a la Seguridad Social u otro régimen, con mencién nitario y
facultativos de referencia. ~
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Justificantes de ingresos de todos los convivientes (certificado de desempleo, pensiones o
subsidios, declaracién, IRPF, ndminas, etc....)

Declaracion de la Renta o Certificado de ingresos percibidos o Declaracion Expresa Responsable
de ingresos percibidos en el periodo impositivo anterior.

Declaracién de Patrimonio o en su caso Declaracién Expresa Responsable de estar exento de
realizarla.

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

Articulo 18. Tramitacién del expediente.

Corresponde a los Servicios Sociales Comunitarios, incoar el correspondiente expediente,
impulsando su ordenacién 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 cardcter mensual, considerando la evolucidn 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 resolucién, la cual
podra contener los siguientes pronunciamientos:

Inicio de la prestacion del Servicio.

Entrada en lista de reserva.

Modificacién de condiciones de prestacién del Servicio.

Extincién de la prestacion del Servicio.

Articulo 20. Plazo de resolucion

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

Articulo 21. Notificacidn

Se notificard al interesado la resolucidn 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
recepcién por el/la interesado/a de la resolucion al efecto.

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 regird por los siguientes
criterios: La prioridad en la incorporaciéon al Servicio serda por rigurosa situacion de mayor
necesidad, conforme a la puntuacién alcanzada en el baremo recogido en el Anexo I.

La comisién de Seguimiento del Programa sometera mensualmente a consideracion la lista de

reserva y velard porque ésta se encuentre permanentemente actualizada. Reglamento del
Servicio Municipal de Ayuda a Domicilio Pagina 8.

19



En la incorporacién al Servicio de los casos en lista de reserva se procedera conforme a lo
establecido en el articulo 22 del presente Reglamento. No sé aplicaré 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 periddicos de
revision de los casos, en los que se harad especial referencia al desarrollo y adecuacion de la
intervencion 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 situacién de necesidad demande.

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

Articulo 25. Modificacién del servicio

De producirse variacidon en las circunstancias personales, familiares o economicas de el/la
usuario/a que avalen la necesidad de introducir modificaciones en las condiciones de prestacién
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. Interrupcién del servicio y extincion

".\1. Son motivos de interrupcion en la prestacion del Servicio, sin perjuicio de su reanudaciéon
inmediatamente posterior, los siguientes:

\ e La ausencia voluntaria del domicilio por el usuario por periodo no superior a un mes, o hasta
H'ez dias de servicio, consecutivos o no, por cada afio natural, en los que medie comunicacién
r\zvia a la Delegacion de Bienestar Social.

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

- Sor\ motivos de interrupcién en la prestacién del Servicio, con propuesta de extincién los
siguientes:

e La ausencia voluntaria del domicilio por el usuario por periodo consecutivo superior a un mes
0 10 dias de servicio, consecutivos o no por cada afio natural.

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

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

* La modificacién sustancial o desaparicion de la situacion de necesidad que origind la

concesidn del Servicio.

¢ E| ocultamiento o falsedad en los datos aportados por el/la interesado/a que hubiesen sido
tenidos en cuenta para la concesién del servicio. /7

* El incumplimiento por el/la usuario/a de los deberes formalmente con idjzs en vi__rtud del
articulo 28 del presente Reglamento. / ’

* La concurrencia de circunstancias de cardcter grave que imposibilited la"adecuada prestacion
del Servicio o desvirtien su finalidad.
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En ningldn caso la interrupcién del Servicio supone cardcter sancionador. Y por otra parte, la
extincidn surtira efecto en la fecha que se acuerde en la resolucion por el Organo competente.

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 Proteccién de Datos de Caracter Personal.
Recibir una atencién individualizada acorde con sus necesidades especificas.
Recibir adecuadamente el servicio con el contenido y la duracion que en cada caso se prescriba.
Recibir orientacidn sobre los recursos alternativos que, en su caso, resulten necesarios
Recibir informacién puntual de las modificaciones que pudieran producirse en el régimen del
servicio.

¢ Ser informadas sobre el estado de tramitacion de su expediente.

