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A ‘ COCEMFE

PRESENTACION

A dia de hoy, la asistencia personal es uno de los instrumentos mas efectivos
para posibilitar la autonomia de las personas con discapacidad y promover y
potenciar su vida independiente.

La Asistencia Personal es un servicio de APOYO HUMANO, contratado
directamente por una persona con necesidades de apoyo (persona con
discapacidad, o sus representantes legales atendiendo a los deseos de la
misma), mediante la disponibilidad de una prestacion publica (pago directo o
cheque/prestacion econdmica para asistencia personal) o por medios propios,
para el desempeno de tareas de la vida diaria, lo que posibilita la autonomia
personal y la vida independiente.

La persona usuaria de asistencia personal debera disponer de todas las
alternativas posibles de contratacion del servicio al objeto de que pueda elegir la
gue permita o contribuya a su mayor autonomia. (Articulo 19 de la Convencion,
punto 16 de 0.G.C.). “El servicio lo controla la persona con discapacidad, lo cual
significa que puede contratar servicios de todo un conjunto de proveedores o
actuar como ocupadora”.

Las modalidades de gestion que deberian estar disponibles son:
A. Contratacion directa actuando como persona empleadora.
B. Contratacion de una persona Asistente Personal autonoma.

C. Contratacion mediante una cooperativa de personas beneficiarias del
servicio.

D. Contratacion mediante una entidad social acreditada para prestar el
servicio.

E. Contratacion mediante una empresa o entidad acreditada para prestar el
servicio.

Por lo tanto, para enriquecer el abanico de posibilidades de decision, las
entidades sociales sin animo de lucro que representan y defienden a las
personas con discapacidad, tienen la posibilidad de impulsar y gestionar
servicios propios acreditados de asistencia personal.

Con la presente guia pretendemos describir las actividades que es preciso
realizar para que cualquier entidad de COCEMFE pueda valorar la decision de la
puesta en marcha de un servicio de asistencia personal, cumpliendo los
principios establecidos por la Convencion de Derechos de las Personas con
Discapacidad (2006) en lo relativo a los derechos de las personas usuarias a:
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A ‘ COCEMFE

PRESENTACION

= Un servicio controlado por la persona con discapacidad. La propia
persona con discapacidad es quien controla todos los aspectos
relacionados con la asistencia personal, desde la planificacion de la
misma, la eleccion entre las diferentes férmulas de gestion posibles,
pasando por las instrucciones sobre la manera en la que desean que le
presten la asistencia y la direccion de la misma.

m Una asistencia personal que respeta la autodeterminacion y la toma de
decisiones. Las y los asistentes personales que han de ser seleccionados,
capacitados y supervisados por las personas que reciben la asistencia.
Como profesionales de la asistencia personal tienen el deber de respetar
la autodeterminacion y la toma de decisiones de la persona con
discapacidad y no han de estar «compartidas/os» sin el consentimiento
pleno y libre de cada una de estas personas. El hecho de compartir
asistentes personales podria limitar y obstaculizar la libre determinacion y
la participacion espontanea en la comunidad.

m La autogestion de la prestacion de los servicios. Las personas con
discapacidad que necesiten asistencia personal pueden escoger
libremente el grado de control personal a ejercer sobre la prestacion del
servicio dependiendo de sus circunstancias y preferencias vitales. Aunque
la entidad desarrolle la funcion de «ocupadora», la persona con
discapacidad continla ostentando el poder de decision respecto de la
asistencia, es a quien hay que consultar y a quien hay que respetar sus
preferencias individuales.

El control de la asistencia personal se puede ejercer mediante el apoyo en la
toma de decisiones. Este concepto hace referencia a aquellas situaciones en las
que la persona usuaria, a causa de su discapacidad, no expresa de forma directa
sus decisiones o preferencias por medio de una comunicaciéon autbnoma (verbal
o no verbal). En estos casos, la comunicacion de las decisiones puede ser
ejercida contando con el apoyo de otra persona, siempre y cuando esta sea
elegida y aceptada libremente por la persona con discapacidad.

En el caso de menores, seran las personas tutoras legales de la persona usuaria
las que ejerceran apoyo en la toma de decisiones relacionadas con la gestion de
la asistencia (jornada de trabajo, obligaciones legales de la relacion laboral, trato
con la/el asistenta/e, contratacion, etc.), teniendo presente que debe tener
preferencia la opinion de la persona con discapacidad y que el apoyo ha de ir
encaminado a empoderar a la propia persona sobre su capacidad de decidir
sobre lo que le concierne.

Péagina
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A ‘ COCEMFE

Pero a la vez, hay que tener en cuenta que asumir la funcion de “empleadora”
acarrea a la entidad, y en su representacion a la junta directiva de la
organizacion como érgano decisor, la responsabilidad juridica de dar
cumplimiento a los derechos del personal asignado al servicio en cuanto a su
ocupacion, su formacion, su seguridad e higiene en el desempeio de su trabajo,
a su derecho a percibir un salario en la fecha y en el lugar convenidos y al
ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo, esto es,
derecho a acudir a los tribunales en defensa de sus derechos e intereses. Asi
mismo, la entidad es la responsable final de todas las actuaciones realizadas por
el servicio de asistencia personal.

Por este motivo, es muy importante establecer previamente unos requisitos y
condiciones de realizacion del servicio, establecer unas relaciones contractuales
acordadas de forma clara y transparente con las personas con discapacidad
beneficiarias y con sus asistentes personales y, posteriormente, realizar la

supervision de su ejecucion.

T \&
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A ‘ COCEMFE

INTRODUCCION

El objetivo de este documento es orientar a las entidades de COCEMFE que se
planteen gestionar un servicio de asistencia personal, en las actividades y tareas
que van a tener que realizar, para prestar un servicio de calidad. Tareas
relacionadas con dar de alta a personas usuarias (en adelante PU) , buscary
seleccionar personas que realicen las funciones de asistencia personal (en
adelante AP), realizar su contratacion y las actividades de asistencia
demandadas cumpliendo los requisitos acordados, dar cumplimiento a las
normativas laborales de prevencién de riesgos y de seguridad de los datos,
proceder al seguimiento del servicio y realizar los ajustes que sean necesarios
para su correcta realizacion, cobrar por la prestacion del mismo y, a su vez, pagar
a las personas AP. Asi mismo, tendra que ser posible finalizar los contratos
laborales o el propio servicio de asistencia personal...

La descripcion grafica general de los procesos que es necesario realizar para la
prestacion del servicio de asistencia personal puede resumirse en el siguiente
mapa de procesos:

I MAPA DE PROCESOS DE ASISTENCIA PERSONAL

REQUISITOS
DE LAS
PERSONAS
USUARIAS

PROCESOS ESTRATEGICOS

FORMACION

PROCESOS ESENCIALES

; SATISFACCION
ALTA } PRESTACION } BAJA | : DE LAS
PU DEL SERVICIO PU | : PERSONAS
: USUARIAS

PROCESOS DE APOYO

PRL COMPRAS

Péagina
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A ‘ COCEMFE

Con la persona usuaria de asistencia personal deberemos realizar de forma
sistematica tres conjuntos de actividades esenciales:

m Actividades para proceder al alta de la persona usuaria previa al inicio de
servicio.

m Actividades para la prestacion del servicio de asistencia personal.

m Actividades para la finalizacion del servicio y baja de la persona usuaria.

El objetivo de la realizacion de estas actividades esenciales es conseguir la
satisfaccion de la persona usuaria de la asistencia personal. Esta se produce
cuando el servicio cumple con las expectativas que tenia previamente sobre el
mismo.

Para conseguir su satisfaccion son también necesarias unas actividades
complementarias relacionadas con la formacion de las personas usuarias y sus
asistentes personales (que en el grafico clasificamos como procesos
estratégicos) y unas actividades relacionadas con la prevencion de riesgos
laborales y la gestion de compras, actividades que denominamos de apoyo y
sin las cuales no podriamos realizar las actividades esenciales con garantias de
cumplimiento.

En la presente guia nos centraremos en explicar las actividades y tareas
contempladas en los procesos esenciales.

Asi mismo, se contempla después de la explicacion de cada proceso esencial un
posible ejemplo de flujograma explicativo del funcionamiento del mismo que
pretende ser mas detallado. En este esquema se determinan de forma
secuencial las tareas a realizar, la persona que se propone como responsable de
su ejecucion y los documentos que se generan en cada etapa del proceso.

Alo largo de la descripcién de los procesos y en el flujograma descriptivo del
mismo se hace referencia a los documentos que se manejan en cada una de las
tareas a realizar. Al final de la guia, para que sea mas comprensible la
informacion aportada, se proponen, como anexo, ejemplos del contrato de
servicio, del calendario de trabajo, de la autorizacion para el uso de datos
personales, del parte de trabajo o de la solicitud de baja...

Pagina 9



PROCESO 1: ALTA DE LA PERSONA USUARIA

Pagina 10



A ‘ COCEMFE

PROCESO 1: ALTA DE LA PERSONA USUARIA

El proceso de puesta en marcha del servicio, que aqui denominamos alta de la
persona usuaria, se inicia con el contacto de la persona con discapacidad con la
entidad para solicitar informacion sobre la prestacion del servicio de asistencia
personal, sus requisitos y condiciones y finaliza con la contratacion laboral de la
o las personas AP. Existira también al final de este proceso un expediente abierto
de la persona usuaria con toda la documentacion que se precisa para la
realizacion del servicio.

