




GUÍA SOBRE INCAPACIDAD Y ADAPTACIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

<1>



GUÍA SOBRE INCAPACIDAD Y ADAPTACIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

 Edita: UGT Aragón
Contenidos: Secretaría de Industria, Innovación, 
 Salud Laboral y Medio Ambiente
Edición 2010
Deposito legal: Z-

<2>



GUÍA SOBRE INCAPACIDAD Y ADAPTACIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

ÍNDICE
1. Presentación . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

2. Introducción . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7

3. En qué consiste la adaptación del puesto de trabajo . . . . . . . 9

4. Incapacidad laboral  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10
Incapacidad temporal . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10
Invalidez e incapacidad permanente  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 13

5. Fundamentos para la adaptación del puesto de trabajo. . . . 15
Obligación de la empresa según LPRL  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 15
Otros fundamentos legales . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16

6. Metodología para la adaptación del puesto de trabajo . . . . 20
Evaluación de riesgos  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20
Cuando solicitar la adaptación de puesto de trabajo . . . . . . . . . . . . . . . . . 22

7. Como abordar la adaptación de un puesto de trabajo . . . . . 24
Procedimiento para la adaptación o cambio de puesto de trabajo por 
motivos de salud del trabajador  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 24
Medidas que se pueden adoptar . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 31

8. Casos de adaptación de puesto de trabajo  . . . . . . . . . . . . . . 34
Trabajadores discapacitados . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 34 
Trabajadores embarazadas . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 35

9. Recomendaciones . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 38

10. Anexos . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 40
Protocolo de adaptación o cambio de puesto de trabajo por motivos de 
salud del trabajador . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 40

11. Bibliografía . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 45

<3>





GUÍA SOBRE INCAPACIDAD Y ADAPTACIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

 PRESENTACIÓN

Esta publicación se incluye en la colección que desde la Secretaria de Industria, 
Innovación, Salud Laboral y Medio Ambiente de UGT Aragón iniciamos en el 
año 2008 con el objetivo de potenciar y ampliar todos aquellos elementos que 
contribuyan positivamente a un desarrollo efectivo de la información sobre 
riesgos laborales en el contexto de una participación equilibrada. La Unión 
General de Trabajadores de Aragón ha apostado decididamente por ello y 
sigue apostando por una real y efi caz puesta en práctica de esta fi losofía. En 
este sentido, este documento debe entenderse como un eslabón más de esta 
cadena.

La elaboración de esta guía se basa en el principio básico de la Ley de Preven-
ción de Riesgos Laborales que consiste en proporcionar al trabajador/a protec-
ción frente a los riesgos derivados de las condiciones de trabajo, estableciendo 
un cuerpo de garantías y responsabilidades necesarias para que el nivel de pro-
tección sea el adecuado. En particular se centra principalmente en la obligación 
recogida en esta ley de garantizar la protección de los trabajadores que sean 
especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo, potenciando así el 
principio general de la acción preventiva que consiste en adaptar el trabajo 
a la persona.

Se ha pretendido que su alcance sea general (trabajadores, delegados de pre-
vención, delegados de personal, miembros de comités de empresa,...) y accesi-
ble, al objeto de facilitar su divulgación y que esta información pueda llegar al 
mayor número de trabajadores que puedan ejercer así su derechos laborales.

Éste es, en suma, el espíritu de este trabajo, que esperamos tenga tanta acogida 
como nuestras anteriores publicaciones desarrolladas hasta la fecha por esta 
Secretaría.

Secretaría Industria, Innovación, Salud Laboral y 
Medio Ambiente UGT Aragón
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INTRODUCCIÓN

La valoración y la importancia  del bienestar de las personas en su puesto de 
trabajo es una idea cada vez mas difundida y escuchada a todos los niveles 
empresariales. Se ha demostrado que una buena parte del éxito del trabajador 
en el desempeño de sus tareas viene dado por su grado de adaptación al puesto 
y al entorno de trabajo.

Al igual que cada puesto de trabajo necesita de diferentes conocimientos, cua-
lidades y niveles de habilidad, el trabajador tiene unas capacidades y aptitudes 
determinadas las cuales le permiten o condicionan a realizar determinados tra-
bajos de manera total o parcial.

Sin embargo la situación actual laboral en la que nos encontramos potencia 
la aparición y enraizamiento de situaciones laborales con jornadas excesivas, 
reducción o eliminación de descansos, ritmos de trabajo elevados, etc... y en 
defi nitiva con un degradamiento de las condiciones de trabajo.

Por ello la importancia de unas condiciones laborales seguras y saludables para 
los trabajadores hace imprescindible que los puestos de trabajo se adecuen al 
trabajador, poniendo por delante la persona a la organización. De ahí que un 
diseño adecuado de los mismos y en caso de precisarse, una adaptación de ellos 
al trabajador sea clave para prevenir situaciones no deseables tanto para el 
trabajador como para la empresa.

A pesar de este planteamiento muy pocas empresas tienen en cuenta que el 
puesto de trabajo requiere un diseño y una organización viable para la persona 
que lo ocupa, y que esto repercute de manera desfavorable, tanto física como 
psíquicamente, siendo una fuente principal de desmotivación, insatisfacción y 
baja productividad, y afectando tanto al desarrollo del trabajo como al clima 
laboral.

Una adaptación óptima entre el trabajador y el puesto de trabajo, tanto desde 
el inicio de su trabajo como en caso de necesidades posteriores del trabajador, 
debe de ser un objetivo establecido desde el principio.
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EN QUÉ CONSISTE LA ADAPTACIÓN 
DEL PUESTO DE TRABAJO

La adaptación de un puesto de trabajo a las características del trabajador/a 
consiste en determinar cuál es la relación existente entre la demanda de tra-
bajo y la capacidad individual de la persona con el objeto de detectar áreas 
problemáticas y la necesidad de realizar cambios en un caso particular para el 
trabajador. Para llevar a cabo este cometido es posible que haya que rediseñar 
el equipo de trabajo, la tarea, la organización de la misma y/o el espacio de 
trabajo, todo ello teniendo como eje la modifi cación de la carga de trabajo y la 
calidad del trabajo.

Por lo tanto, la adaptación del puesto de trabajo no responde a fórmulas má-
gicas sino que es el resultado de la confl uencia de multitud de factores que 
tienen que ver con un buen diseño, un análisis individualizado de cada caso y 
una descripción detallada del puesto que permita alcanzar el equilibrio.

En este proceso se puede combinar tareas de puestos de trabajo distintos, orga-
nizar el trabajo de distintas maneras, desarrollar programas de formación para 
evitar la progresión de defi ciencias y riesgos ya existentes o para prevenir la 
aparición de otros, etc... Así las posibles medidas de adaptación son numerosas 
y distintas con respecto a su concepto y aplicación, pero lo que no se debe 
olvidar es que esta adaptación debe de ir ligada directamente a las especiales 
condiciones de cada sujeto, ya que para cada trabajador la opción adecuada 
para su adaptación puede ser distinta, llegando a, en caso necesario, un cambio 
de puesto de trabajo.

El principio que rige la prevención consiste en adaptar el puesto de trabajo al 
trabajador/a y no a la inversa. Las medidas preventivas pueden incluir distin-
tas variables como cambios en el puesto de trabajo, en los horarios de trabajo, 
en los equipos, en las instrucciones, en el entorno, en los procedimientos, etc., 
así como en la tecnología de apoyo y la formación. El empresario/a debería 
examinar las medidas con la persona afectada, dado que suele ser la más capa-
citada para identifi car sus necesidades.
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INCAPACIDAD LABORAL

Una idea directamente relacionada con el concepto de adaptación del puesto 
de trabajo es la incapacidad laboral ya que muchas necesidades de adaptación 
del puesto de trabajo vienen condicionadas por esta.

INCAPACIDAD TEMPORAL

Tiene consideración de situaciones de Incapaci-
dad Temporal (IT) las debidas a enfermedad co-
mún o profesional, y a accidente, sea o no de 
trabajo, mientras el trabajador reciba asistencia 
sanitaria de la Seguridad Social y este impedido 
para el trabajo.

También se consideran situaciones protegidas los períodos de observación por 
enfermedad profesional, en los que se prescriba la baja en el trabajo.

La prestación económica por IT trata de cubrir la falta de ingresos que se pro-
duce cuando el trabajador, debido a una enfermedad o accidente, está im-
posibilitado temporalmente para trabajar y precisa asistencia sanitaria de la 
Seguridad Social.