* 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.
¢) Mantener un trato correcto y cordial con las persanas que prestan el servicio, respetando sus
competencias profesionales.
d) Corresponsabilizarse en el coste del servicio en funcién de su capacidad econémica personal.
e) Informar de cualquier cambio que se produzca en su situacién personal, familiar, social y
econdmica que pudiera dar lugar a la modificacion, suspension o extincién del servicio.
f) Aportar anualmente los justificantes de ingresos econdmicos 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 Atencién 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

5 I,IDISPOSICION ADICIONAL

En lo previsto en el presente Reglamento se estard 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 sesién 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 prgsente Reglamento.




DISPOSICION FINAL
El presente Reglamento entrara en vigor y serd de aplicacién a partir del dia siguiente a su
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, permaneciendo en vigor hasta su modificacién o
derogacion expresa.

GUIA DE ACTUACION

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

Pretende recoger y transmitir la informacion 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 atencion.

PRESENTACION.

El primer contacto entre la Auxiliar de Ayuda a Domicilio y el usuario sera 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 cubrirse los si-

guientes puntos: 5
Realizar las presentaciones correspondientes. 2
Entrega del comunicado de alta en el servicio, donde se refleja todos los aspectos im rt/an‘tfa/s'de
la prestacién: -

Fecha de Inicio del servicio. /

Nombre de la Auxiliar.

Distribucion semanal de las horas decretadas.

Pormenorizacion de las tareas a realizar.

En que consiste su servicio, cuales son las tareas que la auxiliar realizara
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El nombre de la Coordinadora de la empresa y su teléfono.

Recogida de una copia del comunicado de alta firmada por el usuario.

Entrega de un ejemplar del Reglamento de Régimen Interno del Servicio.

Realizar un resumen comprensivo de los apartados mas significativos del documento, por parte de
la Coordinadora de la Empresa.

Satisfacer todas las preguntas que nos realicen.

L ] L]

CUADRANTES. oL

3.  Elcuadrante horario y de tareas gue se le facilitara a la Auxiliar de Ayuda a Domicilic no es orien-
tativo, debe realizarse tal cual viene indicado. Cuando concurra una circunstancia que obligue al
cambio de cualquier dato del cuadrante solo sera valido cuando la Coordinadora facilite el nuevo
cuadrante.

4, Especial interés merece la entrada y ia salida del domicilio, la cual se debera cumplir, aunque sea
el propio usuario quien indique la posibilidad de finalizar antes o después de la hora sefialada. Se
podra modificar esta norma con autorizacién expresa de la Coordinadora y siempre que se refleje
como una observacién en el cuadrante.

E! 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.

LLEGADA, SALIDA,

5. Se llegara y se saldra del domicilio del usuario/a puntualmente.

A la llegada al domicilio, si no contestase a la llamada, se comunicara la incidencia a la
Coordinadora. Tras esperar las gestiones telefonicas que la empresa realice se recibiran
instrucciones.

La auxiliar dejara constancia de su permanencia en el domicilio del usuario en la fecha y hora
correspondiente. Esto se hara a través de una nota, bien en el buzén o bajo la puerta, o bien se
entregara en mano a algun vecino o conocido.

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

7. Excepcionalmente los usuarios podran autorizar por escrito a [a Auxiliar de Ayuda a Domicilio para
que ésta tenga en su poder la liave del domicilio, tanto si ésta es la llave de acceso a la vivienda o
al portal del edificio, siempre que se confirme que el usuaric 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

7

// Se debe comunicar lo antes posible a la Coordinadora cualquier retraso, ausencia o suspensién
de la auxiliar en el servicio. La Coordinadora dara las instrucciones oportunas a la auxiliar e infor-

[ mara inmediatamente al usuario de la incidencia.

|

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

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




10.

11.

12.

13.

18.

19.

20.

21.

22.

Cuando una Auxiliar de Ayuda a Domicilio cause baja por enfermedad, comunicara inmediatamen-
te a su empresa la situacion, ésta informara inmediatamente al usuario de la incidencia y localizara
a una sustituta.

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

Las auxiliares sustitutas deberan 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.

RATAMIENTO, CORTESIA, RELACIONES PERSONALES.

Se tratara 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 negar-
se 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 den-
tro del comunicado de alta, aun cuando éste sea remunerado o no, o esté fuera de la jornada labo-
ral de la auxiliar.

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

Las auxiliares no podran hacer uso del teléfono mévil personal mientras estén realizando un servi-
cio. Logicamente esta restriccion no afecta a cualquier tipo de emergencia que pudiera sufrir la tra-
bajadora o un familiar de ésta.

