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1.- EL MODELO DE GESTION DEL SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO (SAD) EN
EL CONSORCIO DE SERVICIOS SOCIALES.

1.1.- DEFINICION DEL CONSORCIO: Ente publico integrado por la Diputacién de
Albacete (entidad de adscripcion) y todos los municipios de la provincia a excepcién
de Villarrobledo, Hellin (si recibe el servicio de comidas a domicilio) y Albacete
capital.

1.2.- MODELOS DE GESTION: Los modelos de gestion del servicio de ayuda a
domicilio pueden ser:

- Modelo de gestion privada. (Servicios privados en régimen de
competencia)

- Modelo de gestion publica indirecta. (Servicio publico mediante
contratacion con empresas o entidades del tercer sector).

- Modelo de gestion publica directa. En este modelo, la prestacién
del servicio se hace de forma directa por la administracion
competente (Ayuntamientos por delegacién de la competencia
realizada por la Comunidad Autbnoma); en este caso, el personal
que presta el servicio tiene dependencia directa de dichas
administraciones o del ente supramunicipal que constituyan para
hacer efectivo el servicio con la intencion de aprovechas estructuras
de gestion comunes mediante la cooperacién interadministrativa.
Es éste el modelo de gestién que lleva el Consorcio de Servicios
Sociales de la provincia de Albacete.

1.3.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL SAD.

- Los SSSS de atencién primaria, son los encargados de instruir los
expedientes de altas, bajas, ampliaciones y reducciones del SAD.

- Una vez el/la Alcalde/sa aprueba la incorporacion del expediente
al Convenio (suscrito entre el Ayuntamiento y la Consejeria de
Bienestar Social), son remitidos a la Delegacion Provincial de
Bienestar Social, los cuales una vez aprobado en Comision, son
enviados al Consorcio para su gestion y puesta en marcha.
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2. PROFESIONALES DEL SAD. EQUIPOS DEL SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO
EN EL CSS.

Sin perjuicio de las precisa definicion de puestos y funciones previstos en el CSS a
través de su Relacién de Puestos de Trabajo, en la prestacién del Servicio de Ayuda
a Domicilio(SAD) o Servicio de Apoyo en el Domicilio (SAD), intervienen distintos
profesionales que son necesarios para su organizacién, gestion, seguimiento y
prestacion, dichos profesionales estan integrados en distintos equipos y
dependiendo de su perfil profesional ademas de su equipo de pertenencia,
interactian como miembros del equipo base de intervencion.

2.1 EQUIPO COORDINADOR DEL SAD EN EL CONSORCIO

Este equipo estd compuesto por:

- Titular de la Gerencia del CSS: Maximo/a responsable del servicio, que asume
tareas de direccion de la entidad y de los servicios que se prestan,
determinando criterios de planificacién y gestion de los mismos. Lidera el
equipo coordinador y establece canales de conexion entre este equipo y el
equipo multidisciplinar.

- Jefe/a de la Unidad: Maximo responsable de la unidad a la que corresponda.
Asume funciones de planificacién, gestién y coordinacion.

- Coordinador/a Técnico/a: Técnico con titulacién de Trabajo Social, con
cualificacion y experiencia en coordinacién de equipos en el ambito técnico.

- Coordinador/a de gestion: Coordinacion auxiliar bajo la supervision del titular
de la Gerencia y/o Jefe/a de Unidad en cuestiones organizativas y de
funcionamiento del servicio, asi como en la transmision y recepcion de
informacion de usuarios y familiares (incidencias).

2.2 EQUIPO DE AUXILIARES DEL SAD: Compuesto por las auxiliares que prestan

el servicio en el municipio.
’ Ayuntamientos
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2.3 EQUIPO BASE DE INTERVENCION DEL SAD: Compuesto por el equipo de
auxiliares del municipio, coordinador de gestion y el trabajador/a social
correspondiente del CSS.

3. CONDICIONES DE PRESTACION DEL SAD EN EL CONSORCIO DE SERVICIOS
SOCIALES.

3.1 EL SAD. DEFINICION, PRESTACIONES Y SERVICIOS.

El SAD es una prestacion social basica, realizada preferentemente en el domicilio
habitual del usuario/a, que proporciona, mediante personal cualificado vy
supervisado, un conjunto de actuaciones preventivas, formativas, rehabilitadoras y
de atencion a las personas y unidades de convivencia con dificultades para
permanecer o desenvolverse en su medio habitual.

Los destinatarios del SAD seran todas aquellas personas o unidades de convivencia
que presenten carencias de caracter fisico, psiquico y/o sensorial, de caracter
temporal o permanente, que les impiden el normal desenvolvimiento frente a las
necesidades que plantea la vida diaria; y que se encuentren empadronados en
cualquier municipio integrante del CSS.

El SAD contempla, entre otras, las siguientes tareas:

- De caracter doméstico: Dirigidas fundamentalmente al cuidado del
domicilio y sus enseres como apoyo a la autonomia personal y de la
unidad de convivencia.

- De caracter personal: Actividades y tareas que recaen fundamentalmente
sobre las personas usuarias dirigidas a promover y mantener su
autonomia personal, a fomentar habitos adecuados de conducta y a
adquirir habilidades basicas de desenvolvimiento personal tanto en el
domicilio como en su relacién con la comunidad.