 Requisitos para acceder a la prestación.

La LGSS indica como benefi ciarios de la prestación a las personas integradas en 
el régimen general de la Seguridad Social que reúnan los siguientes requisitos:

• Estar afi liadas y en alta o en situación asimilada al alta en la fecha del hecho 
causante, mientras reciban asistencia sanitaria de la Seguridad Social y estén 
impedidas para el trabajo. Si la incapacidad deriva de accidente de trabajo 
(AT) o enfermedad profesional (EP), se considerarán de pleno derecho afi lia-
dos/as y en alta, aunque el empresario haya incumplido sus obligaciones.

• Tener cubierto un período de cotización de:

- En caso de enfermedad común, 180 días dentro de los 5 años inmedia-
tamente anteriores al hecho causante.

Real Decreto Legislativo 
1/1994, por el que 
se aprueba el Texto 
Refundido de la Ley 
General de la Seguridad 
Social (LGSS Art. 128.1)
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- En caso de accidente, sea o no de trabajo, y de enfermedad profesional, 
no se exige período previo de cotización.

 Contenido y duración de la prestación.

La prestación por IT consiste en un subsidio cuya cuantía está en función de la 
base reguladora y de los porcentajes aplicables a la misma.

BASE REGULADORA= Base de cotización del mes anterior
 Nº de días a que se refi ere el mes.

Si el trabajador/a ingresa en la empresa en el mismo mes en que se inicia la 
incapacidad, se tomará para el cálculo la base de cotización de dicho mes, divi-
dida por los días efectivamente cotizados.

En caso de enfermedad común o accidente no laboral: 

- Los 3 primeros días no están cubiertos por el sistema.

- Desde el día 4 hasta el 20 inclusive corresponde el 60% de la base 
reguladora.

- Desde el día 21 en adelante corresponde el 75% de la base reguladora.

En caso de accidente de trabajo y enfermedad profesional:

- El día del accidente o la enfermedad el salario íntegro a cargo del 
empresario.

- Desde el día siguiente a la baja el 75% de la base reguladora.

Tanto para contingencias comunes y/o profesionales, la cuantía 
de estas prestaciones puede verse mejorada mediante la nego-
ciación colectiva.

En el caso de que una de las causas del AT o la EP sea la falta de medidas de 
prevención o protección por parte del empresario, habrá un recargo de las 
prestaciones, según el cual todas las prestaciones económicas que pudieran 
derivarse de ese AT o EP, se incrementarán según la gravedad de la infracción 
de un 30% a un 50%. 
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En cuanto a la duración de la prestación, esta tendrá como máximo una du-
ración de 12 meses, prorrogable por otros 6 meses cuando se presuma que 
durante este periodo el trabajador pueda ser dado de alta medica.

En caso de períodos de observación por enfermedad profesional, tendrá una 
duración máxima de 6 meses prorrogables por otros 6 cuando se estime nece-
sario para el estudio y diagnóstico de la enfermedad.

Agotado el plazo de duración de 12 meses, el Instituto Nacional de Seguri-
dad Social (INSS) a través de los órganos competentes para evaluar, califi car 
y revisar la incapacidad permanente del trabajador, será el único competente 
para reconocer la situación de prórroga expresa con un límite de 6 meses 
más, siempre que se presuma que el trabajador puede ser dado de alta por 
curación.

Cuando la cobertura de la IT derivada de contingencias profesionales se hubiera 
concertado con una Mutua de AT y EP de la Seguridad Social, ésta efectuará 
ante el INSS propuesta de prórroga, debiendo entenderse aceptada dicha pro-
puesta por la entidad gestora si no se manifi esta en contrario en el plazo de los 
5 días siguientes al de su recepción.

 RECAÍDAS 

Se considera recaída cuando entre dos procesos de IT no ha transcurrido un 
período de actividad laboral superior a 180 días y se trata de la misma enfer-
medad o patología.

Si se trata de una enfermedad dis-
tinta o si ha transcurrido un 

período de actividad laboral 
superior a 180 días, se con-

sidera un nuevo proceso de 
IT.

Si el tiempo de separa-
ción entre el alta y la baja 

es superior a 6 meses, no se 
considerará recaída, sino nueva contingencia (AT o EP) y se confeccionará un 
nuevo parte de accidente de trabajo o enfermedad profesional. 
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La fi nalización de la situación de IT se puede producir por: 

• Transcurrir el plazo máximo establecido para la situación de incapacidad 
temporal de que se trate.

• Producirse el alta médica del trabajador, con o sin declaración de incapaci-
dad permanente.

• Reconocimiento de la pensión de jubilación.

• Producirse el fallecimiento del trabajador/a.

Una vez agotado el plazo máximo de duración de la IT, en un plazo máximo 
de tres meses (que puede prorrogarse hasta un máximo de 24 meses a contar 
desde el inicio de la IT), debe procederse al examen del estado del incapacitado 
para su califi cación, si procede, como invalido permanente en el grado que 
corresponda, subsistiendo durante ese periodo la prestación por IT.

INVALIDEZ E INCAPACIDAD PERMANENTE

La invalidez, en cuanto limitación funcional, es objeto de protección en el sis-
tema de la Seguridad Social bajo dos modalidades, contributiva o no contri-
butiva, según se tome en cuenta o no para su valoración la realización de una 
actividad profesional. 

En la modalidad no contributiva, podrán ser constitutivas de invalidez las 
defi ciencias, previsiblemente permanentes, de carácter físico o psíquico, con-
génitas o no, que anulen o modifi quen la capacidad física, psíquica o sensorial 
de quienes las padecen.

La invalidez en su modalidad contributiva recibe el nombre de incapacidad 
permanente, siendo la situación del trabajador/a que después de haber estado 
sometido al tratamiento prescrito y de haber sido dado de alta médicamente, 
presenta reducciones anatómicas o funcionales graves, susceptibles de deter-
minación objetiva y previsiblemente defi nitivas, que disminuyan o anulen su 
capacidad laboral. 

No será necesaria el alta médica para la valoración de la incapacidad perma-
nente en los casos en que concurran secuelas defi nitivas. 

 Incapacidad permanente parcial: Es la incapacidad que, sin alcanzar el 
grado de total, ocasione al trabajador/a una disminución no inferior al 33 % en 
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su rendimiento normal para dicha profesión, sin impedirle la realización de las 
tareas fundamentales de la misma. La prestación consiste en una indemniza-
ción a tanto alzado (24 mensualidades de la base reguladora que sirvió par a el 
cálculo de l a incapacidad temporal).

 Incapacidad permanente total: Es la que inhabilita al trabajador/a para la 
realización de todas o de las fundamentales tareas de dicha profesión siempre 
que pueda dedicarse a otra distinta. La prestación económica correspondiente 
consiste en una pensión vitalicia del 55% de la base de cotización. La prestación 
se incrementará un 20% a partir de los 55 años cuando por diversas circunstan-
cias se presuma la difi cultad de obtener empleo en actividad distinta a la 
habitual. 

 Incapacidad permanente absoluta: Es la incapacidad para todo trabajo 
que inhabilite por completo al trabajador/a para toda profesión u ofi cio. La 
prestación económica correspondiente consistirá en una pensión vitalicia del 
100% del salario real del trabajador.

 Gran Invalidez: Es la situación del trabajador afectado por una incapaci-
dad permanente y que, por consecuencia de pérdidas anatómicas o funcionales, 
necesita la asistencia de otra persona para los actos más esenciales de la vida, 
tales como vestirse, desplazarse, comer o análogos. La prestación se obtiene 
aplicando a la base reguladora el porcentaje correspondiente a la incapacidad 
permanente total o absoluta, incrementada con un complemento.
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FUNDAMENTOS PARA LA ADAPTACIÓN 
DEL PUESTO DE TRABAJO

OBLIGACIÓN DE LA EMPRESA SEGÚN LPRL

La Ley de Prevención de Riesgos Laborales (LPRL), establece la obligación del 
empresario de garantizar la seguridad y salud de los trabajadores en to-
dos los aspectos relacionados con el trabajo, con la adopción de cuantas 
medidas sean necesarias para la protección de la seguridad y la salud de los 
trabajadores.