“\.De igual manera, no se podra realizar un servicio haciendo uso de auriculares conectados a algun

ositivo electronico (reproductores de musica).

\
\

No se deben realizar comentarios de unos usuarios a otros, es absolutamente necesario el secreto
profesional, guardando total discrecion sobre cuanto conozcamos del usuario en razén del servi-
cio.

Bajo ningun concepto se podra facilitar a los usuarios los teléfonos particulares, cualquier comuni-
cacion con la Auxiliar de Ayuda a Domicilio tiene que ser a través de los responsables de la em-
presa.

No hacer participes a los usuarios de los problemas personales que la Auxiliar de Ayuda a Domici-
lio pueda estar padeciendo, ni transferir con una actitud negativa sentimientos de malestar o preo-
cupacion.

Esta totaimente 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 podra realizar el servicio en compafiia de familiares de la auxiliar u otras personas ajenas al
servicio.

Las auxiliares no soportaran conductas irrespetuosas o violentas por parte de los usuarios o fami-
liares. Si se produjera alguna de estas situaciones, la auxiliar nunca debe enfrentarse o_di

ISOBRE 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 Autonoma de Andalucia, la prestacion del servicio comprende las
siguientes actuaciones basicas:

1. Actuaciones de caracter doméstico.
2. Actuaciones de caracter personal.

1. 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:

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 preparacion 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 (nica y exclusivamente al traslado de los alimentos que el usuario retiraria
de los comedores sociales en las mismas condiciones de envasado y conservacion si pudiera
desplazarse.

Estos establecimientos habilitaran 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 acomparfe a la auxiliar
siempre que sea posible.

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

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

Esta tarea se hara en el tiempo asignado a ese mismo usuario. Nunca en traslados 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 que se
realice.

’Z 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 etiqueta para evitar
pérdidas innecesarias.

Queda excluida de esta tarea el lavara a mano.

= Repaso y ordenacién de ropa.

El repaso afectara exclusivamente a pequefios arreglos.

25




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 o comodas el usuario o un familiar deben de
estar presente.

Planchado de ropa en el domicilio y fuera del mismo.

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

Compra de ropa, con cargo a la persona usuaria.

Se seguiran 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 di-
cha tarea sera determinada por el personal técnico responsable del servicio.

Concretamos tres tipos limpiezas:

/\ Limpiezas extraordinarias:

" \ Si la vivienda se encontrara en condiciones higiénicas deficientes, se procedera, 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:

N

\\-.,Limpieza del Cuarto de Bafio

=  Limpiar los techos.

= Limpiar a fondo los sanitarios.

* Fregar los azulejos.

Fregar la ventana incluyendo la persiana.

= Fregar la puerta.

= Lavar las cortinas de ventana y bariera.

= Limpiar armarios, repisas o estanterias, tanto por dentro como por fuera, sacandolo todo y colo-
candolo de nuevo en orden.

* Limpiar la lampara incluyendo las bombillas.

» Limpiar con un trapo los enchufes e interruptores de luz.

= Barrery 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, tanto por dentro como por fuera, sacandolo todo y colocandolo
de nuevo en orden. Aprovechar para tirar los alimentos caducados.

» Fregar vajilla, cubierto y utiles de cocina.

= Limpiar la lampara y bombillas. Si es fluorescente, se saca el tubo, se lava y se vu

* Limpiar con un trapo los enchufes e interruptores de luz.

= Fregar la mesa de cocina y sillas o banquetas.

= Desinfectar el cubo de basura.

= Barrery fregar el suelo moviendo los objetos que pudieran existir.
Limpieza del Cuarto de Estar o Salon.

= Limpiar los techos.

= Fregar la ventana incluyendo la persiana.

= Fregar la puerta.

/cvolocar,
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Lavar las cortinas.

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

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

Limpiar la lampara. Si es de tulipas, se quitan, se friegan y se vuelven a colocar cuando estén se-
cas, tras haber limpiado las bombillas y estructura de la lampara.

Lavar las fundas de sofés, cojines, tapetes de mesas, asi como cepillar los tapizados de sillas, si-
llones y sofas.

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 moedo que el Salén, adecuando las tareas al tipo de muebles que tenga el
usuario.

Lavar la ropa de las camas (sabanas, 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 caracter diario o cotidiano que suponen un apoyo a los
usuarios para la realizacién 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 periédicamente, estas Ultimas pueden modificarse a criterio de la
Coordinadora de la Empresa.