- De caracter psico-social: Conjunto de intervenciones, apoyos y tareas cuyo
objetivo esencial es ayudar a la persona usuaria a adquirir o recuperar las
capacidades y habilidades necesarias para el desarrollo de una vida
cotidiana en comunidad, de la manera mas auténoma y digna, asi como
en el desempefio y manejo de las diferentes funciones sociales y
demandas que supone vivir, trabajar y relacionarse.
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3.2 DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS.
Las personas usuarias del SAD tendran derecho a:

- Recibir una informacién clara y detallada sobre el servicio que va a recibir
en relacién a la modalidad y frecuencia de las atenciones incluidas en el
mismo, asi como sobre sus derechos y deberes.

- Recibir la prestacion adecuadamente, con el contenido y la duraciéon que en
cada caso se determine.

- Recibir una atencidn correcta y respetuosa, sin discriminacion por razén de
sexo, raza, religion, ideologia o cualquier otra condicién o circunstancia
personal o social, y que preserve su intimidad.

- Ser avisados, con antelacion suficiente, de todos los cambios que se
produzcan en el servicio, especialmente en relacion al personal asignado y
al horario de prestacion.

- Mantener la confidencialidad y proteccion de los datos personales
conocidos con motivo de la prestacion del servicio.

- Hacer uso del sistema de quejas y reclamaciones, tanto de su ayuntamiento
como del CSS, concernientes al funcionamiento o mejora del servicio, asi
como a recibir respuesta de las mismas.

- Ejercer el derecho de queja y sugerencia conforme a las disposiciones
vigentes.

- Darse de baja en el servicio a peticion propia.

Por otra parte, también tendran el deber de:

- Facilitar la informacién que le sea requerida y resulte necesaria para
mantener el derecho y la organizacion del servicio y una buena calidad del

mismo.
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- Facilitar a las auxiliares de ayuda a domicilio el acceso a su vivienda en las
condiciones adecuadas para la prestacion del servicio.

- Proporcionar los medios necesarios para la adecuada realizacion, por parte
de las auxiliares, de las tareas tanto domésticas como de atencion personal.

- Mantener una actitud correcta y de respeto hacia la dignidad del personal
que acude a su domicilio, colaborando en todo aquello que le sea posible.

- Permanecer en el domicilio mientras se presta el servicio.

- Comunicar con antelacion suficiente sus ausencias del domicilio durante el
horario de prestacion, para que la auxiliar no acuda durante la ausencia.

- Informar con antelacion suficiente la intencion de recibir nuevamente el
servicio después de una suspension temporal del mismo.

- Facilitar cuantas comprobaciones o visitas a su domicilio sean necesarias
para verificar el cumplimiento de los requisitos y circunstancias exigidas
para ser beneficiario del servicio.

- Autorizar el uso de datos personales para la gestién y evaluacion del

servicio.

3.3 PROCEDIMIENTO Y REGIMEN DE PRESTACION DEL SERVICIO POR EL CSS.

3.3.1 ASIGNACION DE USUARIOS A LAS AUXILIARES SAD.

Con el fin de garantizar lo estipulado en el convenio colectivo en materia de jornada
laboral y considerando la retribucién de las auxiliares segun horas prestadas, la
gestion de los servicios incluidos en las diferentes comisiones periddicas trasladadas
por la Delegacion de Bienestar Social, se realiza segun el siguiente procedimiento:

Expedientes de Baja o Cese del Servicio.

Seran los primeros en tramitarse de cara a desvincular de la auxiliar que tuviese
asignado al/la usuario/a afectado por la baja o cese del servicio, para garantizar que
dicha trabajadora pudiera optar a nuevos casos.

Expedientes de Modificacion: Reduccidn horaria del Servicio.
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Tras los expedientes de baja, seran los siguientes en considerarse, en tanto también
suponen una reduccién de la jornada laboral para igualmente garantizar el acceso a
NUEevVos Casos.

Expedientes de Modificacion: Ampliacion horaria del Servicio.

Estos expedientes seran de asignacién directa a la auxiliar de ayuda a domicilio que
ya esté prestando el servicio al/a la usuario/a afectado/a por esta ampliacién horaria.

Expedientes de Alta o Incorporacion al Servicio.

Los usuarios que causen alta en el servicio seran asignados a la auxiliar de plantilla
del municipio que menor nimero de jornada semanal en contrato tenga en el
momento del alta en cuestion, siempre y cuando dicha auxiliar tenga disponibilidad
horaria en aquellos casos a iniciar que contemplen tareas de levantamiento.

3.3.2 FRANJAS HORARIAS DE ATENCION A USUARIOS.

El SAD podra ser prestado entre las 7:00 horas y las 22:00 horas de lunes a viernes
en el caso del SAD Ordinario, y entre las 7:00 horas y las 22:00 horas, este intervalo
horario de prestacién de servicio se articula en tres franjas horarias:

- Manfana: De 7:00 horas a 15:00 horas.

- Tarde: De 15:00 horas a 20:00 horas.

- Noche: De 20:00 horas a 22:00 horas.