En cuanto a los principios de la acción preventiva según la LPRL el empresario 
aplicará medidas de prevención siguiendo el principio general de “Adaptar el 
trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la concepción de 
los puestos de trabajo, así como a la elección de los 
equipos y los métodos de trabajo y de producción, 
con miras, en particular, a atenuar el trabajo monó-
tono y repetitivo y a reducir los efectos del mismo en 
la salud”.

A su vez, a efectos de la adaptación del puesto de 
trabajo la LPRL recoge también la obligación de pro-
tección de trabajadores especialmente sensibles 
garantizando de manera específi ca la protección de 
los trabajadores que, por sus propias características 
personales o estado biológico conocido, incluidos aquellos que tengan recono-
cida la situación de discapacidad física, psíquica o sensorial, sean especialmente 
sensibles a los riesgos derivados del trabajo.

• A tal fi n, deberá tener en cuenta dichos aspectos en las evaluaciones de 
los riesgos y, en función de éstas, adoptará las medidas preventivas y de 
protección necesarias.

• Los trabajadores no serán empleados en aquellos puestos de trabajo en 
los que, a causa de sus características personales, estado biológico o por su 
discapacidad física, psíquica o sensorial debidamente reconocida, puedan 
ellos, los demás trabajadores u otras personas relacionadas con la empresa 
ponerse en situación de peligro o, en general, cuando se encuentren ma-
nifi estamente en estados o situaciones transitorias que no respondan a las 
exigencias psicofísicas de los respectivos puestos de trabajo.

Ley 31/1995, de 
Prevención de 
Riesgos Laborales 
(Art. 15)

Ley 31/1995, de 
Prevención de 
Riesgos Laborales 
(Art. 25)
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• Igualmente, el empresario deberá tener en cuenta en las evaluaciones los 
factores de riesgo que puedan incidir en la función de procreación de 
los trabajadores y trabajadoras, en particular por la exposición a agentes 
físicos, químicos y biológicos.

• El empresario realizará la prevención de los riesgos laborales mediante la 
integración de la actividad preventiva en la empresa y la adopción de cuan-
tas medidas sean necesarias para la protección de la seguridad y la salud de 
los trabajadores, en cuanto a materia de plan de prevención de riesgos la-
borales, evaluación de riesgos, información, consulta y participación y for-
mación de los trabajadores, actuación en casos de emergencia y de riesgo 
grave e inminente y vigilancia de la salud.

El empresario/a garantizará a los trabajadores/as la vigi-
lancia periódica de su estado de salud en función de los 
riesgos inherentes al trabajo.

Además, habrá que tener en cuenta el derecho de participación y consulta de 
los trabajadores/as y delegados/as tanto en la elaboración de la evaluación de 
riesgos como en la adopción de medidas preventivas en esta materia tal y como 
se recoge en los artículos 33 y 34 de la LPRL sobre Derechos de participación y 
representación y sobre los Delegados/as de Prevención.

OTROS FUNDAMENTOS LEGALES

Hay que tener en cuenta todas las referencias normativas relevantes en esta 
materia, en los que nos podemos basar a la hora de justifi car una adaptación 
de puesto de trabajo para proteger así los derechos de aquellos trabajadores/as 
que poseen limitaciones para determinadas funciones o puestos de trabajo.

Ley 31/1995, de 
Prevención de 
Riesgos Laborales 
(Art. 22)
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Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba el 
Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

• Artículo 38. sobre la Acción protectora del sistema de la Seguridad Social 

La acción protectora del sistema de la Seguridad Social comprenderá: 

- La asistencia sanitaria en los casos de maternidad, de enfermedad co-
mún o profesional y de accidentes, sean o no de trabajo.

- La recuperación profesional, cuya procedencia se aprecie en cualquiera 
de los casos que se mencionan en el apartado anterior.

- Las prestaciones de servicios sociales que puedan establecerse en ma-
teria de reeducación y rehabilitación de inválidos y de asistencia a la 
tercera edad, así como en aquellas otras materias en que se considere 
conveniente. 

• Artículo 54. sobre Derecho a la reeducación y rehabilitación

Los derechos de quienes reúnan la condición de benefi ciario de la pres-
tación de recuperación profesional de inválidos son los regulados en el 
Título II de la presente Ley para los incluidos en el Régimen General, y 
los que, en su caso, se prevean en las normas reguladoras de los Regí-
menes Especiales para los comprendidos dentro del ámbito de cada uno 
de ellos. 

Los discapacitados en edad laboral tendrán derecho a benefi ciar-
se de la prestación de recuperación profesional de inválidos a que 
se refi ere el apartado anterior, en las condiciones que se establezcan 
reglamentariamente. 

• Artículo 133. sobre la Obligación del empresario/a en los supuestos de en-
fermedad profesional.

A efectos de lo dispuesto en el apartado 1.b) del artículo 128, se consi-
derará como período de observación el tiempo necesario para el estudio 
médico de la enfermedad profesional cuando haya necesidad de aplazar 
el diagnóstico defi nitivo. 

Lo dispuesto en el apartado anterior se entenderá sin perjuicio de las 
obligaciones establecidas, o que puedan establecerse en lo sucesivo, a 
cargo de este Régimen General o de los empresarios/as, cuando por cau-
sa de enfermedad profesional se acuerde respecto de un trabajador/a 
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el traslado de puesto de trabajo, su baja en la empresa u otras medidas 
análogas.

Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba 
el Texto Refundido de la Ley sobre infracciones y sanciones en el orden 
social.

• Artículo 12.7 sobre Infracciones graves en materia de prevención de riesgos 
laborales.

Se considera infracción grave la adscripción de trabajadores/as a puestos 
de trabajo cuyas condiciones fuesen incompatibles con sus característi-
cas personales o de quienes se encuentren manifi estamente en estados 
o situaciones transitorias que no respondan a las exigencias psicofísicas 
de los respectivos puestos de trabajo así como la dedicación de aquellos 
a la realización de tareas sin tomar en consideración sus capacidades 
profesionales en materia de seguridad y salud en el trabajo, salvo que se 
trate de infracción muy grave conforme al artículo siguiente. 

• Artículo 13.4 Infracciones muy graves.

Se considera infracción muy grave la adscripción de los trabajadores/as 
a puestos de trabajo cuyas condiciones fuesen incompatibles con sus ca-
racterísticas personales conocidas o que se encuentren manifi estamente 
en estados o situaciones transitorias que no respondan a las exigencias 
psicofísicas de los respectivos puestos de trabajo, así como la dedicación 
de aquellos a la realización de tareas sin tomar en consideración sus 
capacidades profesionales en materia de seguridad y salud en el trabajo, 
cuando de ello se derive un riesgo grave e inminente para la seguridad 
y salud de los trabajadores/as.

También se considera infracción muy grave incumplir el deber de con-
fi dencialidad en el uso de los datos relativos a la vigilancia de la salud 
de los trabajadores/as, en los términos previstos en el apartado 4 del 
artículo 22 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales. 

RECOMENDACIONES DE LA ORGANIZACIÓN INTERNACIONAL DEL 
TRABAJO (OIT)

• Recomendación nº 168: sobre la readaptación profesional y el empleo de 
las personas invalidas.

• Recomendación nº 99: sobre la adaptación y readaptación profesional de 
los “inválidos”.
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Directiva 89/655/CEE del Consejo, relativa a las disposiciones mínimas de 
seguridad y de salud para la utilización por los trabajadores/as en el trabajo de 
los equipos de trabajo. Según esta el empresario tiene la obligación de: 

• Acondicionar los lugares de trabajo «teniendo en cuenta, en su caso, a 
los trabajadores/as especialmente sensibles”. Esta disposición se aplicará, en 
particular, a las puertas, vías de comunicación, escaleras, duchas, lavabos, 
retretes y puestos de trabajo utilizados u ocupados directamente por traba-
jadores/as minusválidos. 

• Poner a disposición de los trabajadores/as equipos de trabajo adecuados 
para realizar su actividad de forma que se garantice su seguridad y salud. 
Los principios ergonómicos deben tenerse plenamente en cuenta al aplicar 
las disposiciones mínimas de seguridad y salud.

<19>



GUÍA SOBRE INCAPACIDAD Y ADAPTACIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

METODOLOGÍA PARA LA ADAPTACIÓN 
DEL PUESTO DE TRABAJO

EVALUACIÓN DE RIESGOS

La evaluación de los riesgos laborales es el proceso dirigido a estimar la mag-
nitud de aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la infor-
mación necesaria para que el empresario/a esté en condiciones de tomar una 
decisión apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas y, en tal 
caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse. 