En el detalle de estos procesos es posible, si asi se considera oportuno,
establecer plazos para cada una de las fases. Un ejemplo puede ser la existencia
de plazos desde la recepcion de la resolucion de aprobacion de la prestacion
econdmica para la financiacion del servicio de Asistencia Personal en la que se
especifica el PIA (Plan Individualizado de Atencion); la persona usuaria dispone
de PLAZOS para formalizar el contrato de prestacion de servicio y comenzar a
hacer uso de la asistencia. Estos plazos pueden ser variables en funcion de las
normas de funcionamiento de cada comunidad autbnoma en lo que concierne a
la prestacion econdmica publica para la asistencia personal.

Trataremos de explicar, de forma simplificada, las tareas que son preciso realizar
a lo largo de este proceso.

Pasos que han de tenerse en cuenta:

1. Contacto de la persona potencial usuaria: la persona contacta con la
entidad para solicitar informacion sobre la prestacion del servicio. Cuando
la motivacién de esta contratacion se realiza por la concesion previa de la
prestacion econémica para la asistencia personal, la persona tendra que
informar de la recepcion del PIA (Programa Individual de Atencion) en el
que se recoge la adjudicacion de la asistencia por parte de la
Administracion Autonémica, se reconoce el derecho a la prestacion para
asistencia personal y se comunica la cuantia econdmica de esta. También
establece los plazos para el inicio de la prestacion.

Resulta muy importante la explicacién del funcionamiento del servicio. Qué
acciones realiza la entidad y cuales debe realizar la persona usuaria del
servicio, teniendo presente que debera ser la persona usuaria quien
establezca el grado de control sobre la ejecucion del servicio. El objetivo
sera tratar de establecer el posible acuerdo entre la persona usuaria del
servicio y la entidad prestadora sobre las actividades que debera realizar
la entidad y cuéles realizara directamente la persona usuaria.

¢Cuales son las actividades a realizar por la persona AP? ¢Qué riesgos
laborales suponen? ¢,Cual es el convenio laboral de aplicacion y qué
requisitos establece la legislacion laboral en cuanto a tiempos de trabajo y
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A ‘ COCEMFE

PROCESO 1: ALTA DE LA PERSONA USUARIA

tiempos de descanso? Toda esta informacion sera la base para establecer
posteriormente el contrato de prestacion del servicio con la PU y el
contrato laboral con la persona AP.

Sera también preciso explicar cuales son las obligaciones contractuales
que la persona usuaria va a asumir en caso de contratar el servicio:
documentacion necesaria, tiempo necesario para iniciar el servicio, precio,
forma de realizar la facturacion,...

Visita domiciliaria. Aunque ya se tenga contacto previo con la persona,

2. serecomienda fijar una fecha para realizar una visita al domicilio de esta,
a fin de explicar las condiciones y el funcionamiento del servicio, conocer
a la persona, sus necesidades, su evolucion personal y el entorno donde
habra que realizarse la asistencia. Esto determinara los requerimientos del
servicio y permitira una primera evaluacion in situ de los riesgos laborales
gue supone su realizacion.

Durante la visita se realizaran varias acciones:

Explicacion del servicio si no se ha hecho antes. Es importante recalcar la

m importancia de la implicacion de la persona en la asistencia y su
responsabilidad en su funcionamiento. La persona usuaria tiene derechos
y también obligaciones.

*Nota: Seria posible profundizar en aspectos como la responsabilidad que
la persona usuaria tiene a la hora de la supervision de las tareas, de la
comunicacion de las incidencias, de la sustitucion del personal o de los
requisitos de disponer de una red social de apoyo, condiciones que debera
establecer con la entidad social prestadora.

Firma de documento de proteccion de datos. Paso importante previo a la
m recogida de documentaciéon (Formato de Registro “Autorizacion de datos
personales” documento FR-04).

Recopilacion de datos para la historia social de la persona usuaria que
m posteriormente se guardara en su expediente (informacion relativa a
vivienda, barreras arquitecténicas, familia, economia, salud,...)

Analisis de necesidades y apoyos. Para poder asesorar adecuadamente a

m la PU, la persona que coordine el servicio analizara sus capacidades, para
ver qué actividades necesitan asistencia y en qué medida, con el objeto de
acordar conjuntamente una planificacién con una periodicidad
determinada, qué apoyos necesita y cuando los precisa, siempre teniendo
en cuenta la opinién y preferencias de la PU. Se analizaran también los
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PROCESO 1: ALTA DE LA PERSONA USUARIA

medios de apoyo con los que cuenta, tanto materiales (productos de
apoyo, entorno adaptado...), como personales (red de apoyo familiar o
social...)

m En funcidn de la informacion recabada se establecera un perfil de
asistencia personal para orientar su bldsqueda y abrir oferta de empleo. El
objetivo final sera la seleccidon de la persona que se adapte lo mejor
posible a las necesidades de la PU.

m Recopilacion de documentacion necesaria para el alta como PU:

m DNI
m Certificado de discapacidad
m Resolucion del grado dependencia

= PIA (Programa Individual de Atencion en el que se recoge la
adjudicacion de la asistencia y las condiciones econémicas de esta).

m Ndmero de cuenta en la cual se ha de facturar el servicio
prestado.

3. Apertura de oferta de empleo para bisqueda de candidaturas de
Asistente Personal. Inicio de la blsqueda de la persona AP tanto por parte
de la entidad como por parte de la persona usuaria. Es importante que la
persona se implique todo o posible en todos los procesos de la asistencia,
ya que es la principal responsable de su buen funcionamiento.

4. Confeccion de la documentacion derivada del alta:

m Contrato de prestacion de servicios en el que se establece la fecha del
inicio del servicio y las condiciones en las que se desarrollara el mismo
(documento FR-0O1 “Contrato con persona usuaria que incluye su propio
anexo | de actividades a realizar”).

m Domiciliacién bancaria.

m Calendario de trabajo. En él se establece la prevision de dias de la
semana y las horas en que cada persona AP debera prestar el servicio.
De este documento, y siempre y cuando no haya cambios, se derivaran
posteriormente los partes de trabajo que han de utilizarse para justificar la
prestacion del servicio (documento FR-02 “Calendario de trabajo”).
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PROCESO 1: ALTA DE LA PERSONA USUARIA

5. Pasar a firma la documentacion a la persona usuaria previamente
firmada por la entidad. Para iniciar el servicio deben estar firmados: la
autorizacion para el uso de datos personales (documento FR-04), el
contrato con la persona usuaria (documento FR-01), que incluye la
relacion de actividades a realizar por la persona AP, que también sera
firmado posteriormente por esta y el calendario de trabajo que también
debera estar firmado por ambos (documento FR-02).

6. Entrevista candidaturas. Una vez se dispone de candidaturas para el
puesto, sera necesario un primer contacto/entrevista por parte de la
coordinacion para valorar la competencia de cada una de ellas para el
puesto, valorar la disponibilidad para los horarios previstos y explicar las
particularidades de la asistencia personal como recurso (actividades a
realizar; la persona asistida es la que determina qué, cuando, dénde y
como se prestara el servicio; posibilidades de flexibilidad horaria...)

*Proteccion de datos de las personas candidatas. Normalmente,
aquellas personas que llegan derivadas de servicios plblicos de empleo,
servicios de orientacion laboral de ayuntamientos, bolsas de empleo de
Diputaciones Provinciales, portales de empleo, etc. ya suelen firmar una
autorizacion para el tratamiento de sus datos personales, por este motivo,
al recibir su curriculum vitae tendriamos autorizacién para su uso. Seria
preciso recabar esa autorizacion una vez se le comunique que ha sido
seleccionada/o y se le solicite la documentacién necesaria para su
contratacion.

7. Derivacion de las candidaturas a la persona usuaria. Aquellas
candidaturas que se consideren que podrian encajar en la oferta (por
aptitudes, disponibilidad para los horarios propuestos y que entienda y
acepte la filosofia de la asistencia), se pondran en contacto con la PU.

8. Entrevista directa por la persona usuaria. La persona usuaria realizara
una entrevista de valoracion en la que podran profundizar en lo que
implica el dia a dia y las necesidades de |la persona usuaria, asi como si
existe entendimiento entre las partes. En esta entrevista se podran tocar
temas para los que sean necesarios acuerdos entre PU y la persona AP
(horarios de atencion, flexibilidad horaria, utilizacion del vehiculo de la
persona usuaria o de la trabajadora y compensacion economica, etc.) Se
podra ofrecer acompanamiento para la realizacion de la entrevista, si la PU
asi lo solicita.

Después de la valoracion por parte de la PU de las candidaturas
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PROCESO 1: ALTA DE LA PERSONA USUARIA

disponibles, es esta la que ha de decidir quién sera la persona que se
contrate como su persona AP.