Asi mismo existen tareas que condicionaran una determinada franja horaria de
prestacion, en este sentido se podra plantear la prestacion del servicio en un horario
o franja horaria determinada, con el fin de compatibilizar el acceso del usuario a
otros recursos como servicio de estancias diurnas, tratamientos médicos,
rehabilitadores y/o terapéuticos, centros ocupacionales, etc., cuando el acceso a este
recurso esté limitado a un determinado horario. Por otro lado también existen tareas
que pueden condicionar el horario de prestacion del servicio, por ello se establecen
las siguientes excepciones:

e Levantar: Condicionara la prestacion del servicio para que éste sea iniciado
como muy temprano a las 8:00 h. y como muy tarde a las 11:00 h.

’ Ayuntamientos

8 de 27




om Y VO

* Financiadopor @ . s LY

Sk i Lol i

RN |- icn Europea % el Plan de Recuperacion, ﬂj Ao
e YAGENDA IR \ Transformacion y Resiliencia

M NexiGenerationEU Castilla-LaMancha  DIPUTACION DE ALBACETE

e Acostar: Condicionara la prestacién del servicio para que éste sea iniciado
como muy pronto a las 20:00 h. con la condicion necesaria de tener que
finalizar como muy tarde a las 22:00 h.

Ademas dentro de las franjas horarias los intervalos iniciales minimos de tiempo de
prestacidon no podran ser inferiores a 30 minutos y todos los tiempos superiores a
30 minutos deben ser no inferiores a 15 minutos.

3.3.3 REORGANIZACION DE SERVICIOS Y SERVICIOS COMPARTIDOS.

Con el fin de dar respuesta a las necesidades de prestacion de servicios se hace
necesario considerar la posibilidad de la reorganizacion de los mismos, modificando
tanto horarios de prestacion ya establecidos, asi como cambio de auxiliares
asignadas como consecuencia de:

e Puesta en marcha de expedientes de Alta o Ampliacidén horaria,
cuando éstos supongan un exceso horario de la jornada laboral de la
auxiliar y/o sean incompatibles con otro/s usuarios en virtud de la
franja horaria.

e Necesidad del concurso de dos auxiliares para la realizacion del
servicio dos posibles situaciones:

1.- Servicios con participacion simultanea de dos auxiliares:

Estos servicios compartidos surgen de la necesidad del concurso de
dos personas para poder realizar al usuario las atenciones personales
asignadas con garantias de prevencion de riesgos de accidente para
el usuario, y de prevencion de riesgo laboral para la auxiliar de ayuda
a domicilio asignada.

2.- Servicios con participacion no simultdnea de dos auxiliares:

Son aquellos casos en los que habiéndose asignado varios servicios
al dia, como méaximo tres, por razones organizativas es necesario que
los servicios que tiene el usuario sean prestados por auxiliares
diferentes y en distintos horarios.

e Sustitucion temporal de auxiliar asignada.

e Ofras circunstancias justificadas que hagan necesaria una
reorganizacion relacionadas con la disponibilidad de efectivos y el
cumplimiento de la legalidad en materia de contratacion de las
Administraciones Publicas.

Ayuntamientos
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4. NORMAS DE REGIMEN INTERIOR EN LA INTERVENCION DEL/LA AUXILIAR
DE AYUDA A DOMICILIO DEL CONSORCIO DE SERVICIOS SOCIALES.

4.1.- PROTOCOLO DE INTERVENCION CON EL/LA USUARIO/A

1. Si cambian las circunstancias del/la usuario/a (autonomia, composicion
familiar...) hay que comunicarlo al/la trabajador social del CSS del Consorcio
antes de hacer variaciones en las tareas establecidas.

2. Sila auxiliar no puede realizar las tareas establecidas en la ficha de tareas del
usuario/a debes comunicarlo al trabajador/a social del CSS. También en el
caso que haya que adaptar las tareas a nuevas necesidades de la persona
atendida.

3. En caso de que en el domicilio del/de la usuario/a se encuentren familiares
que no formen parte habitual de la unidad familiar se actuara conforme
al siguiente criterio:

- Prestaciéon normal del servicio cuando el/la usuario/a tenga planificadas
Unicamente atenciones personales.

- Siel/la usuario/a tuviese planificadas tareas domésticas, se determinara la
prestacion o no del servicio, o parte del mismo destinado a dichas tareas,
por el/la coordinador/a de gestion, para lo cual, éste/a contactara con
coordinador/a técnico/a para determinar dicho criterio (capacidad de los
familiares para hacerse cargo de tales tareas), que sera trasladado a la/el
auxiliar.

4. Elservicio siempre se prestara mientras el/la usuario/a y/o beneficiarias/os
permanezcan en el domicilio. Circunstancialmente el servicio podra ser
prestado en ausencia de los mismos, siempre y cuando en el domicilio
permanezca algun familiar. En caso de ausencia durante la prestacion del
servicio, sin que quede nadie en el domicilio, se considerara finalizado y
facturado, pudiendo recabar justificante de ausencia.