Las evaluaciones de riesgo generales deberían también tener en cuenta las 
diferencias individuales de los trabajadores/as. Es importante no dar por sen-
tado que todos los trabajadores/as son iguales, ni formular hipótesis sobre los 
riesgos para la salud y la seguridad asociados a una discapacidad determinada.

• Identifi car grupos de trabajadores/as que podrían correr un mayor riesgo. 

• Realizar una evaluación específi ca de los riesgos que corren teniendo en 
cuenta tanto la naturaleza y alcance de la característica particular a valorar, 
como el entorno de trabajo. 

• Tener en cuenta las capacidades de las personas a la hora de planifi car el 
trabajo; el que no puedan realizar determinadas funciones, no signifi ca no 
tener en cuenta otras habilidades, que no deberían desperdiciarse debido a 
unas condiciones de trabajo poco adaptadas. 

• Consultar a las personas implicadas durante el proceso de evaluación de 
riesgos. 

• Solicitar asesoramiento cuando sea necesario. Por ejemplo, a las autori-
dades y servicios de seguridad y salud en el trabajo, a los expertos en salud, 
en seguridad y en ergonomía, y a los servicios de empleo para personas con 
discapacidad o las organizaciones de discapacitados. 

• Analizar qué medidas son necesarias en virtud de la legislación en materia 
antidiscriminatoria. A continuación, analizar qué medidas adicionales son 
necesarias para satisfacer los requisitos en materia de seguridad y salud. 
Una evaluación de riesgos es un examen detallado de lo que podría perjudi-
car la salud de las personas en el lugar de trabajo, con objeto de determinar 
si las medidas preventivas son sufi cientes o si debería realizarse un mayor 
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esfuerzo para preservar la salud humana. El objetivo es garantizar que na-
die se lesione o se ponga enfermo. Una evaluación de riesgos consiste en 
identifi car los riesgos presentes y, a continuación, valorar la importancia de 
los riesgos correspondientes, teniendo en cuenta las medidas preventivas 
existentes. Los resultados se utilizan para seleccionar las medidas preventi-
vas más apropiadas. 

Toda evaluación de riesgos en el lugar de trabajo debería tener en cuenta: 

• La tarea, por ejemplo el diseño de la misma y las actividades laborales. 
El manejo de cargas excesivas está prohibido en embarazadas y jóvenes 
menores. 

• Al individuo, por ejemplo cualquier necesidad específi ca con respecto a la 
discapacidad, señales visuales en personas con problemas de audición. 

• El equipo de trabajo, por ejemplo las tecnologías de asistencia, si los pues-
tos de trabajo y equipos se ajustan a las necesidades individuales. 

• El entorno de trabajo, por ejemplo la forma en que están dispuestos los 
locales, la iluminación, la calefacción, el acceso, las salidas. 

IDENTIFICAR RIESGOS Y 
TRABAJADORES AFECTADOS

EVALUACIÓN DE RIESGOS

ANÁLISIS DEL CASO

ELECCIÓN MEDIDAS

ADAPTACIÓN O CAMBIO DEL 
PUESTO DE TRABAJO
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• La organización del trabajo, algunos horarios suponen un riesgo en deter-
minadas patologías como la epilepsia. 

• Los riesgos químicos como las sustancias peligrosas: por ejemplo, las perso-
nas asmáticas pueden ser más sensibles a los productos químicos utilizados 
en el trabajo. 

• Los riesgos psicosociales, como el estrés o el acoso psicológico laboral: por 
ejemplo, la discapacidad puede utilizarse como pretexto para el acoso psi-
cológico laboral; el idioma es un riesgo de seguridad y un riesgo psicosocial 
en trabajadores/as inmigrantes 

• Las necesidades de información y formación, por ejemplo proporcionando 
información sobre seguridad y formación en diferentes soportes e idiomas 
que asegure la misma. 

La participación de los trabajadores/as y sus representantes, incluida la consulta 
a los mismos acerca de los riesgos y las medidas preventivas.

CUANDO SOLICITAR LA ADAPTACIÓN DE PUESTO DE TRABAJO

El concepto de adaptación del trabajo tiene dos componentes principales, el 
análisis de las demandas del trabajo y la valoración de la capacidad funcional 
del trabajador/a. El objetivo fi nal es triple: 

• Que la demanda de la tarea no supere la capacidad del individuo, 

• Que el puesto sea accesible y, 

• Que no se produzca el empeoramiento de la salud cuando ya existe daño 
y/o la aparición de otros nuevos. 

El análisis de las demandas del trabajo, debe detallar los requisitos físicos e 
intelectuales de las tareas relacionadas con el trabajo, identifi cando las fun-
ciones a realizar y subrayando los requisitos específi cos en cuanto a fuerza, 
movilidad, resistencia física, vista, destreza, habilidades sociales, etc. 

La valoración de la capacidad funcional del trabajador/a se utiliza para exa-
minar la capacidad de la persona a la hora de realizar las tareas esenciales de 
un puesto de trabajo. La valoración funcional no es una técnica, sino un rango 
de procedimientos de evaluación para determinar la aptitud del sujeto para 
el trabajo. Proporciona la base para la adaptación persona-puesto, y puede 
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incluir o no sugerencias acerca de ayudas y acomodaciones para mejorar dicha 
adaptación. 

Cada persona tiene unas características físicas y personales distintas y necesitan 
una adaptación de sus herramientas y mobiliario de trabajo para poder estar 
desempeñando confortablemente sus tareas laborales y prevenir enfermedades 
o accidentes. Es el puesto de trabajo el que se tiene que adaptar a cada persona 
y la verdadera situación que viven muchos trabajadores/as es que son ellos los 
que se tienen que adaptar a sus puestos de trabajo para poder mantenerlos. 

El no invertir en medidas de adaptación hace que tanto las empresas como los 
trabajadores/as salgan perjudicados, ya que la mayoría de las bajas labo-
rales se originan por la inexistencia de dichas medidas. Por ejemplo, la falta 
de sillas ergonómicas y de mesas regulables en altura y en longitud puede dar 
lugar a patologías cervicales y de columna vertebral que se evitarían con una 
adecuada inversión en material y con una formación apropiada. 

Por este motivo, todos los puestos de trabajo tendrían que estar adaptados 
para que los pudiese ocupar cualquier trabajador/a, independientemente de sus 
circunstancias particulares. 

De la misma manera, las empresas deberían tener un protocolo de actuación 
para estar organizados y preparados en caso de que comenzase a trabajar una 
persona con una discapacidad (intelectual, auditiva o visual), trabajadoras em-
barazadas, trabajadores/as especialmente sensibles, para conseguir una ade-
cuada integración desde el primer día.

El trabajador/a en cuestión, para 
tener derecho a una adaptación 
puede estar bien afectado por 
una minusvalía reconocida 
por el órgano competente, 
bien ser un trabajador/a sin 
minusvalía alguna reco-
nocida, o especialmente 
sensible a determinados 
riesgos derivados de las 
condiciones del lugar 
y/o puesto de traba-
jo que provoquen o 
agraven su salud.
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COMO ABORDAR LA ADAPTACIÓN DE 
UN PUESTO DE TRABAJO

La adaptación de un puesto de trabajo requiere de varios procesos o fases que 
van desde la solicitud e inicio del proceso de adaptación, hasta el análisis de las 
distintas medidas a adoptar, para determinar e implantar la que mejor se ajusta 
al trabajador/a.

Por ello es determinante el establecer un procedimiento o protocolo que ayude 
a una vez determinada la necesidad de llevarse a cabo o siendo solicitado tanto 
por el trabajador que precisa ser adaptado o por los representantes de los tra-
bajadores facilite este proceso.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADAPTACIÓN O CAMBIO DE 
PUESTO DE TRABAJO POR MOTIVOS DE SALUD DEL TRABAJADOR

El empresario debe garantizar de manera específi ca 
la protección de sus trabajadores que, por sus pro-
pias características personales o estado biológico co-
nocido, incluidos aquellos que tengan reconocida la 
situación de discapacidad física, psíquica o sensorial, 
sean especialmente sensibles a los riesgos derivados 
del trabajo. A tal fi n, deberá tener en cuenta dichos 
aspectos en las evaluaciones de los riesgos y, en fun-
ción de éstas, adoptará las medidas preventivas y de 
protección necesarias.