En el caso de que la persona AP sea propuesta directamente por la
persona usuaria, los puntos anteriores (6, 7 y 8) se limitarian a
confirmar que la PU tiene un acuerdo con su AP y que este conoce las
particularidades de la asistencia personal como recurso.

9. Recopilacion de documentacion de la persona trabajadora. Una vez
tomada esta decision, se solicita la documentacion necesaria a la
persona que sera contratada como asistente personal para tramitar el
alta. La autorizacion para el uso de sus datos personales puede ser un
documento independiente o estar incluida en las clausulas de su contrato
laboral.

Documentacion necesaria para el contrato:

m DNI

B Tarjeta sanitaria/ nimero de afiliacion a la Seguridad Social
= Carné de conducir (en caso de ser necesario para el trabajo)
m Titulacion académica/formacién

m Numero de cuenta

B Teléfono de contacto

m  Correo electronico

= Direccion postal completa

m Tallas de guantes, batas y calzado para la entrega de los EPI.
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PROCESO 1: ALTA DE LA PERSONA USUARIA

10. Preparacion de la documentacion de la persona trabajadora:

m Contrato laboral. Para su elaboracion sera necesario disponer con
antelacion de la informacion relativa a: salario, categoria profesional y
convenio laboral de aplicacion, asi como el tipo de contrato (eventual, obra
o servicio, de interinidad o indefinido). En los “datos del contrato”, deberan
figurar obligatoriamente los dias de trabajo y el horario a realizar por la
persona trabajadora siempre que no se trate de jornada completa.

No se podra permitir que una o un profesional se incorpore a su puesto
de trabajo hasta que no se tenga la seguridad de que el tramite de alta
en la Seguridad Social esta realizado. El contrato laboral y el anexo de
actividades a realizar debera ser también firmado.

m Autorizacion para el tratamiento de sus datos de caracter personal y
documento de obligaciones de la persona trabajadora en materia de
proteccion de datos. Puede incluirse como clausula adicional de su
contrato de trabajo.

= Anexo | del contrato de prestacion de servicios de la persona usuaria
(documento que acompana como anexo | al FR-01). En este documento se
establecen las tareas contratadas por la PU y que deberan ser realizadas
por la persona AP, asi como los dias de prestacion del servicio. También se
establece la fecha en la que la persona trabajadora iniciaria el servicio. Al
contener datos de la persona trabajadora no es posible crearlo antes.

11. Reunion para la firma de la documentacion con persona usuaria y su
nueva persona AP. Esta reunién también puede ser utilizada para la
entrega de los EPI a la persona AP (ropa de trabajo, calzado, guantes,
mascarilla...) y para la entrega de los partes de trabajo (documento
FR-03) que han de ser cubiertos por la persona trabajadora y firmadas por
esta y la persona usuaria al final de cada mes.

12. Tramitacion del alta en la Seguridad Social

13. Apertura de expediente de la persona usuaria y de la trabajadora (fisico
y/ o digital)
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PROCESO 1: ALTA DE LA PERSONA USUARIA

I Un ejemplo de flujograma del servicio podria ser el siguiente:

GESTION ALTA PERSONA USUARIA (PU)

FLUJO QUE QUIEN CUANDO DOCUMENTACION

si ¢Necesaria visita a
domicilio?

no
Visita a domicilio a la Coordinacidon de zona
persona usuaria
Recogida de Coordinacién de zona | Con cada contacto *Informacion sobre: vivienda,
informacion y con PU barreras arquitectonicas, familia,
documentacién de PU economia, salud, etc.
*FR-04 Autorizacion e datos
*Copia de documentacion:
-Resolucion grado, certificado de
discapacidad
-Resolucion PIA, si es de prestacion
publica
-DNI
-Cuenta bancaria
. Elaborar contrato y Coordinacion de zona | Inmediatamente. Plazo | *FR-01 Contrato PU
calendario de trabajo maéx. 2 dias laborables | 2 contratos originales y 3 anexos |
a medida, segln el *FR-02 Calendario de trabajo
servicio y necesidades
de PUy enviar a
Gerencia para firmar
- Sellary pasar a firmar a | Personal administrativo | Inmediatamente. Plazo | Sellados y firmados 2 contratos
la Gerencia el contrato max. 2 dias laborables | originales, 3 anexos |y 3 contratos
y calendario de trabajo de trabajo
y ecanear
documentacion

si . ¢Persona candidata AP
seleccionada?

no
Busqueda de personas | Coordinacién de zona En el momento de E-mail al SIL indicando:
candidatas a través detectar la necesidad *Empresa
del SIL *Fecha de inicio (real o estimada)
*Fecha de fin (si es conocida)
*Puesto
*Tipo de jornada / *Jornada
*Salario
*Tareas
sf *Observaciones
¢Tiene personas
no candidatas?
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PROCESO 1: ALTA DE LA PERSONA USUARIA

FLUJO

~.@

Sl

si

>~ @

si

QUE

Busqueda de personas
candidatas a través de
base de datos propia

Entrevista personal,
en caso de no conocer
la AP seleccionada, el
contacto telefonico

(AP apta?

Trasladar personas
candidatas a PU para
que realice la seleccion

AP seleccionada?

EnviaraPUo a
Coordinacion de zona
segln se indique la
documentacion sellada
y firmada por Gerencia

¢La Coordinacion de
zona puede visitar a PU
junto con AP?

Visita a PU con
acompanamiento a AP
para:

*Que la PU firme
contrato, anexo | y
documentacioén
relacionada. Entregar
ala PU una copia de
contrato, anexo | y
calendario de trabajo
firmados.

*Que la AP firme anexo
|y recoger
documentacion, si
procede. Entregar a la
AP una copia del anexo
|y del calendario de
trabajo firmado.

Recogida de
documentacién firmada
para la PU, en mano o
por franqueo pagado,
segln el caso.

Gestion del alta del AP
seleccionada

QUIEN

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Personal de
administracion

Coordinacion de zona

Personal de
administracion o
Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

CUANDO

En el momento de
detectar la necesidad

Inmediatamente. Plazo
max. 2 dias laborables

Plazo

Inmediatamente. En el
momento de ser
informado de la
seleccion del AP

Plazo

Plazo

Inmediatamente. Plazo
max. 1 dia laborable

A ‘ COCEMFE

DOCUMENTACION

Base de datos

Se adjuntan CV de las candidaturas

2 contratos con PU originales

3 anexos |
3 calendarios de trabajo

Para persona usuaria

*Dos contratos originales firmados

*3 Anexos | firmados

*3 Calendario de trabajo firmados

Para persona AP
*3 Anexos | firmados

*3 Calendario de trabajo firmados
*Copia documnetacion de la AP:

- DNI

- Tarjeta sanitaria
- Cuenta bancaria
- Titulacion

- Tarjeta demandante de empleo

- Si dispone, certificado de
discapacidad

*IT-01 alta AP

*Documentacion recogida a la AP

escaneada
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PROCESO 2: PRESTACION DEL SERVICIO DE ASISITENCIA PERSONAL

Este proceso se inicia una vez que la persona usuaria de asistencia personal ya
tiene firmado el contrato de prestacion del servicio y los contratos laborales de
sus asistentes estan formalizados y firmados. Debe, por tanto, iniciarse el
servicio y, en caso de que se financie con una prestacion puablica, enviar
peridodicamente y en plazo la documentacion que corresponda para la
justificacion de la prestacion.

SEGUIMIENTO A LA PRESTACION DEL SERVICIO:

= Realizacion de seguimientos MENSUALES a |la persona usuaria y a su AP
telefénicamente. Al menos se hara una visita anual a su domicilio o al lugar
en el que se ejecute la prestacion del servicio, o siempre que lo requiera
el funcionamiento del servicio en caso de producirse incidencias y que sea
necesaria la reunion presencial. Estos seguimientos permiten conocer,
que el servicio se esta realizando, el grado de satisfaccion de la persona
usuaria con el desempeno del servicio y verificar que este se esté llevando
a cabo segln las condiciones que han sido acordadas en el momento de
la firma del contrato, tanto por parte de la persona trabajadora como de la
persona usuaria.

Este seguimiento nos permitira, por tanto, detectar incidencias. Estas
también podran ser comunicadas por la PU o su AP. La existencia de
incidencias ha de dar lugar a su registro y a la realizacion de las gestiones
necesarias para su resolucion siempre que esto sea posible. La persona
encargada sera la coordinadora de zona.

m Resolucion de consultas y/o incidencias que puedan surgir en el
servicio. La persona encargada de la coordinacion de zona sera la
responsable de dar tramite a las mismas en un plazo maximo de 5 dias
laborables. En ciertos casos sera necesaria la intervencion social con la
PU:

m Se realizaran los cambios en el contrato de la APy / la PU cuando se
precise.

m Podra ser necesaria la sustitucion del AP y/o la contratacion de una
nueva persona AP.

m Podra exigir reuniones con PU o AP para recordar las condiciones
pactadas o solucionar posibles conflictos que no haya podido
abordar la PU.
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PROCESO 2: PRESTACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA PERSONAL

NOMINAS

Para la confeccion de las mismas, es necesario:

m  Solicitar los partes de trabajo (documento FR-03). En un plazo maximo 4
dias laborales antes de la finalizacion del mes en curso, la coordinacion de
zona, solicita los partes firmados por la PU y su personal de asistencia.

m  Comprobary actualizar datos para elaborar néminas de AP, por parte de
la coordinacion de zona, para comunicar al personal administrativo en un
plazo maximo de 3 dias laborales previos al fin de mes: datos relativos a
vacaciones disfrutadas, dias de permisos no retribuidos, bajas laborales
que ya han sido comunicadas, horas adicionales realizadas,
modificaciones del servicio que conllevan incremento o reduccion de
horas,... y que van a afectar al importe bruto de la némina.

m  El personal administrativo enviara los datos a la gestoria o elaborara las
noéminas en el plazo que esté establecido.