5. Se respetara la intimidad del/la usuario/a no dando informacion
innecesaria a personas ajenas, o a otros usuarios.

’ Ayuntamientos
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6. No debes mantener actitudes sobre-protectoras con los usuarios, bien
dejandoles objetos personales, asumiendo funciones que no te corresponden
o le corresponden al/a la usuario/a o familiares, o cubriendo necesidades no
establecidas en el servicio haciéndolas fuera de tu horario, etc., ya que pueden
crear dependencias afectivas y no es profesional.

7. En caso de quejas o conflicto con el/la usuario/a o familiares, debes
comunicarlo inmediatamente al trabajador/a social del Consorcio.

8. Intentaremos siempre hacer participe al/a la usuario/a en la realizacion de
las tareas con el fin de favorecer su autonomia y su implicacion, aunque esto
nos ralentice la realizacion de la tarea, siempre dentro del tiempo asignado
de servicio, nunca excediéndolo.

9. Respetaremos las costumbres y opiniones del/la usuario/a sin imponer
nuestro criterio rotundamente.

10.Si percibimos que el usuario tiene habitos higiénicos inadecuados o
habitos perjudiciales para su salud, intentaremos modificarlos mediante
actuaciones de caracter educativo y de acuerdo con los objetivos y estrategias
que se marque en el plan de intervencién, sin perjuicio de comunicar tales
circunstancias al/a la trabajador social del Consorcio.

11.Esta prohibido trabajar de forma particular con los/as mismos/as
usuarios/as que atendemos en el servicio de Ayuda a Domicilio, asi como
con otros/as usuarios/as asignados a otros/as compaieros/as, o en
servicios similares a la ayuda a domicilio.

12. No se deben aceptar regalos o dinero de parte de los/as usuarios/as.

13.En relacién a la intervenciéon en curas al/a la usuario/a se procedera del
siguiente modo:

- Ulceras por presion o derivadas de determinadas patologias
circulatorias: La/el auxiliar intervendra solamente en Ulceras de primer grado

Ayuntamientos
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(epidermis, parte superficial de la piel), conforme a los protocolos de
intervencion del/de la auxiliar de ayuda a domicilio.

- Heridas producidas por traumatismos de mayor o menor consideracion:
La auxiliar realizara solamente curas sencillas y de acuerdo a las indicaciones
de los servicios sanitarios.

14.En relacion a las pruebas de glucosa, administracion de inyectables
(insulina, heparina...) la/el auxiliar no podra asumirlas sin previo
conocimiento del trabajador/a social del Consorcio; en caso de tener que
realizarlas, es imprescindible recibir la informacion necesaria de los servicios
sanitarios y se formalice la autorizacidon correspondiente, firmada por el
usuario/a o familia correspondiente; ésta debera ser emitida al CSS y sera el
coordinador/a de gestion el que comunicara telefénicamente cuando se
pueden iniciar dichas tareas. Ademas debera existir la prescripcién médica del
tratamiento a administrar. (ésta no se manda al CSS y se dejara en el domicilio
en un lugar visible).

15.Cuando el/la usuario/a sufra un accidente doméstico se intervendra de
acuerdo con los conocimientos que se tengan en materia de primeros auxilios,
recurriendo en cuanto sea posible al Centro de Salud o a los servicios de
urgencias. Protocolo PAS.

16. Cuando el/la usuario/a pida a la Auxiliar que realice una tarea que pudiera ser
considerada ajena al Servicio de Ayuda a Domicilio, se le informara de la
imposibilidad de realizarla y se comunicara al trabajador/a social del
Consorcio.

4.2.- PROTOCOLO DE INTERVENCION EN RELACION CON EL SERVICIO.

4.2.1.- CON RESPECTO AL FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO:

1. Si por cualquier causa justificada y sobrevenida, la/el auxiliar no puede
prestar el servicio, inmediatamente lo pondra en conocimiento del
Consorcio y avisara a aquellos/as usuarios/as que no puedan esperar, por
razén de su horario de servicio, a que desde el Consorcio, las/os
coordinadoras/es de gestion puedan gestionar su sustitucion o aviso de no
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recepcion del servicio; el resto de usuarios/as, seran avisados/as por las/os
coordinadoras/es de gestion.

2. Los horarios y la distribucion de tiempos de servicio no podran
modificarse. Cuando hayan de realizarse cambios en la organizacion de los
servicios por circunstancias justificadas o por la incorporacion de casos
nuevos o ampliacion/reduccion de los ya prestados, sera necesario la
autorizacion del trabajador/a social del CSS. Posteriormente, tu
coordinador/a de gestion te informara de la fecha de efectos de estas
modificaciones.

3. Se respetara siempre el tiempo establecido para cada servicio, por lo que
no se descontara el tiempo dedicado a los desplazamientos, los cuales son
retribuidos segun Convenio.

4. Se intentara siempre realizar las tareas establecidas, asi como |la
organizacion de las mismas, y en aquellos supuestos en los que, como
consecuencia de la evolucion del caso, sea necesario modificar las tareas
establecidas, se comunicara previamente al trabajador/a social del Consorcio,
quien te indicara la forma de proceder.