El personal no será empleado en aquellos puestos de trabajo en los que, a causa 
de sus características personales, estado biológico o por su discapacidad física, 
psíquica o sensorial debidamente reconocida, puedan ellos, el resto de perso-
nal o terceros relacionados con la empresa ponerse en situación de peligro o, 
en general, cuando se encuentren manifi estamente en estados o situaciones 
transitorias que no respondan a las exigencias psicofísicas de los respectivos 
puestos de trabajo.

En la evaluación inicial de riesgos y, por lo tanto, en la planifi cación de la 
acción preventiva que de la misma se deriva, se deberá tener en cuenta las 
posibles situaciones de trabajadores/as especialmente sensibles. Así se aplicará 
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en su totalidad el artículo 16 de la LPRL que indica que “la acción preventiva 
se realizará, con carácter general, teniendo en cuenta la naturaleza de dicha 
actividad y la relación con quiénes estén expuestos a riesgos especiales”. 

Así mismo, el Reglamento de los Servicios de Prevención (RSP), establece que 
“en la evaluación de los riesgos se tendrá en cuenta la posibilidad de que el 
trabajador o la trabajadora que lo ocupe (el pues-
to de trabajo) o que vaya a ocuparlo sea especial-
mente sensible, por sus características personales 
o estado biológico conocido, a alguna de dichas 
condiciones”. 

En tal caso se habrían establecido, desde dicha evaluación inicial, los mecanis-
mos de actuación adecuados, en previsión de situaciones de trabajadores/as es-
pecialmente sensibles como embarazo, con determinadas enfermedades previas, 
con discapacidad... 

Sin embargo es un hecho notable, las numerosas situaciones que se dan:

• INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL de muchos trabajadores/as, que ven 
mermados sus ingresos y su derecho a trabajar. 

• Trabajadores/as que sufren un DETERIORO DE SU SALUD O AGRAVA-
MIENTO DE SUS ENFERMEDADES, DEBIDO A DETERMINADAS CON-
DICIONES DE TRABAJO, que no han sido evaluadas, ni corregidas por 
el Servicio de Prevención correspondiente y considerados como trabaja-
dores/as especialmente sensibles según indica la Ley de Prevención y el 
Reglamento de los Servicios de Prevención. 

De ahí la importancia de incluir cláusulas en los convenios o acuerdos en el 
Comité de Seguridad y Salud (CSS), sobre:

1. El derecho a reincorporarse en puestos adaptados o cambios de puesto de 
trabajo previa revisión por parte del Equipo de Valoración de Incapaci-
dades (EVI), 

2. Adecuar el puesto de trabajo, modifi cando ó disminuyendo funciones, 
cambiando el contenido de la tarea, organización de la misma o reestruc-
turación horaria... 

El procedimiento podrá iniciarse de ofi cio o a solicitud del 
interesado.

Reglamento de los 
Servicios de Prevención 
(Art. 4.1.b)
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A partir de esta solicitud, se requeriría una nueva evaluación por parte del Ser-
vicio de Prevención de sus condiciones de trabajo. 

El Servicio de Vigilancia de la Salud también puede indicar, en caso necesario, 
que el trabajador/a acuda al correspondiente servicio médico, según se trate de 
contingencias comunes o profesionales. 

Es importante que el trabajador/a acuda al servicio médico que le 
corresponda, según su situación, ya que numerosas situaciones de 
I.T. de carácter profesional son tratadas como comunes, perdiendo 
prestaciones el trabajador/a afectado. 

Es importante la detección de estos casos por parte de los Delegados/as de 
Prevención para asesorar al trabajador/a en el proceso de Declaración de Con-
tingencias, y así reconducir el caso a la Mutua correspondiente. En caso de que 
la Mutua se negase a considerar el caso como de origen laboral, en primera 
instancia o tras dicha declaración, es importante que el trabajador/a solicite 
al médico de la Mutua un Informe Negativo de Asistencia, para así iniciar la 
reclamación ante la Inspección de la Seguridad Social. 

En caso de encontrarse de Baja, no siendo obligatorio, deberían aportarse todos 
los informes médicos relacionados con el caso para una mejor atención por 
parte del Servicio de Vigilancia de la Salud. 

Cuando el trabajador/a ya está en situación de INCAPACIDAD TOTAL, deberá 
solicitar la revisión de su caso y aportar la resolución del procedimiento de 
Adaptación para la reincorporación al puesto. 

 I. INICIACIÓN DE OFICIO: 

- Cuando se tenga conocimiento de que el estado de salud del personal 
ocasiona un riesgo para él, para el resto del personal o terceros en el 
desempeño de su puesto de trabajo, se podrá solicitar por acuerdo de 
la Dirección de la empresa o a instancia de un mando superior, a petición 
razonada de otros órganos o por denuncia de algún otro trabajador/a o 
presunto perjudicado. En este caso se deberá fundamentar con pruebas, y 
en ningún momento deteriorar la imagen del trabajador/a con acusaciones 
no fundamentadas, ni agredir contra su intimidad, alegando razones de 
enfermedad u otras causas similares. 
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- También se puede pactar a través de negociación o acuerdos, para pro-
teger la salud de los trabajadores/as, y previo estudio fundamentado y ava-
lado por especialistas, el eximir a trabajadores/as de pertenecer a algunas 
categorías o realizar determinadas funciones a partir de determinadas eda-
des, como ocurre en cuerpos como policías, bomberos... que contemplan 
“una segunda actividad”. 

 II. A SOLICITUD DE PERSONA INTERESADA: Las solicitudes que se formulen 
deberán contener, hechos, razones y petición en que se concrete, con toda 
claridad, la solicitud de adaptación o cambio de puesto de trabajo por motivos 
de salud. 

Con anterioridad al acuerdo de iniciación, se abrirá un periodo de información 
previa con el fi n de recabar el consentimiento del personal afectado e informe 
de los representantes de los trabajadores/as en los términos del Art. 22.1 de la 
Ley 31/95, de 8 de noviembre de Prevención de Riesgos Laborales.

Acordada la iniciación del procedimiento se comunicará al interesado y al Pre-
sidente del Comité de Seguridad y Salud con descripción de las circunstancias 
que puedan determinar la adaptación o cambio de puesto de trabajo por mo-
tivos de salud.

INFORME DEL SERVICIO DE VIGILANCIA DE LA SALUD 

El órgano competente para instruir el procedimiento requerirá al Servicio de 
Prevención de Riesgos que recabe el informe médico donde se tenga contrata-
da la especialidad de vigilancia de la salud. Para ello, considerará los siguientes 
aspectos: 

1. Entrevista personal. En la que se detectarán los motivos personales que le 
han llevado a realizar esta solicitud, y en la que se informa al trabajador/a 
tanto oralmente como por escrito con una hoja informativa confeccionada 
para tal fi n, del contenido del Protocolo de Adecuación fi rmado por el Co-
mité de Seguridad y Salud. 

2. Historia clínico-laboral. Se realiza el estudio del puesto de trabajo actual, 
especifi cando los riesgos a los que está sometido, estudiando todas las ta-
reas que componen su actividad laboral e identifi cando aquellas tareas que 
realiza con mayor difi cultad o que no puede realizar. 
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3. Exploración Médica referida a los daños que sean origen de la solicitud 
de adaptación del puesto de trabajo. 

4. Valoración de informes médicos de otros especialistas. Dichos informes 
pueden ser aportados en un primer momento por el trabajador/a o ser soli-
citados por el médico del Servicio de Prevención al considerar que necesita 
un estudio más completo y específi co para conocer el estado evolutivo de 
la patología en el momento actual y de esa manera tener un mayor conoci-
miento para determinar las tareas que puede o no realizar. 

El facultativo emitirá informe preceptivo que debería lograr que fuese vincu-
lante de forma casi inmediata si el trabajador/a no solicitase la IT y detallando 
los siguiente:

1. Valoración sobre la relación entre las condiciones de trabajo y la enferme-
dad o lesión del trabajador/a, indicando de modo explícito si es o no APTO 
para el desempeño de su puesto de trabajo. 

2. Si el interesado puede, con limitaciones, continuar desempeñando el pues-
to de trabajo actual. En tal caso se adaptaría el puesto o se le eximiría de 
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determinadas funciones que tienen que ser indicadas o bien turnos o lugar 
de trabajo, pero no de categoría. 