B E| personal administrativo recepciona los ficheros de néminas y tramita el
pago bancario, en el plazo que esté establecido por la entidad.

m  El personal administrativo archiva y envia via telematicamente las
néminas, en el plazo que esté establecido por la entidad.

FACTURACION Y COBRO

m  Con periodicidad mensual sera necesario comprobar los datos de las horas
realizadas en ese mes. Estas horas deberan figurar en el parte de trabajo
enviado por la PU que obligatoriamente debera contar con la conformidad
de su AP. Estara, por tanto, firmado por ambas partes, PU y su AP
(documento FR-03).

Con los datos de las horas realizadas de asistencia se podran emitir las
correspondientes facturas mensuales para cada PU. La responsabilidad

de la emision de las facturas corresponde al personal administrativo. En el
caso de que se disponga de pocas personas usuarias, estas tareas podrian
corresponder a la persona de coordinacion.
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m Esresponsabilidad del personal administrativo archivar digitalmente o en
papel las facturas emitidas en el plazo que esté prefijado.

m  En el caso en que la PU cuente con la prestacion econdmica publica para
Asistencia Personal, la persona encargada de la coordinacion de zona
verificara que esta haya sido cobrada por la PU antes de realizar el cargo
del recibo correspondiente al servicio, al objeto que no le suponga un
perjuicio el anticipo de la cuantia. Antes de proceder al cobro debera estar
emitida la factura.

m El personal administrativo sera el encargado de emitir los
correspondientes recibos de cobro del servicio y guardar los justificantes
bancarios sellados por el banco en el caso en que se requieran para la
justificacion del pago de la prestaciéon econémica de Asistencia Personal.
Esto habra de hacerse inmediatamente una vez confirmado el pago de la
factura.

m En el caso de DEVOLUCION del recibo o IMPAGO, la coordinacién de zona
realizara las gestiones necesarias para el cobro del servicio, una vez
detectada la devolucién y el problema de impago.

La falta de pago sera objeto de finalizacion en la prestacion del
servicio tal y como se contempla en el proceso 3.

JUSTIFICACION DE LA PRESTACION ECONOMICA PUBLICA DE ASISTENCIA
PERSONAL

m El personal administrativo, dentro del mes siguiente al fin del periodo de
justificacion (en nuestro ejemplo de flujograma la obligacion de
justificacion es cuatrimestral) y atendiendo a las exigencias de cada zona,
prepara la documentacion para la justificacion del mantenimiento de la
prestacion econdmica.

m El personal administrativo hace entrega a la delegacion de la
administracion correspondiente la documentacion para la justificacion del
mantenimiento de la prestacion econdmica, en el plazo establecido.

m Una vez entregado, se archiva una copia escaneada de la documentacion
presentada y se archiva el original del oficio de entrega de la
documentacion en cada delegacion. Esto habra de realizarse
inmediatamente después de entregar la documentacion.
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PROCESO 2: PRESTACION DEL SERVICIO DE ASISITENCIA PERSONAL

I Un ejemplo de flujograma podria ser el siguiente:

FLUJO

si

si

*1 copia
‘ contrato PU S
*1 copia

_|contrato AP s

*0Otros
requisitos S

Software

- de gestion

PRESTACION DEL SERVICIO

QUE

Inicio del proceso

¢Persona usuaria de
prestacion publica?

¢Consentimiento de
gestion de prestacion
plblica firmada?

Entrega por registro en
la Administracion:

*1 copia del

contrato al “Servicio de
Dependencia y
Autonomia” de
“Xefatura Territorial da
Conselleria de Traballo
e Benestar” de la
Administracion

*Copia de contrato AP
*Qtros requisitos
especificos por
provincia

Archivar copia
escaneada de
documentacion
presentada y enviar
original de oficio de
entrada sellado por

la Administracion al
personal administrativo
escaneada

Archivar original de
oficio de entrada y si la
PU lo requiere, enviar
una copia de la
documentacion
presentada

Realizacion de
seguimientos a la
persona usuaria y AP

QUIEN

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Personal administrativo

Coordinacion de zona

CUANDO

Plazo méax. 30 dias
desde la fecha de
notificacion de la
aprobacion de la
prestacion pablica en
el PIA

Inmediatamente. Plazo
max. 3 dias laborables

Inmediatamente. Plazo
max. 1 dia laborable

Una visita minima
anual o siempre que lo
requiera el servicio

DOCUMENTACION

*1 copia del contrato
*Copia del contrato de AP

*QOtros requisitos especificos por

provincia

*Documentacion presentada para

prestacion publica inicial
*Oficio de entrada sellado

*QOficio sellado por el registro de la

Administracion.

*Carta con la documentacion a la PU

si esta lo requiere.

Durante estos seguimientos también
se recoge cualquier incidencia que
tenga que ver con la gestion laboral

(a cubrir en FR-05)
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FLUJO

no

s Software
de gestion

siguiente
NO pregunta

siguiente
NO pregunta

si

si

Software
de gestion

QUE

¢Hay consultas y/o
incidencias durante el
mes?

Resolver consultas y/o
incidencias y/o
solicitudes de
autorizacion que
puedan surgir de la
prestacion del servicio

¢Es necesario hacer
cambios en el contrato
de la AP y/o PU?

Realizar intervencion
social oportuna

¢Es necesario hacer
cambios en el contrato
de la AP y/o PU?

Hacer las gestiones en
los contratos que sean
requeridas

¢Incidencia/consulta
resuelta

¢Faltan 7 dias para
final de mes?

Solicitar y recepcionar
los partes de trabajo
del mes en curso
firmados por APy PUy
guardar la informacién
en archivo

Comprobar y actualizar
datos para elaborar
néminas APy
comunicar al personal
administrativo

QUIEN

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

CUANDO

Plazo méx. 5 dias
laborables

Plazo

El tiempo requerido por
la propia gestion

Plazo méx. 4 dias
laborables previos a fin
de mes

Plazo méax. 3 dias
laborables previos a fin
de mes

A ‘ COCEMFE

PROCESO 2: PRESTACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA PERSONAL

DOCUMENTACION

Seguimiento en software de gestion

Seguimiento en la Historia
Social-software de gestion

*Si es el caso, cambios en Anexo |

del contrato con la PU
IT_01_Gestion laboral
IT_02_Maodificacion de las
condiciones del contrato
*Modificaciones
*Altas/bajas

FR-03_Partes de trabajo

FR-05_Datos para elaborar
néminas. Comprobar:
*Incapacidad temporal
*Altas/bajas

*Modificaciones

*Perminsos y licencias
*QObservaciones (horas a abonar,
descuentos...)

FR-05_Datos para elaborar
noéminas completo de las zonas
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PROCESO 2: PRESTACION DEL SERVICIO DE ASISITENCIA PERSONAL

FLUJO

*datos para
néminas

*facturas

- mensuales .

Software

de gestion
——

*justificante

- cobro factura;

siguiente
NO pregunta N

QUE

Enviar datos de todas
las zonas para elaborar
néminas AP

Recepcionar el fichero
para abonar néminas
y tramitar el pago
bancario

Recepcionar néminas,
archivar e imprimir,
para enviar al personal
de AP por correo postal

Comprobar datos y
emitir facturas
mensuales por PU

Archivar digitalmente
las facturas por zonas

¢Persona usuaria de
prestacién publica?

Confirmacién con la PU
del cobro de la
prestacién publica

Emitir recibos de las
facturas y guardar
justificante de cobro de
cada recibo sellado por
el banco

¢Devolucion del recibo
0 impago?

Realizar las gestiones
necesarias para el
cobro del servicio

Enviar la factura
mensual a la PU

¢Persona usuaria de
prestacion publica y fin
de cuatrimestre?