5. Nunca se aceptaran las llaves del domicilio del/de la usuario/a. En caso
de que el/la usuario/a se lo plantee a la auxiliar, esta lo pondra en
conocimiento del/la trabajador/a social del Consorcio, que en todo caso
valorara con los servicios sociales de atencién primaria la correspondiente
autorizacion. No se podran tener las llaves hasta que no se haya firmado
dicha autorizacion por parte del/la usuario/a y/o sus familiares, la cual debera
ser remitida al Consorcio y sera el/la coordinador/a de gestion el que
comunicara telefébnicamente cuando se pueden recoger.

6. Estda prohibido desplazar a los usuarios/as en nuestros vehiculos
particulares en horario de servicio.

7. No se contempla en el servicio de ayuda a domicilio limpiezas extraordinarias
por cambio de temporada.

Ayuntamientos
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8. Las limpiezas extraordinarias (por acumulacion de suciedad y/o enseres,
extrema desorganizacion doméstica, etc.) se valoraran y planificaran
previamente por los servicios sociales de atencion primaria con la unidad de
trabajo social del CSS.

4.2.2.- CON RESPECTO A LAS AUSENCIAS DE USUARIOS:

Se diferenciara entre aquellas ausencias donde el/la usuario/a:

- No avise previamente a la auxiliar de que va a ausentarse: La auxiliar realizara
las primeras averiguaciones con vecinos o familiares de referencia en relacion
a esta circunstancia, con el fin de descartar situaciones de riesgo vital para
el/la usuario/a. Hechas las averiguaciones sin que exista riesgo vital, este
servicio se abonara a la auxiliar y se facturara al/a la usuario/a.

- Avise previamente a la auxiliar de que va a ausentarse por alguna de las
causas previstas en las condiciones de prestacion del servicio: Este servicio no
se facturaran al/a la usuario/a ni se abonara/n a la auxiliar. En estos casos, la
auxiliar debera gestionar el parte de ausencia de usuario/a.

En ambos supuestos, la/el auxiliar debera informar telefonicamente a su
coordinador/a de gestion.

4.3.- NORMAS DE GESTION INTERNA

4.3.1.- CUESTIONES PREVIAS.

o En caso de problemas relativos a su relacién laboral (contrato de trabajo,
variaciones del mismo, jornada de trabajo, solicitud de licencia, nomina,...etc.)
debera contactar en primer lugar con su coordinador/a de gestién, para que le
indique los pasos a seguir.

o Para evitar el colapso de las lineas telefénicas, se debe utilizar esta via de
contacto con rigor, y no volver a plantear cuestiones que ya estan en curso.

(C QE S Ayuntamientos
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o Elrégimen de licencias esta previsto en el Convenio Colectivo, y para su solicitud,
necesariamente se seguiran las siguientes reglas generales:

o Se preavisara telefonicamente a su coordinador/a de gestion, con una
antelacion minina de 5 dias laborales integros.

a Se formularan por escrito en el modelo normalizado establecido a tal efecto,
que sera presentado por registro electronico, preferentemente, o por
cualquier otro medio de registro previsto, y excepcionalmente, por correo
electrénico, acompafiando la documentacion que en cada caso sea exigible.

o Si la concesion de la licencia NO es confirmada por su coordinador/a de
gestion se entendera DESESTIMADA.

o Los cambios de datos personales (teléfono, domicilio, estado civil, cuenta
corriente, etc.) habran de comunicarse al Consorcio por presentado por registro
electronico, preferentemente, o por cualquier otro medio de registro previsto en
la normativa administrativa.

4.3.2.- CON RESPECTO A LAS LICENCIAS POR ASUNTOS PROPIOS, VACACIONES
ADICIONALES POR ANTIGUEDAD Y COMPENSACION POR SANTA RITA:

o Resulta de aplicacion los criterios establecidos en el apartado anterior, con las
siguientes particularidades:

o Su solicitud se formulara como maximo el 15 de NOVIEMBRE del afio en
Ccurso.

o Se podran conceder hasta el 31 de MARZO del afio siguiente.

o Su concesion esta sujeta a que la organizacién del servicio por parte de la
Gerencia lo permita.

En cualquier caso, se recomienda su uso a lo largo del afo, ya que si
mayoritariamente el personal los solicita en las mismas fechas, por motivos
organizativos no resultara posible su concesion.

4.3.3.- SITUACIONES ADMINISTRATIVAS:

Nos estamos refiriendo principalmente a:

e Excedencias:

’ Ayuntamientos
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o Por cuidado de familiar de segundo grado (consanguinidad o afinidad)
y cdnyuge: Con reserva de puesto.

Por cuidado de menor de 3 afos: Con reserva de puesto.

Por mejora de empleo: Con reserva de puesto.

Permiso No Retribuido: Con reserva de puesto.

o O O O

Voluntaria: Sin reserva de puesto; Con derecho preferente de
reingreso en caso de vacante.

e Reducciones-Disponibilidad de jornada:
o Por guarda legal de menor de 12 afios o persona con discapacidad.
o Por cuidado directo de un familiar de segundo grado (consanguinidad
o afinidad)
o Por lactancia de hijo menor de 12 meses, que podra acumularse por
jornadas completas.
o Por edad (Prevista en el articulo 19 del Convenio Colectivo).
e Vacaciones.