3. Si las limitaciones son de carácter reversible o irreversible. 

4. Detalle de las limitaciones. 

5. Procedimiento para la adaptación o cambio de puesto de trabajo por moti-
vos de salud del trabajador/a.

En todo momento se garantizará el derecho a la intimidad y a la 
dignidad de la persona y la confi dencialidad de toda la informa-
ción relacionada con su estado de salud.

INFORME DEL COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD 

El órgano competente para instruir el procedimiento remitirá el informe del 
facultativo especialista en Medicina del Trabajo al CSS para que este lo aprue-
be. Este informe debe ser de carácter preceptivo y de obligado cumplimiento. 
Dicha aprobación y aplicación debe acordarse en cada PROTOCOLO aprobado 
por el CSS correspondiente. Recomendamos establecer un periodo máximo de 
seis meses para su emisión, aprobación, resolución y aplicación por el órgano 
competente. 

Es importante acortar el periodo máximo de efectividad de los 
informes en los protocolos que se acuerden, para que el trabaja-
dor no se vea perjudicado por la demora.

Los resultados de la valoración de adaptación o cambio de puesto pueden ser: 

a) DESFAVORABLE si no se deduce la necesidad de cambio o adaptación del 
puesto de trabajo. 

b) FAVORABLE A LA ADAPTACIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO si se de-
dujese la necesidad de adoptar medidas que conduzcan a la adecuación 
de las capacidades del interesado a las funciones del puesto de trabajo 
desempeñado. 

c) FAVORABLE AL CAMBIO DE PUESTO DE TRABAJO si de la documenta-
ción que obra en el expediente se infi ere la necesidad de una modifi cación 
sustancial de las funciones esenciales del puesto.
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PROPUESTA DE RESOLUCIÓN

Antes de emitir la propuesta de resolución al expediente, se debe consultar 
al interesado para que presente alegaciones y aporte los documentos u otros 
elementos de juicio que estime conveniente. 

Es fundamental que se realice un estudio exhaustivo y minucioso de to-
dos los puestos vacantes existentes y susceptibles de ser ocupados para el 
trabajador/a en cuestión, teniéndose en cuenta provocar el menor perjuicio 
para el mismo con respecto a turno, cercanía y condiciones sin poder en su 
defecto revocar la decisión de adecuar o cambiar el puesto de trabajo más 
indicado, por primar la salud del trabajador/a por encima de otras preferen-
cias del mismo. No obstante siempre se procurará acordar este cambio con el 
trabajador/a afectado y con los representantes sindicales o delegados/as de 
prevención, asegurando no provocar perjuicios a otros trabajadores/as. 

El trabajador/a no podrá negarse al nuevo puesto una vez iniciado el pro-
ceso, por lo que es fundamental que los delegados estemos presentes y 
acompañando al trabajador en todas las fases del proceso.

Se debe acordar la resolución con los correspondientes órganos 
de negociación y representación del personal en el seno del CSS.

La propuesta de resolución determinará motivadamente la aceptación o de-
negación de la adaptación o cambio de puesto de trabajo. En caso de que se 
estime la adaptación del puesto se enumerarán las medidas preventivas y de 
protección necesarias. 

En caso de que la propuesta fuese estimatoria al cambio de puesto de trabajo, 
la empresa, con carácter previo a la determinación del nuevo puesto al que se 
adscriba la persona afectada, procederá a negociar con el Comité de Empresa o 
con la Mesa de Negociación, según corresponda, el nuevo puesto de trabajo al 
que se adscribe y si esta adscripción es de carácter provisional o defi nitiva. 

La adscripción será defi nitiva cuando el interesado se encuentre en estado 
defi nitivo e irreversible que no responda a las exigencias psicofísicas de su 
puesto de trabajo de origen. 

La adscripción será provisional cuando el interesado se encuentre en situa-
ción transitoria que no responda a las exigencias psicofísicas de su puesto de 
trabajo de origen. 
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En cualquier caso, el cambio a un nuevo puesto de trabajo no comportará mo-
difi cación alguna en cuanto a las retribuciones, grupo, categoría y colectivo 
a los que esté asignado el interesado.

MEDIDAS QUE SE PUEDEN ADOPTAR

En el momento de analizar y elegir las medidas que se pueden adoptar para la 
adecuación y adaptación del puesto de trabajo, la base fundamental, en todos 
los casos, es la de relacionar los requisitos de la tarea con la capacidad del 
trabajador/a para realizarla, con la fi nalidad de determinar cual es el puesto 
de trabajo adecuado o las modifi caciones que hay que realizar en un puesto ya 
existente.

El tipo de medidas para lograr el ajuste entre el trabajador y su trabajo puede 
incluir las siguientes:

 Limitaciones en la actividad: Son las difi cultades que un individuo puede 
tener para realizar las tareas asignadas a su trabajo. Una “limitación en la acti-
vidad” abarca desde una desviación leve hasta una grave, tanto en cantidad 
como en calidad, siempre en comparación con la manera, extensión o intensi-
dad que se espera que la realizaría una persona en condiciones óptimas de 
salud. 

El objetivo es prevenir la posibilidad de agravar 
una condición o una lesión durante el trabajo o 
ayudar al trabajador a recuperar su plena capa-
cidad de trabajo. 

• Reorganización del trabajo. Se aplica a 
la naturaleza del trabajo. En su forma 
más simple implica suprimir las partes 
no esenciales de un trabajo que se 
encuentran más allá de la capaci-
dad de una determinada persona.

• Modifi cación del puesto. Requiere 
un cambio en la forma de realizar 
la tarea. Esta modifi cación puede 
tratarse de cambios simples (la 
altura de trabajo, por ejemplo) o 
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más sofi sticados, incorporando distintos avances tecnológicos y/o ayudas 
técnicas para facilitar la movilidad, la comunicación, etc. Los equipos de 
adaptación especiales sólo deben incorporarse cuando sea estrictamente 
necesario por motivos de salud, seguridad, etc. 

• Servicios de apoyo. Implica utilizar una tercera persona para facilitar el 
trabajo de la persona pero no para realizar las tareas esenciales del trabajo. 
El servicio puede incluir alguien para guiar al trabajador/a hasta el puesto 
de trabajo, para asistirle en el lavabo, o quizá para comunicarse por señas. 

 Restricciones en la participación: Son los problemas que puede experi-
mentar una persona a la hora de implicarse en situaciones vitales. 

 Factores contextuales: Son los factores que constituyen, conjuntamente, 
el contexto completo de la vida de una persona. Tienen dos componentes, los 
factores ambientales (referidos al mundo externo que forma parte de la vida de 
un individuo) y los factores personales (factores que tienen que ver con el indi-
viduo como la edad, el sexo, el nivel social, el idioma etc.). 

• Supresión de barreras. La supresión de barreras arquitectónicas es la forma 
de adaptación más obvia y supone facilitar la accesibilidad a todas las áreas 
necesarias para desenvolverse el trabajador/a. Esto puede afectar a puertas, 
pasillos, ascensores, escaleras, rampas, bordillos, pasamanos, barras de apo-
yo, suelos, paredes, ventanas, cuartos de baño y aseos, etc. 

• Entorno de trabajo. Adaptar los locales o los puestos, como por ejem-
plo: auriculares telefónicos para evitar dolencias musculoesqueléticas, si-
llas adaptables, rampas, ascensores, sonidos de advertencia, dispositivos de 
apertura automáticos para puertas pesadas, timbres y dispositivos visuales 
de entrada al alcance de usuarios de sillas de ruedas,... 

• Asignar a la persona a una zona de trabajo diferente. Un ejemplo puede 
ser el asignar a trabajadores/as de la construcción con problemas de vértigo 
otros trabajos en una zona de trabajo que no suponga un riesgo, o zonas de 
más fácil acceso para problemas de movilidad, o más cerca de su casa para 
facilitarle la asistencia a un tratamiento determinado o por determinadas 
patologías. 

• Adquirir o modifi car el equipo, por ejemplo teclado braille, o teléfono de 
manos libres. 
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• Modifi car los manuales de consulta o de instrucciones, por ejemplo con 
instrucciones ilustradas o visuales para personas con problemas de idioma 
o auditivas. 

• Garantizar una buena iluminación para las personas con discapacidad visual 
y lectores de labios. 

• Colocar señales en letras grandes, táctiles y en braille junto a los mangos 
de las puertas. 