Preparar la
documentacioén para
la justificacion del
mantenimiento de la
prestacién publica

QUIEN

Personal administrativo

Persona administrativo

Persona administrativo

Personal administrativo

Personal administrativo

Coordinacion de zona

Personal administrativo

Coordinacion de zona

Personal administrativo

Personal administrativo

CUANDO

Plazo max. 3 dias
laborables previos a fin
de mes

Plazo max. 5 primeros
dias laborables de mes

Plazo max. 15 primeros
dias laborables de mes

Plazo max. 2 primeros
dias laborables de mes

Plazo max. 5 primeros
dias laborables de mes

Inmediatamente. Una
vez emitida la
facturacion

Inmediatamente. Una
vez confirmado cobro
de la prestacion publica

Al detectar
devoluciones y
problemas de impago

Plazo max. 10 dias
laborables desde la
emision

Dentro del mes
siguiente al fin del
cuatrimestre y
atendiendo a las
exigencias de cada
zona

DOCUMENTACION

Carta con: *Némina AP

FR-06_Datos de facturacion
*Factura por PU

FR-06_Datos de facturacion,
marcada columna de cobro de
prestacion publica

*Justificante de cobro de las facturas

Carta o email a PU con la factura

*0Oficio

*Duplicado de las facturas del
cuatrimestre

*Anexo VIl declaracion responsable
de mantenimiento de los requisitos
*Anexo VIl declaracion responsable
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FLUJO

Software
de gestion

Entregar en la
Administracion
correspondiente la
documentacion para la
justificacion del
mantenimiento de la
prestacién publica

Archivar copia
escaneada de la
documentacion
presentada en cada
provincia

Enviar original de oficio
de entrada sellado por
la Administracion al
personal administrativo

Archivar original del
oficio de entrada

Fin del proceso

QUIEN

Coordinacién de zona /
Personal administrativo

Personal administrativo

Personal administrativo

Personal
administrativo

CUANDO

Plazo méx. 3 dias

Plazo méx. 3 dias

Plazo méx. 3 dias

Inmediatamente.
Plazo méax. 1 dia

A ‘ COCEMFE

DOCUMENTACION

del pago del servicio

*Certificado de la SS de la condicién
de afiliacion, alta y cotizacion de
cada AP

*La Coordinacion de zona
correspondiente entrega en la
Administracion que proceda

* El personal administrativo
gestiona la entrega en la
Administracion correspondiente

Carta con:
Oficio sellado por el regiistro segln
corresponda

*4 Oficios sellados por el registro de
la Administracion Piblica
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La finalizacion del servicio puede ser iniciada por la entidad, por la persona
usuaria o ser el resultado de fuerza mayor por el fallecimiento o la incapacidad
de la persona usuaria.

TIPOS DE FINALIZACION DEL SERVICIO
FINALIZACION A INSTANCIA DE LA ENTIDAD

= DE MANERA VOLUNTARIA

La entidad ha de poder renunciar de forma voluntaria a la prestacion del servicio
para evitar situaciones que puedan causar un perjuicio a las personas
involucradas en su prestacion o a la propia entidad. Esta condicion ha de
recogerse en el contrato de prestacion de servicio.

Para proceder a la finalizacion der servicio, se requiere enviar una comunicacion
por escrito a la PU o0 a su representante legal. En la misma se deben explicar los
motivos, asi como indicar los plazos en los que se haréa efectiva la baja y que
previamente deberan haber sido establecidos en el contrato de prestacion del
servicio. En el contrato modelo que se adjunta en la presente guia (documento
FR-01) se establece un tiempo de preaviso minimo de 20 dias. Este intervalo

de tiempo permitira realizar la comunicacion de la finalizacion del contrato a la
persona trabajadora con un plazo minimo de 15 dias.

En el caso de que el servicio de asistencia personal sea financiado a través de la
prestaciéon econémica publica para asistencia personal, hay que contemplar la
comunicacion a la delegacion de la administracion de la comunidad autdnoma
que corresponde en el plazo que tenga establecido (en el ejemplo del flujograma
se contemplan 3 dias).

m POR INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE PAGO

En el caso de que la persona usuaria incumpla su obligacion de pago del precio
convenido también podra suponer la finalizacién del servicio. En el contrato que
presentamos como ejemplo (documentacion adjunta FR-01), se contempla que
el impago del servicio durante dos meses consecutivos o alternos, también sera
causa de baja del servicio. Son, por tanto, plazos que habran de contemplarse en
las clausulas del contrato.
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Se requiere enviar una comunicacion a la PU o su representante legal indicando
los plazos en los que se hara efectiva la baja por el impago del servicio. El plazo
recomendado es de minimo 20 dias ya que permite la comunicacion de la
finalizaciéon del contrato laboral a la persona trabajadora con 15 dias de
antelacion.

En el caso de que el servicio de asistencia personal sea financiado con una
prestacion pulblica, se comunicara esta situacion a la administracion
correspondiente en el plazo que esta tenga establecido (en el ejemplo del
flujograma se contempla la comunicacion en un plazo maximo de 3 dias a
parti de la finalizacién del mismo).

m POR INCUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS FIRMADOS EN EL
CONTRATO DE SERVICIO

El incumplimiento por la persona de los compromisos firmados en el contrato de
servicio, también puede ser considerado motivo de baja (incumplimiento de los
tiempos de descanso diario o0 semanal, realizacion de actividades no
contempladas y que supongan riesgos laborales,...)

Se requiere enviar una comunicacion a la PU o representante legal indicando los
plazos en los que se hara efectiva la baja, y que previamente han sido
establecidos en el contrato de prestacion de servicio.

En el caso de que el servicio de asistencia personal no tenga caracter privado, se
comunicara a la Jefatura Territorial correspondiente en el plazo que esta tenga
establecido (en el ejemplo del flujograma se contempla un plazo maximo de 3
dias a partir de la comunicacion a la PU).

El plazo minimo recomendado es de 20 dias.

BAJA A INSTANCIA DE LA PERSONA USUARIA

La persona usuaria ha de tener el derecho a prescindir del servicio en cualquier
momento, aunque deberan existir unos requisitos para la comunicacion de la
finalizacién del mismo. Una vez que la PU toma la decision de dar de baja el
servicio, se requiere que envie la comunicacion de la misma por escrito a la
entidad, indicando el dia en el que se hara efectiva. Se deberan cumplir los
plazos minimos de comunicacion que se establezcan en el contrato de servicio
firmado.
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En caso de que la baja no respete los plazos establecidos en el contrato de
servicio, la PU se hara cargo de los costes adicionales que suponga la falta de
preaviso (indemnizacion a la persona trabajadora...)

El plazo recomendado es de 20 dias para poder realizar la comunicacion de
finalizacion a la persona trabajadora con un plazo de antelacion de 15 dias.

BAJA POR FALLECIMEINTO O INCAPACIDAD DE LA PERSONA USUARIA

Una vez que es comunicada la situacion de fallecimiento de la PU se comunica el
fin de servicio a las/os trabajadoras/es y se procede a finalizar.

En el caso de que el servicio de asistencia personal sea financiado con una
prestacion publica, se comunicara a la delegacion de la administracion
correspondiente en un plazo maximo de 3 dias a partir de la fecha de la
finalizacion.
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I Un ejemplo de flujograma explicativo del procedimiento de baja podria ser el siguiente:

BAJA DEL SERVICIO

FLUJO QUE QUIEN CUANDO DOCUMENTACION

Inicio del proceso

¢Baja solicitada por
“EMPRESA"?

Cuando la baja no es solicitada por
la PU ni por la empresa se entiende
que la baja se produce por el

siguiente
N0 pregunta

Solicitud
de baja

Software
de gestion

Software
de gestion

¢Baja solicitada por
la PU?

Enviar comunicacion a
la persona usuaria y/o
representante legal y
archivarla

¢Es necesario solicitud
de baja de la PU?

Entregar a la PU
solicitud de baja para
firmar

Archivar solicitud
escaneada y enviar
original al personal
administrativo

Archivar solicitud en
papel

¢Es una persona
usuaria de contratacion
publica?

Comunicar a la
Administracion la
situacion de baja de
la PU

Archivar comunicacion
Cubrir apartado de baja

temporal y comunicar al
personal administrativo

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Personal Administrativo

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Coordinacion de zona

Una vez tomada la
decision de baja

Una vez tomada la
decision de baja

Inmediatamente. Plazo
max. 1 dia laborable

Inmediatamente.
Plazo méax. 1 dia
laborable

Plazo méax. 3 dias
laborables

Inmediatamente. Plazo
max. 1 dia laborable

Plazo max. de 1 dia
laborable desde la
confirmacion de baja

fallecimiento de la PU

Carta indicando situacion

FR-07_Solicitud de baja

Solicitud de baja firmada

Carta o email informando de la baja

Se le da a la baja un tratamiento de
“temporal”, bloqueando el acceso a
cualquier informacion de la PU
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FLUJO QUE QUIEN CUANDO DOCUMENTACION
i Bloqueo del expediente | Personal Administrativo | Inmediatamente. Plazo | Este bloqueo implica reservar un
en papel de la PU max. 1 dia laborable espacio especifico para los
expedientes de baja de forma
temporal (5 anos)
Gestion
’ alta PU >, | ¢Pasaron 5 afos Si antes de los 5 anos la persona
desde la fecha de baja reuierede nuevo del servicio, iniciaria
temporal? el proceso “alta PU”
Software
de gestion Dar de baja a la Coordinacion de zona Plazo max. 5 dias Se aplica este paso:
persona usuaria en la laborables *Para bajas temporales en las que
software de gestion y no hubo cambios
comunicar situacional *Para bajas por fallecimiento
personal administrativo
. Destruccion del Personal administrativo | Plazo max. 5 dias
expediente en papel laborables
de la PU
N Fin del proceso
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ANEXOS
FR-O1 CONTRATO DE LA ENTIDAD CON LA PERSONA USUARIA DE AP

CONTRATO CON LA PERSONA USUARIA
CODIGO: FR-01

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE ASISTENCIA PERSONAL

,a de de 20__
REUNIDOS
De una parte, D. / Dna. , mayor de edad, con D.N.I nimero
y domicilio en C/ N° / (CP ) ciudad
, actuando en representacion de, D./Dna. , mayor de edad, con D.N.I.

ndmero
De otra parte, D./Dna, , mayor de edad, con D.N.l. nUmero

y domicilio a efectos de notificaciones en C/ N°
/ (CP ) ciudad , €n representacion de la entidad
“ ” (de aqui en adelante )", en su condicion de “puesto
que ocupa en la entidad” con poderes suficientes para este acto, seglin contempla la escritura de
constitucion de la sociedad otorgada en fecha / / bajo el nimero , ante el

Notario del llustre Colegio de

ACUERDAN

Primero.- Que “empresa u organizacion prestataria” prestara a D./Dna.
el servicio de asistencia personal en los términos y condiciones establecidos en el presente
Acuerdo de servicio.