Su regulacién esta prevista en el Convenio Colectivo del Consorcio de Servicios
Sociales, el Estatuto de los Trabajadores, en el Estatuto Basico del Empleado Publico
y en la Ley de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Para su concesion se seguiran los siguientes pasos:

Contactara con su coordinador/a de gestion para que le guie en el proceso.

2. Formulara la solicitud en el modelo normalizado establecido al efecto,
acompafando la documentacion que en cada caso sea precisa.

3. La solicitud se formulara, acompafando toda la documentacion, con una
antelacion minina de 15 dias laborales. Este plazo podra reducirse a 7 dias
laborales, siempre que asi sea apreciado por parte de la Gerencia, al
considerar que concurren causas que los justifiquen.

4. Se presentaran preferentemente por registro electrénico, o por cualquier otro
medio de registro previsto en la normativa administrativa aplicable,
excluyendo expresamente como via el correo electrénico.

5. Su concesion sera preavisada telefonicamente por su coordinador/a de
gestion, en caso contrario, se entendera DESESTIMADA.

Ayuntamientos
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4.3.4.- VACACIONES:

o La Gerencia elaborara el plan anual de vacaciones para el personal, el cual se
comunicara por escrito antes del dia 30 de abril, siendo los meses establecidos
para el disfrute rotatorio de las mismas los meses de junio, julio, agosto y
septiembre.

o En aquellos municipios donde haya mas de una auxiliar, las vacaciones se
disfrutaran de forma rotatoria, segun el mes concedido el afio anterior (no se
debe confundir con el mes disfrutado tras haberlo cambiado con una
companera).

o Para realizar cambios con otra compafiera en las fechas concedidas, se debera
remitir una solicitud firmada por las dos interesadas.

o La auxiliar puede solicitar el cambio de la fecha de vacaciones, lo cual sera
estudiado y se le comunicara si es o no concedido. Esta solicitud debera hacerla
durante el plazo establecido para dichos cambios y para el afio siguiente la
rotacion se efectuara sobre el mes concedido y no sobre el mes disfrutado.

4.3.5.- INCAPACIDAD TEMPORAL:

o Incapacidad Temporal:

1. Contacte con su coordinador/a de gestion y avise a los usuarios que tenga
que atender de forma inminente.

2. En caso de enfermedad comun o accidente no laboral, acuda a su
médico/a de atencion primaria para que tras su valoracion expida el
correspondiente parte de baja por IT.

3. Remita por registro electrénico preferentemente o correo electrénico de
forma inmediata copia para la empresa del parte de baja, y conserve el
original junto con los partes de confirmacion. No se deben remitir, deben
ser conservados por el/la trabajadora ya que pueden ser recabados en
cualquier momento por la Gerencia.

4. Cuando le den el alta, contacte inmediatamente con su coordinador/a de
gestion, y proceda como en el punto 3.

(‘ C EIS Ayuntamientos
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En caso de accidente de trabajo:

e Aquellas lesiones que se produzcan en el puesto de trabajo y que
impidan seguir trabajando, son consideradas accidente de trabajo por
lo que habra que ponerse en contacto con coordinador/a de gestion
y con la mutua correspondiente (SOLIMAT 967511417).

e Esimportante delimitar adecuadamente cuando se trata de contingencia
comun o profesional, por lo que en caso de duda, antes de dirigirse al
médico/a de atencion primaria debe contactar con su coordinador/a de
gestion.4.4.- NORMATIVA LABORAL ADMINISTRATIVA

4.4.1.- EN CASO DE SUSTITUCION:

Es fundamental que bajo la supervision de el/la coordinador de gestion se produzca
el intercambio necesario de informacién entre el personal del Servicio de Ayuda a
Domicilio, en los siguientes términos:

a

® & & O O O o o

El/La auxiliar sustituta se pondra en contacto con el/la auxiliar que para va a ser
sustituida para que:

Le informe sobre los casos.

Le informe sobre los horarios.

Le informe sobre la organizacién del servicio.

Le proporcione los calendarios.

Le proporcione los guantes en todos los casos.

Le proporcione partes de control horario, tareas, ausencias...
Le proporcione la ficha de presentacion.
Le proporcione el terminal telefonico.

——
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4.4.2.- VESTUARIO Y EPI'S:

o Se entregara a cada auxiliar el material de proteccién necesario para el
desempefio de su trabajo en los términos previstos en el Convenio Colectivo y
demas normativa de aplicacion.

o Se entregaran:

* Guantes de nitrilo para los casos de aseo personal, los cuales, en caso
de sustitucion, seran facilitados por las titulares a las sustitutas, por
razones de calidad y dada la dispersion geogréfica.

= Guantes de goma, si se demandan.

= Zapato de seguridad y bata. Las auxiliares sustitutas que no lo tengan
lo solicitaran a la Gerencia.

» Chubasquero cada 3 afios.

» Chaqueta de punto o elemento de vestuario sustitutivo cada 2 afios.