Asi tenemos:
Limpieza del cuarto de banio. Diario
Ventilar la casa. Diario
Hacer la cama. Diario
Barrer la casa. Diario
Quitar el polvo. Diario
Fregar la vajilla y recoger cocina. Diario
Fregar el suelo. Diario
Poner la lavadora y tender. Entre 2 y cinco dias por Semanal
Planchar.Semanal
Limpiar lamparas. Semanal
Repasar ropa. Segun necesidad
Limpieza de cristales. Quincenal
Barrer y fregar el suelo retirando muebles, siempre que no supongan un
gran esfuerzo. Quincenal
Fregar la nevera por dentro. Una vez al mes
Quitar el polvo de los altos de los armarios. Cada tres meses
Limpiar puertas. Cada tres meses
Lavar cortinas, edredones, cojines. Cada seis meses
Fregar azulejos y muebles de cocina. Cada seis meses
Fregar azulejos y armarios del cuarto de bafo. Cada seis meses
, Deshollinar paredes y techos. Cada seis meses
Fregar ventanas y persianas. Cada seis meses
Terrazas y pequefios patios. Segun necesidad

Puede establecerse otra distribucion en funcion de las necesidades del usuario, en cuyo caso se
adjuntara como documento al cuadrante de la Auxiliar de Ayuda a Domicilio.

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

Bajo ningun concepto se realizara 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 garantizaran 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 realizaran una visita a los servicios de los
usuarios para valorar el estado de conservacién y mantenimiento de la limpieza en el domicilio.

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

Se sequira el mismo protocolo que las limpiezas extraordinarias

Pequefias reparaciones domésticas. En éstas quedaran englobadas aquellas tareas que la perso-
na realizaria por si misma en condiciones normales y que no son objeto de otras profesiones.

. 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:

Relacionadas con la higiene personal:

lanificacion y educacion en habitos de higiene.

Esimportante potenciar la autoestima y autonomia del usuario. Cualquier indicacion en los habitos
de higiene se hara 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
colaboracién.

Intentaremos 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 intimas e higiene bucal (incluida
prétesis) 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, revisandolo antes de empezar para evitar olvigd
hora.

Comprobaremos la temperatura del agua (entre 36°C y 39°C).
Cuando sea necesario el corte de ufias, debera hacerse después del lavg

manos, procurando que haya buena luz. No se deben de utilizar: tijera
manicura, hojas de afeitar o limas metalicas. En diabéticos, en vez dé
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lima de cartén con suavidad después de cada aseo. Quedan excluidas las ufias de manos y pies,
cuando sea necesario la supervision de un podoélogo.

LLa auxiliar de Ayuda a Domicilio no realizara tareas que requieran los servicios de peluqueria
(tintes, corte pelo, mechas, depilacion). No obstante en casos justificados y s6lo mediante
autorizacién de la coordinadora se podra adecentar al usuario.

Una vez terminado el aseo se limpiaran todas las zonas que se hayan utilizado. Dejando el
domicilioc 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 maximo cuidado para garantizar la intimidad del usuario.

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 distraccion (TV, radio, etc.)

Partir la comida en trozos pequefios 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 filamentes.

Dar la comida al enfermo sin prisas y con mucha paciencia.

Mantener una buena higiene bucal y de las prétesis dentales utilizadas.

Seguir siempre los consejos recomendados por su médico.

En aquellos usuarios donde esté prescrita la alimentacion mediante sonda nasogastrica, la
empresa tendra que contrastar que la Auxiliar de Ayuda a Domicilio tiene los conocimientos
profesionales para realizar estas funciones.

Relacionadas con la movilidad:

Ayuda para levantarse y acostarse.

Existen multitud de técnicas de movilizacién 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 trabajadora.
El apoyo por condiciones de sobreesfuerzo, en usuarios con cbesidad mérbida y no
colaboradores, solo se prescribe cuando no existe posibilidad de realizar la movilizacién con
técnicas de transferencias o ayudas técnicas especializadas.

Ayuda para realizar cambios posturales.

Es importante aprovechar la realizacién 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 aquellos casos donde se atenten contra la seguridad real de las personas.

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.

Orientacién temporg-espacial.