Segundo.- Que la prestacion del referido servicio se iniciara con fecha __ de 20__ y se realizara
por un plazo de tres meses, entendiéndose tacitamente prorrogado el presente Contrato, por un periodo
de igual duracion, si en el plazo de los treinta dias anteriores a su vencimiento las partes no
manifiestan por escrito su intencién de no renovacion.

Tercero.- “Empresa u organizacion prestataria” prestara a D./Dna. el
servicio de asistencia personal por un total de 125 horas mensuales, mediante la asignaciéon de una/
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un profesional que, en los términos previstos en la clausula siguiente y en el marco del Reglamento de
servicios de Asistencia personal de la entidad, llevara a cabo las tareas que resulten necesarias para
posibilitarle una mayor autonomia en el ejercicio de las actividades basicas de la vida diaria.

De no haber una solicitud expresa estas horas seran realizadas en horario diurno y en dia no festivo. Es
decir, nunca podran comenzar antes de las 7:00 horas, ni terminar después de las 22:00 horas, ni ser
realizadas en dia festivo. Tendra que haber una solicitud expresa para recibir el servicio de asistencia
en dia festivo o en horario nocturno. En ambos casos la valoracion de esas horas sera la contemplada
en la clausula séptima.

Los dias de prestacion del servicio se concretaran en el ANEXO | adjunto, que sera firmado por la
persona usuaria, el/la asistente personal y “empresa u organizacién prestataria”. La prestacion del
servicio fuera de los dias indicados debera ser obligatoriamente comunicada a “empresa u
organizacion prestataria” con anterioridad.

Cuarto.- La concrecion de las tareas a desarrollar por la persona encargada de la asistencia personal
se realizard, en funcion de las necesidades individuales de asistencia, en el marco de las previsiones
recogidas en el ANEXO I.

Correspondera a “empresa u organizacion prestataria” el desarrollo de las tareas de coordinacion de la
realizacion de las correspondientes actividades y del horario de las mismas.

En todo caso, en el proceso de determinacion de las condiciones y horario de la prestacion del servicio
se respetaran las condiciones laborales establecidas en el Convenio Colectivo para la actividad de
ayuda a domicilio de la Comunidad Autbnoma de

Quinto.- Quedan expresamente prohibidas todas aquellas actividades que supongan un riesgo
manifiesto para la salud del asistente personal o de la persona usuaria de la asistencia. A modo
enunciativo y no limitativo, se citan las siguientes actividades:

LA CONDUCCION DE VEHICULOS QUE NO DISPONGAN DE SEGURO E I.T.V. EN VIGOR, CHALECO
REFLECTANTE Y TRIANGULO DE SENALIZACION, o que no estén en estado adecuado para su uso. El
asistente personal verificara la existencia de los elementos citados y su validez cada vez que utilice el
vehiculo.

MANEJO DE ANIMALES o ACTIVIDADES DE HUERTA o que impliquen acceso a productos fito-sanitarios.

REPARACIONES en general. ESPECIALMENTE que impliquen manejo de instalacion o aparatos
eléctricos.

Uso de maquinas, HERRAMIENTAS de mano o eléctricas, que no se puedan asociar a las tareas objeto
del contrato.

TRABAJOS realizados EN ALTURA. Es decir, aquellos trabajos que se desarrollen en superficies en las
que exista riesgo de caer y la altura desde el plano de los pies o plano de caida sea mayor o igual a 2
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metros, o se tengan que realizar trabajos que supongan esfuerzo o movimientos a 3,5 metros respeto al
plano de caida.

Trabajos en ESPACIOS CONFINADOS. Accesos a lugares de dificil acceso o salida que debe ser segura y
rapida. Por ejemplo: que se tenga que acceder por medio de escalera, acceso no

iluminado, que no se pueda mantener de pie... etc. Aquellos que no tengan una buena

ventilacion o espacios con instalaciones peligrosas.

Actividades o acciones de caracter rehabilitador o sanitario que son competencia de

profesionales con titulaciones especificas.

Los trabajos que necesiten desplazamientos fuera de la comunidad auténoma o al extranjero
requeriran de autorizacién previa y por escrito por parte de la empresa.

Sexto.- Teniendo en cuenta las especiales caracteristicas del servicio objeto de prestacion,
correspondera a D./Dna. la seleccion de la persona o personas
encargadas de la asistencia personal de entre las/os profesionales que, cumpliendo con los requisitos
previstos en el articulo 22.3 de la Orden del 17 de diciembre de 2007 que consta al final del contrato,
le proponga “empresa u organizacion prestataria”.

Séptimo.- D./Dna. se compromete a abonar a “empresa u
organizacion prestataria” en concepto de contraprestacion por la recepcion de los servicios objeto del
presente Contrato, el precio/hora establecido en el ANEXO Il, en el apartado “Precio ordinario de
prestacion del servicio”; cantidad a la que debera anadirse, en su caso, el importe de los
complementos por la prestacion de los servicios en dia festivo o en horario nocturno, segun las tarifas
establecidas en los puntos 2 e 3 del ANEXO Il. Esta cantidad, de acuerdo con el nimero de horas de
prestacion del servicio establecidas en la clausula tercera, se abonara mediante pagos mensuales por
importe de 1.500€ (mil quinientos euros), que deberan efectuarse en los cinco primeros dias de cada
mes tras la presentacion de la correspondiente factura que sera emitida por “empresa u

organizacion prestataria”, siendo la forma de pago la domiciliacién bancaria en la cuenta

ESXX XXXX XXXX XX XXXXXXXXXX de la que D./Dna. es titular.

Octava.- A los efectos de una correcta facturacion por los servicios prestados, mensualmente, antes del
dia 5 del mes siguiente al de la prestacion del servicio, la persona usuaria tiene la obligacion de dar el
visto bueno, con su firma, al estadillo de horas que a tal efecto le

presentaran las/los asistentes personales asignados a su servicio. En el estadillo las/los

trabajadores indicaran las horas efectivamente realizadas con desglose semanal, sefalando el total de
horas mensuales efectivamente realizadas por dichos trabajadores y trabajadoras. En caso de existir
discrepancias entre las horas contempladas en el estadillo y las efectivamente realizadas a la persona
usuaria, esta Gltima hara las observaciones pertinentes en el espacio destinado a tal efecto, al objeto
de que “empresa u organizacion prestataria” realice las

comprobaciones necesarias.

Noveno.- Si como consecuencia de la aplicacion de las eventuales modificaciones derivadas del

Convenio colectivo que resulte de aplicacion se derivan incrementos o reducciones
salariales, las partes firmantes acuerdan, al objeto de garantizar el equilibrio econémico del presente
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Contrato, proceder a la revision del precio/hora del servicio o, de ser el caso, a su rescision.

Décimo.- Los costes derivados de la sustitucion del Asistente personal como consecuencia de una
decision unilateral de la persona usuaria seran asumidos por ésta, debiendo proceder a su abono en el
plazo maximo de 10 dias desde la fecha efectiva de la sustitucion.

Décimo primero.- En cumplimento de la Ley Organica 13/2018, de 5 de diciembre, de Pro-
teccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD), D./Dna.
autoriza de forma expresa e inequivoca a “empresa u
organizacion prestataria” para la inclusion de sus datos personales en el sistema de
tratamiento de datos de la Entidad.

Asi mismo, D./Dna. se da por informada/o de los siguientes aspectos:

De que la finalidad del fichero de datos personales sera exclusivamente la de realizar todas las accio-
nes y tareas oportunas en el marco de la prestacion del servicio de asistencia personal.

De que los posibles destinatarios de la informacién seran, Gnicamente, el personal
dependiente de “empresa u organizacion prestataria”, adscrito a la ejecucion del
correspondiente servicio.

Del caracter voluntario de las respuestas, pudiendo negarse a contestar aquellas que desee.

De la posibilidad de consultar sus datos, modificarlos, suprimirlos, o darse de baja en la base de datos.

Décimo segundo.- D./Dna.

] No autoriza
|| Autoriza y presta expresamente su consentimiento

Para que “empresa u organizacion prestataria”, como entidad prestadora del servicio de
asistencia personal, realice la entrega de la documentacion pertinente para la justificacion de la
Prestacion Publica de Asistencia Personal a la Delegacion de
correspondiente.