• Dar a las señales un acabado mate para evitar refl ejos. 

• Facilitar información sobre el puesto de trabajo, y seguridad y salud 
en soportes accesibles, incluido material escrito y otras formas de comu-
nicación, y accesibilidad para los trabajadores/a mayores, extranjeros, con 
discapacidades visuales o auditivas, dislexia, difi cultades de aprendizaje o 
trastornos psiquiátricos. 

La adaptación del puesto de trabajo debe realizarse considerando 
la privacidad, confi dencialidad, comodidad, autonomía y autoes-
tima de los trabajadores/as garantizando el cumplimiento de sus 
derechos de ocupación y promoción en el trabajo.
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CASOS DE ADAPTACIÓN DE PUESTO DE TRABAJO

TRABAJADORES DISCAPACITADOS

Según la Organización Mundial de la Salud se defi nen los siguientes conceptos 
en relación a este aspecto:

• Defi ciencia: Dentro de la experiencia de salud, toda pérdida o anormalidad 
de una estructura o función psicológica, fi siológica o anatómica. Puede ser 
temporal o permanente, y en principio, sólo afecta al órgano. Según esta 
clasifi cación pueden ser: intelectual, psicológica, del lenguaje, del órgano 
de la audición, del órgano de la visión, músculo esqueléticas, sensitivas y 
otras defi ciencias… 

•  Discapacidad: Dentro del ámbito de la salud, toda restricción o ausencia de 
la capacidad de realizar una actividad en la forma o dentro del margen que 
se considera normal para cualquier ser humano. 

Es la objetivación de los efectos de la defi ciencia, el proceso por el cual una 
limitación funcional se manifi esta como una realidad en la vida diaria, con lo 
cual el problema se hace objetivo al interferir las actividades corporales. 

Debemos, por tanto, hablar de “personas con discapacidad” y nunca de discapa-
citados. El término discapacidad es el término comodín, es un término común-
mente aceptado (no así el de minusvalía) y solemos recurrir a él siempre que no 
podemos o no queremos ser más precisos. Se puede tener una defi ciencia sin 
por ello tener una discapacidad y se puede tener una minusvalía sin que medie 
una discapacidad. 

• Minusvalía: Es una situación desventajosa para un individuo determinado, 
consecuencia de una defi ciencia o de una discapacidad, que limita o impide 
el desempeño de un rol que es normal en su caso (en función de su edad, 
sexo y factores sociales y culturales).

Las mujeres y los hombres discapacitados con las aptitudes adecuadas, 
en el puesto de trabajo apropiado y con el requerido apoyo, son em-
pleados capaces y responsables, y miembros valiosos desde el punto de 
vista económico.
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TRABAJADORAS EMBARAZADAS

En los lugares de trabajo, se dan exposiciones a sustancias, 
agentes y situaciones laborales que pueden tener consecuencias 
negativas en el sistema reproductivo de hombres y mujeres. 

En este proceso reproductivo intervienen diferentes mecanismos 
biológicos que pueden alterarse por exposiciones del padre o 
de la madre, antes o después de la concepción y que pueden 
manifestarse en una amplia gama de efectos (alteraciones 
neuroendocrinas, infertilidad, alteraciones menstruales, 
aborto espontáneo, retraso de crecimiento uterino, pre-
maturidad). Además, existen momentos de mayor sus-
ceptibilidad a la acción de sustancias químicas u otras 
exposiciones laborales.

El embarazo no es una enfermedad. Es un aspecto de 
la vida cotidiana, y la salud y seguridad de las trabaja-
doras en situación de embarazo y período de lactancia, 
pueden ser adecuadamente conducidas según los proce-
dimientos habituales de prevención y protección de ries-
gos laborales.

Hay que tener presente qué condiciones de trabajo 
normalmente consideradas aceptables, pueden no serlo 
durante el embarazo. 

De acuerdo con la Directiva 92/85/CEE, relativa a la aplica-
ción de medidas para promover la mejora de la seguridad y de 
la salud en la trabajadora embarazada, que haya dado a luz 
o en período de lactancia. 

¿TIENE LA TRABAJADORA OBLIGACIÓN DE COMUNICAR EN LA 
EMPRESA SU ESTADO DE EMBARAZO O LACTANCIA? 

El artículo 29.2.6 de la LPRL establece, con carácter general, la 
obligación de los trabajadores y las trabajadoras de cooperar con la empresa 
para que pueda ésta garantizarles unas condiciones de trabajo que sean seguras 
y no entrañen riesgos para su seguridad y salud. 

A pesar de estas consideraciones, entendemos que la trabajadora no tiene obli-
gación de comunicar su estado. Incluso, en algunos casos, puede tener interés 
en eludir dicha comunicación.
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• En caso de no comunicación no sería imputable a la empresa el no haber 
tomado las medidas oportunas. 

• Para evitar las consecuencias que puede conllevar la falta de comunicación, 
se incrementa la obligación empresarial de información detallada sobre los 
posibles riesgos a la trabajadora si se produce un embarazo. 

• Para comunicar la situación de embarazo, la trabajadora puede hacerlo 
a través de los delegados/as de prevención de su empresa, lo que le 
proporcionará seguridad en el proceso, apoyo y respaldo. 

Por otra parte, consideramos interesante el conocimiento de la situación de 
embarazo por parte del servicio de prevención (propio o ajeno) de la empre-
sa a fi n de determinar actuaciones posteriores. Teniendo en cuenta la mayor 
susceptibilidad de las primeras semanas, es importante la existencia de canales 
efi caces de información entre los responsables de prevención y la trabajadora.

¿CÓMO COMUNICAR LA SITUACIÓN DE EMBARAZO? 

1. A través del informe del personal facultativo del Servicio Público de Salud 
(Servicios Médicos de Familia y/o Ginecología) que asiste a la trabajadora. 
Es preciso indicar que dicho informe es preceptivo para la gestión de las 
prestaciones económicas por maternidad. 

2. Directamente, por parte de la trabajadora, a través de cualquier mecanismo 
probatorio (testigos, carta, etc.). 

3. Esta comunicación podrá ser directa a la empresa o a través del personal 
delegado/a de prevención o del servicio de prevención. 
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PROCESO DE ADAPTACIÓN

1. Inicialmente se intentará adaptar el puesto o el horario del trabajo etc... 

2. Si la adaptación no fuera posible o, a pesar de ella, se mantuviera el ries-
go, habría de recurrirse al cambio del puesto de trabajo. 

3. En el caso de que tal cambio no se dedujese de la evaluación de riesgos, 
también podría iniciarse el proceso a partir de un requerimiento médico 
(certifi cado médico) y que lo certifi quen los Servicios Médicos del Instituto 
Nacional de la Seguridad Social o de las Mutuas. Con el informe del médico 
del Servicio Publico de Salud que asista a la trabajadora, se procederá al 
cambio de puesto de trabajo expedido por el personal médico de familia 
que asiste a la embarazada. 

4. El puesto de trabajo al que se destine a la trabajadora, en caso de producirse 
dicho cambio, está sujeto a lo establecido por la movilidad funcional del 
artículo 39 del Estatuto de los Trabajadores. 

5. La empresa deberá determinar, previa consulta a los y las representantes del 
colectivo trabajador, la relación de puestos de trabajo exentos de dichos 
riesgos. 

6. Si no es técnica u objetivamente posible el cambio de puesto de trabajo o 
no puede razonablemente exigirse por motivos justifi cados, se recurrirá a 
la suspensión de contrato por riesgo durante el embarazo contemplada 
en el articulo 45.1.d) del Estatuto de los Trabajadores, durante el pe-
riodo necesario para la protección de su seguridad o de su salud y mientras 
persista la imposibilidad de reincorporarse a su puesto anterior o a otro 
puesto compatible con su estado. 

Esta prestación económica trata de cubrir la pérdida de ingresos que se produ-
ce, cuando la trabajadora es declarada en situación de suspensión del contrato 
de trabajo por riesgo durante el embarazo, en los supuestos en que, debiendo 
cambiar de puesto de trabajo o de actividad por otro compatible con su estado, 
dicho cambio no resulte técnica u objetivamente posible o no pueda razona-
blemente exigirse por motivos justifi cados.