» Bata manga larga/corta en afos alternos.

o Es deber inexcusable el empleo de guantes por parte de las auxiliares, asi como
de los EPI's y la adopcion de las medidas de seguridad que la evaluacién de
riesgos establece, para su puesto de trabajo.

o Los/as trabajadores/as deberan comunicar a la Gerencia cualquier riesgo que
detecte en el puesto de trabajo (mediante modelo de registro de identificacién
de riesgos laborales), para poder adoptar las medidas pertinentes.

o El Servicio de Prevencién del Consorcio realizaran seguimiento del cumplimiento
de estas medidas.

o Los/as trabajadores/as haran llegar a sus delegadas/os de prevencion cualquier
sugerencia o comunicacion en materia de prevencion para que pueda ser
expuesta en el comité de seguridad y salud.

o El no cumplimiento de estas medidas conllevara la aplicacién del Régimen
disciplinario.

4.4.3.- PARTES DE KILOMETRAJE, DIETAS Y JUSTIFICANTES DE LICENCIA.

o Los partes de kilometraje y dietas deben estar debidamente cumplimentados.
o Deben ser remitidos a través del registro electrénico, necesariamente.
o Su remision se realizara a la mayor brevedad posible.

’ Ayuntamientos
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4.4.4.- REFERENTE AL USO DE TELEFONO MOVIL DE EMPRESA:

o La finalidad de dicho dispositivo movil, es facilitar a la trabajadora la
comunicacion de las incidencias que surjan en un plazo no superior a 24 horas,
por lo que se recomienda que, preferentemente al finalizar el servicio de cada
usuario se comuniquen al/la coordinador/a de gestién o al/la coordinador/a
técnico/a, segun proceda, las incidencias acaecidas.

o Se debe hacer un uso profesional, racional y adecuado del terminal mouvil,
corresponde a la auxiliar que en cada momento preste los servicios su
salvaguarda; asi como el mantenimiento de dicho terminal en perfectas
condiciones de uso y disponibilidad (cargado y activo) entre las 8:00 h. y las 15:00
h. de lunes a viernes.

o USO DE LLAMADAS: Solamente estd autorizada la realizacion de llamadas a
numeros de teléfono adscritos al Consorcio de Servicios Sociales, dentro de la
actividad profesional y del ambito de la empresa:

- Comunicacion de incidencias relativas al servicio: ausencias de usuario,
cambios de horario, consulta de tareas, traslado de informacion,
sustituciones, consultas varias, etc.

- Solicitud de permisos y licencias, asuntos propios, etc. como medio mas
inmediato de informacién a su coordinadora de gestion.

o USO DE SMS: No autorizado su envio, salvo cuando excepcionalmente la
empresa pudiese autorizarlo. No obstante, podra ser utilizado como medio de
informacién y/o notificacion de la empresa hacia el/la trabajador/a.

o USO DE LA APLICACION WHATSAPP: Queda autorizado su uso, dentro de la
actividad profesional y del ambito de la empresa, para la solicitud de permisos y
licencias, asuntos propios, etc., a partir del momento en que la empresa asi lo
considere y comunique al/a la trabajador/a las instrucciones a seguir.

’ Ayuntamientos
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o USO DEL CORREO ELECTRONICO: Queda autorizado su uso, dentro de la
actividad profesional y del ambito de la empresa, a partir del momento en que

la empresa asi lo considere y comunique al/a la trabajador/a las instrucciones a

seguir, y en los siguientes casos:

- Solicitud de permisos y licencias, asuntos propios, etc. aportando el
documento de solicitud. A este respecto sera creado un formulario en la
pagina web para su remision.

- Podra ser utilizado como medio de informacion y/o notificaciéon de la
empresa hacia el/la trabajador/a, de acuerdo a la legalidad vigente.

4.4.5.- REFERENTE AL ALTAS Y MODIFICACIONES DE SERVICIOS:

o Estos no podran ponerse en marcha aunque el/la trabajador/a social del
municipio o cualquier otro/a autoridad local nos ordenen iniciarlo, Unicamente
podran hacerlo cuando el/la coordinador/a de gestion asi lo trasmita al/la
trabajador/a telefénicamente.

o Igualmente y aunque se haya informado por el/la coordinador/a de gestion el
inicio de un servicio; este no podra iniciarse, en tanto en cuanto el/la trabajador/a
social del municipio, no haya realizado la presentacién del caso y el/la
trabajador/a no disponga de la correspondiente ficha de presentacion.

o 44.6.- UTILIZACION DE MEDIOS TELEMATICOS.

Como empleados/as publicos/as, el personal del CSS esta obligado legalmente
a relacionarse con su “administracién” por medios telematicos, lo que implica
que se debera hacer uso de las vias previstas por la Gerencia a través de la Sede
Electrénica del CSS para el intercambio de informacion entre empleado/a y
administracion.

o 4.4.7.- NORMAS SOBRE GESTION DE BOLSAS DE TRABAJO.

La gestion de las contrataciones laborales que realiza el CSS se debe ajustar a la
normativa sobre empleo publico y, en particular, a las normas sobre gestion de
bolsas de trabajo del CSS aprobadas por su Junta General.

’ Ayuntamientos
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Sin entrar en detalle, resulta especialmente relevante remarcar:

1.- Corresponde a el/la aspirante comunicar por medios telematicos cualquier
cambio en su situacion que afecte a sus derechos/obligaciones como integrante
de la bolsa de trabajo.