Décimo tercero.- Sin prejuicio de las responsabilidades de diferente orden en las que la
persona usuaria del servicio puede incurrir por la realizacion de actos contrarios a las
previsiones contempladas en el presente Contrato, seran causas de resolucion del mismo:

El fallecimiento de la persona usuaria.

El traslado del domicilio de la persona usuaria fuera del ambito territorial

La renuncia voluntaria de la persona usuaria que debera producirse con un preaviso minimo de 20
dias.

La renuncia voluntaria de “empresa u organizacion prestataria” que debera producirse con un preaviso

Pagina 37



A ‘ COCEMFE

I ANEXOS I
FR-O1 CONTRATO DE LA ENTIDAD CON LA PERSONA USUARIA DE AP

minimo de 20 dias.

El incumplimiento de las obligaciones de pago del precio convenido durante 2 meses
consecutivos 0 2 meses alternos.

El incumplimiento de cualquiera de los compromisos contemplados en el presente Contrato.
Fdo.:

Representante de la organizacion

Fdo.:
Persona usuaria Asistencia

1 En cumplimiento de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, le informamos de que los datos que figuran en este contrato estan incluidos en un fichero, cuyo fin es la
gestion de la relacion laboral entre el titular de los mismos y “ empresa ”. Si desea ejercer el derecho de acceso,

rectificacion o cancelacion, dirija un escrito a razén y domicilio social .
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ART. 22 punto 3 DE LA ORDEN DE 17 DE DECEMBRO DE 2007

ART. 22

3. El/la asistente personal, como trabajador/a que presta servicios a la persona beneficiaria con la
finalidad establecida en este articulo, debera reunir los siguientes requisitos:

Ser mayor de 18 anos.
Residir legalmente en Espana.

Reunir las condiciones de idoneidad que se establezcan para prestar los servicios derivados de la
asistencia personal.

En el supuesto de que la relacion entre la persona beneficiaria y la persona que presta la asistencia
personal derive de un contrato laboral o de prestacion de servicios, esta Gltima tendra que acreditar el
cumplimiento de sus obligaciones de afiliacion, alta y cotizacion en el correspondiente régimen de la
Seguridad Social.

Cuando la asistencia personal se realice a través de empresas prestadoras de este tipo de servicios,
estas deberan contar con las autorizaciones previstas en el Decreto 143/2007, de 12 de julio, por el
que se regula el régimen de autorizacion y acreditacion de los programas y de los centros de servicios
sociales.

ANEXO |

Las TAREAS A REALIZAR POR EL ASISTENTE PERSONAL seran las senaladas con un si a continuacion:

|:| Tareas personales: Seran todas aquellas que estan relacionadas directamente con la
persona, tales como el aseo (lavarse, ducharse, afeitarse, depilarse, etc.), vestirse,
levantarse de la cama, ayuda a necesidades fisiologicas, ayuda para comer, beber,
desvestirse y acostarse, preparacion y toma de medicamentos. Atender el teléfono, tomar
notas, pasar paginas, etc.

|:| Tareas del hogar: Las que se realizan dentro de la vivienda, desde la limpieza de la propia

vivienda, pasando por hacer las camas, ordenar la ropa, utilizar los electrodomésticos,
hacer la comida, etc.
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Tareas de acompanamiento: Se trata de acompanar a la persona con discapacidad
(independientemente de su edad) en su casa, en el trabajo, en la calle (bien sea para
gestionar papeles, ir al banco o a la compra), en los viajes y en las actividades de ocio. Asi
como en el tiempo de vacaciones.

|:| Tareas de conduccion: Cuando, ademas de acompanar, el/la asistente tiene que conducir
un coche, ya sea para llevar o recoger a la persona con discapacidad,
acompanarla a recoger a terceros, etc.

En este caso el asistente personal sera el encargado de verificar antes de cada utilizacion
del vehiculo, de la existencia del seguro e ITV en vigor, chaleco reflectante y triangulo de
sefalizacion, asi como del estado adecuado del vehiculo para circular.

I:' Tareas de comunicacion: Se refiere tanto a la interpretacion en Lengua de Signos para
personas con discapacidad auditiva, como a la interpretacion de los diferentes Sistemas
Alternativos de Comunicacion que en ocasiones emplean las personas con limitaciones en
la comunicacion, (por ej. algunas personas con paralisis cerebral).

|:| Tareas de coordinacion: Las referidas a la planificacion del dia a dia, si es el caso.

|:| Tareas excepcionales: Seran aquellas que puedan venir provocadas por una crisis de la
persona asistida (que puede ser de caracter fisico o psiquico). Se actuara siempre
ateniéndose a un PROTOCOLO previamente establecido para tales casos por la propia
persona asistida.

El protocolo o protocolos necesarios se adjuntaran como anexo al presente contrato asignados por
“empresa u organizacion prestataria”, por la persona usuaria y por la persona asistente personal
seleccionada segln lo establecido en la clausula sexta.

Dias de prestacion del Servicio: El servicio de asistencia personal se realizara de a . En
el caso de tener que realizarse en dias diferentes a los indicados, se deberad comunicar previamente a
“empresa u organizacion prestataria” con 12 horas de antelacion como minimo (en horario laboral de
la coordinacion del servicio), al objeto de verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
convenio laboral de aplicacion.

Nota: El servicio debera realizarse en horario diurno y en dias habiles, a no ser que se solicite
expresamente segln o contemplado en la clausula tercera. Si se presta con un Unico asistente, el
servicio debera ser realizado como maximo en 5 dias a la semana, y 9 horas de servicio al dia. El
descanso semanal sera como minimo de 36 horas.

En el caso de realizar el servicio en mas de 6 dias a la semana, debera indicarse que se realizara con al
menos 2 asistentes personales.

En a de de 20__
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Fdo.:
Representante de la organizacion

Fdo.:
Persona usuaria Asistencia

Fdo.:
Asistente personal

2 En cumplimiento de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los dere-
chos digitales, le informamos de que los datos que figuran en este contrato estan incluidos en un

fichero, cuyo fin es la gestion de la relacion laboral entre el titular de los mismos y “ empresa ". Si desea ejercer el
derecho de acceso, rectificacion o cancelacion, dirija un escrito a razén y domicilio
social
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ANEXO Il

TARIFAS A ABONAR POR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE ASISTENCIA PERSONAL (ACTUALIZACION CONVENIO 2012)

1. Tarifa aplicable a la prestacion de los servicios de asistencia personal a partir de de 20
Precio ordinario de prestacion del ServiCio......ccoceeeerceerceerceesieesieennen. euros / hora.
Complemento por prestacion de servicios en dia festivo................. euros / dia.

Complemento por prestacion de servicios en hora nocturna ......... euros / hora.

3 Se considerara hora nocturna la comprendida entre las 22:00 y las 7:00 horas.

ORDEN DE DOMICILIACION DE ADEUDO DIRECTO SEPA - CORE

Mediante la firma de la presente orden, el cliente autoriza para que, desde esta fecha, con caracter
periddico y de forma indefinida, en tanto continden las relaciones comerciales entre ambas partes,
“empresa u organizacion prestataria”, gire a la cuenta bancaria especificada en la presente
autorizacion, todos los recibos correspondientes a las facturas que se originen como consecuencia de
la relacion comercial, segln lo exigido por la ley 16/2009 de servicios de pagos SEPA.

Como parte de sus derechos, el deudor esta legitimado al reembolso por parte de su entidad en los
términos y condiciones del contrato subscrito con la misma.

La solicitud de reembolso debera efectuarse dentro de las ocho semanas que siguen a la fecha de
cargo en cuenta. Puede obtener informacion adicional sobre sus derechos en su entidad financiera.
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NOMBRE:

CIF / DNI:

DIRECCION:

C.P: POBLACION:

ENTIDAD:

IBAN:

BIC / SWIFT:

NOMBRE:

CENTRO / OFICINA:

C.I.F:

DIRECCION:

C.P: POBLACION:

RECURRENTE UNICO

En a de de 20__

Fdo.:

4 En cumplimiento de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, le informamos de que los datos que figuran en este contrato estan incluidos en un fichero, cuyo fin es la
gestion de la relacion laboral entre el titular de los mismos'y “ empresa ”. Si desea ejercer el derecho de acceso,

rectificacion o cancelacion, dirija un escrito a razén y domicilio social
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I SERVICIO DE ASISTENCIA PERSONAL
CALENDARIO ANUAL

Trabajador/a (AP):
Centro:
Cliente/a:

Fecha:

Firma del trabajador/a

Fecha:

Aceptado cliente/a

2020 2021
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FR-2 CALENDARIO DE TRABAJO

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

TOTAL
HORAS 0 0 0 0 0]

I Dias festivos

I Dias de vacaciones

I Sabado (o dia de descanso semanal)
I Domingo

Observaciones
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I SERVICIO DE ASISTENCIA PERSONAL
PARTE DE TRABAJO

Trabajador/a (AP): Juan (AP)
Centro*: Entidad COCEMFE
Cliente/a: Maria (PU)

Mes: Octubre Aio: 2020

FR-O3 PARTE DE TRABAJO

Fecha:

Firma del trabajador/a

Fecha:

Aceptado cliente/a

festivo
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Sill

TOTAL HORAS 5

11

1,00

HORAS CONTRATO / MES

120,6

0,00

DIFERENCIA

109,6

-1,00

Centro*

ENTIDAD COCEMFE
ENTIDAD COCEMFE 1
ENTIDAD COCEMFE 2

Incidencia*

I.T.
Permiso
Vacaciones

Baja médica o incapacidad laboral
Dias de asuntos propios y horas de permisos
Dias no trabajados por vacaciones
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I AUTORIZACION DE USO DE DATOS PERSONALES
CODIGO: FR-004

AUTORIZACION DE USO DE DATOS PERSONALES

APELLIDOS NOMBRE DNI
y si es el caso, D. / Dha. , con D.N.| en calidad de
representante legal / tutor / a (RELACION CON PERSONA INTERESADA )-

Autoriza de manera expresa e inequivoca:

A empresa u organizacion prestataria, para la inclusion de sus datos personales en el
sistema de tratamiento de datos, con el objetivo de realizar todas las acciones y tareas oportunas del
servicio de Asistencia Personal y permitir el envio de la informacién necesaria al domicilio.