Debemos crear una rutina fija en las actividades cotidianas, orientandole varias veces al dia
respecto al tiempo (hora, dia, estacién, afo), lugar (domicilio, ciudad, provincia) y relacionarlo con
las rutinas diarias (por ejemplo, son las nueve de la mafiana y es la hora del desayuno).

Control de la administracién del tratamiento médico en coordinacion con los equipos de salud.

La medicacion administrada debera estar pautada y firmada por el médico, realizando un control
de la correcta medicacion de la toma.

Otras funciones dentro de esta actividad serian:

Ir al Centro de Salud por recetas.

Acompafiarlos a visitas periddicas al médico de familia.

Controlar que toma la medicacién adecuada, evitando que acumulen medicacion de forma indebi-
da.

Recordare las fechas de visitas a especialistas y en algunos casos acompaniarle.

Servicio de vela.

Este servicio no se presta.

De ayuda en la vida familiar y social:

Acompaiiamiento dentro y fuera del domicilio,

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

poyo a su organizacion domeéstica.
Ayudar a controlar los documentos y papeles de la vivienda, guardandolos de forma ordenada.
Actividades de ocio dentro del domicilio.

Actividades dirigidas a fomentar la participacion en su comunidad y en actividades de ocio y tiem-
po libre.

Ayuda a la adquisicion y desarrollo de habilidades, capacidades y habitos personales y de convi-
vencia.

OBSERVACIONES SOBRE EL SERVICIO

Es muy importante promover el autocuidado y evitar la sobreproteccion. No supliendo al usuario
en las actividades que pueda hacer por si mismo. Iguaimente se facilitara la ayuda o supervision
cuando sea necesaria.

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

En aquellos casos en los que el usuario convive de forma estable con otras p as se debe
mantener muy claro que el servicio cubre exclusivamente las necesidades de | ulares del-ser-
vicio, salvo instrucciones reflejadas en el Proyecto de Intervencion del Servicig/

Si existiera algun conflicto, se indicara la necesidad de ponerse en contagé con los re§ponsables
de la empresa.
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15.

b)

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

Se observara siempre el maximo cuidado con los bienes y enseres del usuario. Nunca se tirara
nada sin su consentimiento; de la misma manera, nada se cambiara de lugar a no ser que sea el
propio usuario quien lo indique o bien se haya convencido de la conveniencia del cambio.

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

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

El uso de la linea telefonica 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 fa lim-
pieza de las zonas comunes que el usuario tuviera comprometidos con el vecindario o comunidad.

De igual manera no se barreran 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
de respuesta al desperfecto.

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

Bajo ningln concepto se implicara 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 haran 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
realice.

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 procedera al cobro de la pensién del usuario (o cualquier otra operacion bancaria que su-
ponga un reintegro}, ni con autorizacion expresa.

En ningln caso podra 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 haran
siempre en horario de servicio.

Por otra parte, jamas debemos llevarnos documentacion original o fotocopia de los usuarios a otro
domicilio, los documentos deben permanecer siempre en casa de los mismos.

Cuando el titular del servicio necesite acompafiamiento para alguna gestion que implique el trasla-
do mediante algun tipo de vehiculo, se podra actuar de una de estas dos formas:

El titular del servicio se desplazara en transporte plblico necesitando en el recorrido supervision
de la Auxiliar de Ayuda a Domicilio, en este caso los gastos del transporte de la trabajadora corre-
ran a cargo del usuario.

Si el usuario o sus familiares disponen de vehiculo propio o se desplazan en transporte pablico sin
necesitar supervision en el recorrido, la trabajadora se trasladara por sus propios medios hasta el
lugar acordado.

Cuando el usuario/a se encuentre hospitalizado dentro del municipio, el Servicio de Ayuda a Domi-
cilio se podra prestar en dichas instalaciones siempre que se cumplan las sigujentes condiciones:
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16.

17.

18.

19.

20.

22

23.

24,

25.

a.
b.
c.

La persona titular del servicio acepte el recurso.
Se autorice la medida por parte de la Trabajadora Social Municipal.
El traslado 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
titular.

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, podra solicitar autori-
zacion al Departamento de Gestion de Residuos para depositar la basura fuera del horario esta-
blecido por las Ordenanzas Municipales.

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

No se realizara ningin servicio en el que los animales sean una amenaza para la seguridad.

Se dejara todo recogido antes de la finalizacion del tiempo de servicio, marchandose puntualmen-
te al cumplir las horas reglamentarias para cada usuario.