2.- La situacién dentro de las bolsas de trabajo puede ser de:
a) Disponible.

b) Disponible con restricciones por alguna de las causas previstas en las
normas.

¢) No disponible por alguna de las causas previstas en las normas.

3.- Las ofertas de contratacion se realizan telefonicamente por razones de

agilidad.
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5.- PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS DEL SAD

Servicio de Comidas a domicilio

El objetivo general es mejorar la calidad de vida de las personas que viven en sus
domicilios y requieren apoyo y asistencia, para la elaboracion de la comida. Se trata

de continuar con el objetivo de evitar la institucionalizacion de los usuarios.
Este servicio es un refuerzo al SAD, que aumenta el apoyo social.
Con este servicio se consigue:

/  Proporcionarles a los usuarios una dieta equilibrada adaptada a sus

necesidades nutricionales.

/ Eliminar cualquier riesgo que pudiese generar la elaboracion de las comidas,

asi como otras acciones que pudiesen ser una barrera para los usuarios.
/ Potenciar la autonomia personal facilitando la integracion en la vida familiar.

Para poder optar por este servicio se tiene en cuenta, para su baremacion, factores
como: grado de autonomia personal, situacion socio-familiar, situacion econémica,

otros factores...
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Servicio de acompaiamiento personal

Se trata de posibilitar la asistencia a consultas o tratamientos a los usuarios del

SAD.

Son muchos los mayores que no disponen de apoyo familiar ni social en su
municipio, por ello es necesario este tipo de servicio que cubra las necesidades de

los usuarios.

Para ello es necesaria la coordinacion entre servicios sociales y sanitarios
representando una manera de entender y actuar sobre la realidad desde un punto

de vista integral.

Los beneficiarios son personas pertenecientes a algun municipio consorciado que
siendo usuarios del SAD necesitan apoyo para poder asistir a consultas médicas y

que no tienen ningun familiar que le pueda apoyar.

El protocolo de actuacion sigue una serie de pasos como: deteccion de la
demanda por los Servicios Sociales Basicos o por el CSS, se recoge informacion y

documentacion y se ofrece una propuesta de actuacion.

La prestacion del servicio seran las horas estrictamente necesarias para el
desplazamiento desde el municipio hasta el lugar de consulta, acompafiamiento a

la consulta y vuelta al domicilio.
Las funciones del servicio se resumen en:

/ Servir de apoyo en el exterior a personas con limitada autonomia personal.

DE SERVICIOS SOCIALES
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/  Ofrecer seguridad en el exterior a personas con limitaciones en sus
capacidades fisicas, psiquicas o sensoriales.

/  Garantizar la asistencia a citas y/o la realizacién de gestiones de diversa

indole.

/  Trasmitir a quien proceda la informacién obtenida durante el

acompafamiento, asi como de los posibles incidentes que hayan surgido.

Para poder acogerse a este servicio se tendran en cuenta la situacion econémica y

el apoyo familiar o social del que disponga el usuario y su situacién sanitaria
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25 de 27




om Y VO

P Financiadopor | & ‘@ . = R

Sk i Lol i

RN |- icn Europea el Plan de Recuperacion, ﬂj Ao
e YAGENDA IR \ Transformacion y Resiliencia

M NexiGenerationEU Castilla-LaMancha  DIPUTACION DE ALBACETE

Programa Parque de ayudas técnicas

Este servicio consiste en la creacion de un fondo de material ortoprotésico y ayudas
técnicas por parte del Consorcio de Servicios Sociales, para facilitar la atencion
personal a los usuarios del Servicio de Ayuda a Domicilio en situacion de

dependencia.

El objetivo de este programa es proporcionar a las auxiliares del servicio de ayuda
a domicilio del Consorcio de Servicios Sociales, instrumentos y ayudas técnicas que
ademas de facilitar las atenciones en las actividades basicas e instrumentales de la
vida diaria de los usuarios, optimice el servicio prestado, rentabilizando tiempos y

en definitiva garantizando un servicio de mayor calidad.
Los objetivos especificos son:

/  Apoyar al cuidador/a no profesional y profesional en el desarrollo las

actividades basicas de la vida diaria de las personas dependientes.

/  Promover la utilizacion de ayudas técnicas para prevenir accidentes
domeésticos, y facilitar a personas con limitaciones no acompafadas, el

desenvolvimiento en su domicilio.

/ Posibilitar la donacion o cesion al Consorcio, de ayudas técnicas por parte de

personas fisicas y juridicas.

/ Elaborar un catalogo de ayudas técnicas disponibles en régimen de

préstamo, asi como las vias de acceso a las mismas.

El préstamo de material ortoprotésico y ayudas técnicas a usuarios del Servicio de

Ayuda a Domicilio, se valorara en base a criterios técnicos, teniendo en cuenta los

(C QE S Ayuntamientos
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siguientes aspectos: caracteristicas del caso, la situacion de dependencia en la que
se encuentra, la tipologia de actividades que comprende el servicio a desempeiar

por la auxiliar, los apoyos familiares de los que disponga y las condiciones de

habitabilidad de la vivienda.
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