Dandose por informado/a de modo expreso, preciso e inequivoco:

- Que la finalidad del fichero de datos personales es exclusivamente la gestion del servicio de asistencia
personal.

- Que las posibles personas destinatarias de la informacion son, Unicamente, el personal responsable
de las labores del servicio de asistencia personal.

-Que dicha informacion puede ser cedida o comunicada a las distintas Administraciones Publicas.

-Del caracter voluntario de las respuestas, pudiendo negarse a contestar aquellas que desee.

-De la posibilidad de consultar sus datos, modificarlos, borrarlos o darlos de baja en la base de datos.

En , a de de 20__

Fd0.: D./DN@ .eeveceeeeeeeeee et

1 De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, sobre la Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, doy mi consentimiento expreso/consiento que mis datos puedan ser incorporados en un
fichero propiedad de "empresa” con la finalidad de que ésta pueda prestar sus servicios y declaro
estar informado/a sobre los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion que podré ejercer mediante escrito o en
el domicilio social de la misma SIt0 €N ......cocceeiiiiiiiiieieeeeeee e
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I SERVICIO DE ASISTENCIA PERSONAL
DATOS ELABORACION NOMINA

ASISITENCIA PERSONAL (Indicar mes y ano)

FR-05 DATOS PARA ELABORACION NOMINA

FECHA N° HORAS o
AP DE ALTA SEMANA 7% JORNADA

Ne

NOCTURNIDAD

Ne°

IMPORTE PLUS
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INCAPACIDAD
TEMPORAL
FECHA BAJA TIPO LT. FECHA ALTA BAJA EMPRESA FECHA " INICIO FIN
MODIFICACION
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I SERVICIO DE ASISTENCIA PERSONAL
DATOS ELABORACION FACTURA

FACT XXX FECHA FECHA DIAS HORAS HORAS FECHA FECHA

Logos 12 EUROS | INICIO FIN SEMANA | REALIZADAS |  INICIO FIN

FACTURACION mes - afio

Persona usuaria 1

Persona usuaria 2

Persona usuaria 3

Persona usuaria N°...
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N° N° PRECIO TOTAL
; HORAS HORAS PRECIO TOTAL TOTAL
DiAS FESTIVOS HORAS HORA HORAS
SEMANA | REALIZADAS | 1 oo FESTIVO FESTIVO NOCHE NOGHE NOCHE FACTURA
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FR-07 SOLICITUD DE FINALIZACION DEL SERVICIO

I SOLICITUD DE BAJA
CODIGO: FR-007

SOLICITUD DE BAJA

Persona usuaria:
Solicita la baja:
o Persona usuaria

o Familiar / representante legal / otro (indicar)

Motivo:

En el Centro ,a de de 20__

Fdo. Fdo.

Nombre de la persona usuaria Nombre de familiar / tutor / a
Fdo.

Nombre de representante del centro y puesto que ocupa

1 De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, sobre la Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, doy mi consentimiento expreso/consiento que mis datos puedan ser incorporados en un
fichero propiedad de "empresa” con la finalidad de que ésta pueda prestar sus servicios y declaro estar
informado/a sobre los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion que podré ejercer mediante escrito o en el

domicilio social de la Misma Sit0 €N ...cecccccveeicccciiie e
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I CARTA COMUNICACION DE CAMBIO DE CONDICIONES ASISTENCIA PERSONAL
CcODIGO: FR-008

CARTA COMUNICACION DE CAMBIO DE CONDICIONES ASISTENCIA PERSONAL

,a de de 20__

Estimada/o amiga/o,

Tenemos que comunicaros que deberemos actualizar los salarios de vuestros asistentes personales de
acuerdo a lo contemplado en el convenio colectivo de ayuda a domicilio de la Comunidad Auténoma de
conforme a las tablas publicadas en el D.O.___. de

El incremento total con respecto a las condiciones anteriores es del %. Por consiguiente las
nuevas condiciones que tenemos que aplicar al servicio de Asistencia Personal son las siguientes:

Precio ordinario de prestacion del SErVIiCio.....cuuurerceererriereeeeeese e e e e euros / hora.
Complemento por prestacion de servicios en dia festivo.......ccceeeeeeceeeeceeeeceeeeceennee euros / dia.
Complemento por prestacion de servicios en hora NOCtUINa .......ccceeeceeeeveeeeeneennns euros / hora.

Recordad que si la/el Asistente Persoal esta contratado exclusivamente para domingos y festivos el
coste hora es €, ya que no corresponderia el complemento de €

De esta manera para aquellas personas que tienen concedida la prestacion de asistencia personal por

€/mes, le corresponderia horas de servicio al mes (es decir, h/semana).
Recordamos nuevamente que, en el caso de realizar el servicio con un asistente personal que
disponga de certificado de discapacidad y en el momento del alta tenga la condicion de desempleado,
cabe la posibilidad de contratar el servicio a la empresa . Las condiciones en este caso seran
las siguientes:

Precio ordinario de prestacion del SErVIiCio.....cuvureereerirriereieeeeesee e e e euros / hora.
Complemento por prestacion de servicios en dia festivo.......ccceeveeeeceeeeceeeeceeeecneennes euros / dia.
Complemento por prestacion de servicios en hora NOCtUINa .......ccceeeceeeeveeeeeneennns euros / hora.
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De esta forma el nimero de horas maximas sin domingos ni festivos podra llegar a ser de
h/mes (es decir, de horas/semana).

Adjuntamos el calculo con las nuevas condiciones.

Sin otro particular, recibid un cordial saludo.

1 Se considerara hora nocturna la comprendida entre las 22:00 e las 7:00 horas.
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ADENDA CONTRATO DE ASISTENCIA PERSONAL
CcODIGO: FR-009

ADENDA CONTRATO DE ASISTENCIA PERSONAL

,a de de 20__
REUNIDOS
De una parte, D. / Dna. , mayor de edad, con D.N.I nimero
y domicilio en C/ N° / (CP ) ciudad
, actuando en nombre propio y representacion, o si es el caso, D./Dia. )
mayor de edad, con D.N.l. niUmero , y domicilio en C/ N° /
(CP ) ciudad , actuando en calidad de tutor/a de
De otra parte, D./Dna, , mayor de edad, con D.N.I. nimero
y domicilio a efectos de notificaciones en C/ N° /
(CP ) ciudad , provincia de , en
representacion de la entidad “ ” (de aqui en adelante

)", en su condicion de “puesto que ocupa en la entidad” con poderes
suficientes para este acto, seglin contempla la escritura de constitucion de la sociedad otorgada en
fecha / / bajo el nimero , ante el

Notario del llustre Colegio de

Ambas partes acuerdan incluir en el contrato de prestacion de servicios de asistencia personal firmado
entre las partes con fecha , la siguiente

ADENDA
Primero.- Modificacion de la clausula sexta que hace referencia a la tarifa horaria de asistencia perso-

nal para su adaptacion a las condiciones actuales del Convenio Colectivo para la actividad de ayuda a
domicilio de la Comunidad Autonoma de , substituyendo el ANEXO Il por el siguiente:

ANEXO I
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Tarifa aplicable a la prestacion de los servicios de asistencia personal a partir de

Precio ordinario de prestacion del SErviCio.......ccuueiceireeccecceeccee e euros / hora.
Complemento por prestacion de servicios en dia festivo.........eccveeeveereeeeecreeecveenee. euros / dia.
Complemento por prestacion de servicios en hora NOCtUINE ......cceeeeeeeeeeeerveennee. euros / hora.

Segundo.- Modificacion de la clausula tercera quedando fijadas el total de horas mensuales de
Asistencia Personal que “nombre da empresa” prestara a D./Dia. en
horas/mes ( horas/semana).

Y como prueba de conformidad, las partes firman la presente adenda en el lugar y fecha indicada en el
encabezado.

Fdo.

Fdo.

1 Se considerara hora nocturna la comprendida entre las 22:00 e las 7:00 horas.
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