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

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

COORDINACION

Se dispondra de un espacio de coordinacion puntual cada vez que las Trabajadoras Sociales Mu-
nicipales, las Coordinadoras de la empresa o las Auxiliares del Servicio de Ayuda a Domicilio lo
soliciten. El tiempo de esta reunidn se descontara a los usuarios afectados, siendo la Trabajadora
Social Municipal la responsable de informar al usuario de la modificacion horaria. Se realizaran
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 informacién a

los usuarios, a no ser que se indique lo contrario.

La Auxiliar de Ayuda a Domicilio tiene la obligacién 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 de-
fecto a la Trabajadora Social Municipal, cumpliendo las indicaciones que éstas establezcan.

Especial atencion merecen aquellos hechos que puedan suponer un riesgo para la integridad
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 peticién de recur-
so social, aunque lo aconsejable sea invitar al propio interesado a realizar la peticion personal-
mente.

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

Semestralmente la Coordinadora de la Empresa junto con la Auxiliar de Ayud# a Domcilio, realiza-
ran una evaluacion del servicio, verificando mediante una ficha de control, tddos y gada uno de los
aspectos que se prescribieron.

Posteriormente se trasladara a la Trabajadora Social Municipal los resulfados de} la’supervision.
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ANEXO Il

Solicitud de participacion en el proceso para la seleccion de candidatos/as para cubrir las
vacantes de puestos de Coordinador/a 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: i
DNI: Fecha de nacimiento: Teléfono fijo y/o

Tifno. movil:
Domicilio Localidad: Cédigo postal:
Provincia:

Direccién electrénica: Titulacion académica

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

DECLARA: que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud, que redne las condiciones
exigidas y sefialadas 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: CUMPLIMENTAR Y FIRMAR DECLARACION ADJUNTA.
En a de 2023

(Firma)

DOCUMENTACION ADJUNTA A ESTA SOLICITUD (Marcar la documentaciéon que se
aporta)

D.N.L

Auto-baremacion (0,01 x curso baremable) ptos

Auto-baremacién:
servicio de ayuda a domicilio.

e 0,00138 x dia trabajado sector privado del
servicio de ayuda a domicilio.

e 0,00274 x dia trabajado sector ptblico del ptos
ptos

Justificante pago tasas. (19,50€)

Documentacidn justificativa de la exencion de pago de tasas

" No sera precisa la compulsa de ninguna documentacion presentada.con esta solicitud.
** Para la auto baremacion ver base SEPTI

wales, e informamos que el

PROTE
respansable de lo:

tos, seran incluidos

ancios v los
1 tratamiento, es
Wi Cion @ su

Autohuses, 27 planta JEREZ DE LA FRONTERA, 11401-C. a Delegada de Proteccion de Datos en la

direccion elecrinics APA @ COMUjeSa. €5




DECLARACION JURADA

Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:

DNI:

Domicilio:

DECLARA BAJO JURAMENTO O PROMETE

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

Asi mismo, declara bajo juramento o promete que Si dispone de la capacitacion y practica
suficiente en la realizacion de las funciones descritas en estas bases.

En a de 2023

(Firma)
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ANEXO IV
INSTRUCCIONES PAGO

Acudir a cualquier cajero de Caixabank, seleccionar la opcion siguiente. (pueden utilizarla tanto

clientes como no clientes de Caixabank para pagar los recibos)

Consulta y
duplicados

Par Favor, sitie el codigo de barras del Modificar
documento encaradao al lector

Situar el siguiente cédigo de barras en el lector:

AT D

029990775765

Recibira un justificante de la operacion. (la operativa genera dos justificantes, uno de ellos para

aportar junta a la solicitud).

K

L e s e L EXETTRE
e i e i SIMULACION DE JUSTIFICANTE A ENTREGAR
AL CLIENTE XN

AR R TR AL A AR EE F AR AR R AR R RN AT IT N AT AT EXT A AR T RE RS

ERREEETERE L

PAGDS A TERCEROS - JUSTIFICANTE DE PACO

Entidad : 0230001 - ESCUELA PUBLICA CRISTOFOR MESTRES
Concepto : SEGURO OCIO

Pemitente : JUAN ANTONIO LOPEZ

Referencia : 1234567859012

Referencia 2 : ABCDEFGHIJKLMNRO

Concepto : ABC4SE78901234567

Importe : 0,01

NIF : 3BlZ000D0OF
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