La prestación económica nacerá el día en que se inicie la suspensión del contra-
to de trabajo y fi nalizará el día anterior a aquél en que se inicie la suspensión 
del contrato de trabajo por maternidad o el de reincorporación de la mujer 
trabajadora a su puesto de trabajo anterior o a otro compatible con su estado.
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RECOMENDACIONES

Como recomendación específi ca para los casos de adaptación de un puesto 
de trabajo estaría el establecer dentro del Comité de Seguridad y Salud de la 
empresa un protocolo a seguir, de esa manera en el momento en el que se 
detecte la necesidad de adaptación de un puesto será mas fácil y rápido iniciar 
los tramites a seguir.

Las medidas que pueden tomarse para adaptar un puesto de trabajo son nume-
rosas y variadas. En muchos casos estas medidas pasan por ser recomendacio-
nes sencillas que pueden ser aplicadas sin que supongan cambios importantes 
para la empresa ni que requieran mucho tiempo para su implantación.

Así en el caso de que sea necesario implementar adaptaciones del puesto de 
trabajo, el criterio principal que hay que seguir es que los ajustes que se rea-
licen han de ser razonables.

Para ello se tiene que tener en cuenta que:

 El objetivo principal de la adaptación es que a ninguna persona se le pueda 
negar oportunidades de empleo por razones no relacionadas con su capa-
cidad para realizar las funciones esenciales del trabajo.

 Si la persona no es capaz de realizar las funciones NO esenciales del trabajo, 
estas deberían eliminarse o ver si se pueden asignar a otras personas.

 Si la persona tiene difi cultades para realizar las funciones esenciales del 
trabajo, hay que realizar un esfuerzo por adaptar el puesto, siguiendo unos 
principios razonables:

• Las adaptaciones se estudiaran para que sean compatibles con el proce-
so productivo y la organización de la empresa.

• Las adaptaciones no han de tener efectos secundarios negativos, es 
decir, que no deben generar consecuencias negativas para la salud y/o 
seguridad del trabajador cuyo puesto se está adaptando o de otros 
trabajadores.
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• Considerar el impacto positivo que pueden tener las adaptaciones, no 
solo para el trabajador en cuestión, sino también para el resto de sus 
compañeros y para personas ajenas a la empresa, como clientes y usua-
rios. Las modifi caciones de tipo ergonómico favorecen la efi ciencia y 
salud de todos los trabajadores. La eliminación de barreras arquitectó-
nicas favorece el acceso y circulación de clientes y trabajadores.

• Las adaptaciones no han de ser necesariamente de tipo técnico o que 
impliquen un coste económico u organizativo elevado. De hecho, la 
mayoría de adaptaciones suelen ser bastante sencillas y de coste bajo o 
nulo. Algunos puntos a considerar son:

- Es mucho más fácil y menos costoso diseñar desde el principio 
un puesto de trabajo accesible para todos que tener que realizar 
adaptaciones específi cas cuando el puesto ya está creado.

- Las adaptaciones de tipo organizativo tienen un coste muy bajo 
y pueden ser enormemente efectivas: reorganización de tareas, 
modifi cación de la ubicación de elementos, especialización del 
trabajador, cambios en los horarios o turnos, etc.

- Las recomendaciones humanas también deben considerarse: eli-
minar estereotipos, preparar el equipo de acogida, formar a los 
compañeros de trabajo sobre el trato a una persona con una 
discapacidad concreta, etc.
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ANEXOS

PROTOCOLO DE ADAPTACIÓN O CAMBIO DE PUESTO DE 
TRABAJO POR MOTIVOS DE SALÚD DEL TRABAJADOR

INTRODUCCIÓN:

El artículo 25 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos 
Laborales, impone una obligación genérica a todos los empresarios de garanti-
zar la protección de los trabajadores que, por sus propias características perso-
nales o estado biológico conocido, inducidos aquellos que tengan reconocida 
la situación de discapacidad física, psíquica o sensorial, sean especialmente 
sensibles a los riesgos derivados del trabajo. A tal fi n, se deben tener en cuenta 
dichos aspectos en las evaluaciones de los riesgos y, en función de éstas, adop-
tar las medidas preventivas y de protección necesarias.

Se trata, en suma, de proteger a trabajadores a quienes potencialmente les 
afectan más los riesgos derivados del trabajo como consecuencia de sus ca-
racterísticas personales, denotando que la especial sensibilidad se halla en el 
trabajador y no en el puesto de trabajo o en el trabajo a desempeñar. Nos 
encontramos, de esta forma, ante la plasmación singular del principio general 
de la acción preventiva recogido en el artículo 15.1 d) de la Ley, que obliga al 
empresario a “adaptar el trabajo a la persona”.

Al mismo tiempo, el precepto referido determina que los trabajadores no serán 
empleados en aquellos puestos de trabajo en los que, a causa de sus carac-
terísticas personales, estado biológico o por su discapacidad física, psíquica 
o sensorial debidamente reconocida, puedan ellos, los demás trabajadores u 
otras personas relacionadas con la empresa ponerse en situación de peligro o, 
en general, cuando se encuentren manifi estamente en estados o situaciones 
transitorias que no respondan a las exigencias psicofísicas de los respectivos 
puestos de trabajo.

En fi n, el artículo 22 del mismo texto legal impone también al empresario que 
garantice a los trabajadores a su servicio la vigilancia periódica de su estado de 
salud en función de los riesgos inherentes al trabajo.

Esta vigilancia sólo puede llevarse a cabo cuando el trabajador preste consen-
timiento, únicamente exceptuado cuando, previo informe de representantes de 
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los trabajadores, los supuestos en los que la realización de los reconocimientos 
sea imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre 
la salud de los trabajadores o para verifi car si el estado de salud del trabajador 
puede constituir un peligro para el mismo, para los demás trabajadores o para 
otras personas relacionadas con la empresa o cuando así esté establecido en 
una disposición legal en relación con la protección de riesgos específi cos y 
actividades de especial peligrosidad.

Desde estas premisas legales, corresponde a la empresa establecer los cauces 
normativos necesarios para una efectiva realización de acciones que posibiliten 
el cumplimiento de lo establecido y, en este orden, se proyecta el presente Pro-
tocolo de actuaciones aprobado en el seno del Comité de Seguridad y Salud.

Artículo 1. Finalidad.

1.1. El presente Protocolo tiene por objeto regular el procedimiento para po-
sibilitar la adaptación o cambio de puesto de trabajo por motivos de salud del 
trabajador, derivados de una discapacidad física, psíquica o sensorial reconoci-
da, en tanto venga deducida conforme a lo legalmente establecido.

1.2. Se instaura, con este procedimiento, el mecanismo para determinar la ne-
cesidad de una especial protección preventiva y su concreción, conociendo la 
discapacidad existente en tanto no suponga una ineptitud para el desempeño 
del trabajo que deba deducirse por otros mecanismos para conocer la incapa-
cidad o invalidez que sea objeto de protección por la vía de seguridad social 
conforme a los procedimientos legalmente establecidos.

Artículo 2. Inicio del procedimiento.

2.1. El órgano competente para iniciar, instruir y formular propuesta de reso-
lución en el procedimiento de adaptación o cambio de puesto de trabajo por 
motivos de salud del personal al servicio de la empresa será el Dpto. de Recursos 
Humanos.

2.2. El procedimiento podrá iniciarse de ofi cio o a solicitud del trabajador de 
la empresa.

2.2.1. El procedimiento se iniciará de ofi cio por acuerdo del Dpto. de Recursos 
Humanos, cuando por propia iniciativa, como consecuencia de orden supe-
rior, a petición razonada de otros órganos, o denuncia, tenga conocimiento 
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de que el estado de salud del personal puede ocasionar un riesgo para el 
resto de personal o terceros en el desempeño de su puesto de trabajo. 

Como trámite preceptivo a la iniciación, se abrirá un periodo de información 
previa cuando se trate de los supuestos recogidos en el artículo 22 de la Ley 
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales, con el fi n 
de recabar el consentimiento del personal afectado y, de resultar negativo, 
requerir el informe del órgano de representación unitaria correspondiente.

2.2.2. El procedimiento se iniciará a solicitud del trabajador afectado cuan-
do se identifi que el mismo con su nombre y apellido y, en su caso, de la per-
sona que lo represente, el medio preferente o lugar que se señale a efectos 
de notifi caciones, se expongan los hechos y razones con la petición en que 
se concrete, con claridad, la solicitud que se formula, pudiendo acompa-
ñar los elementos que estimen convenientes para precisar o completar su 
información.

2.3. Acordada la iniciación del procedimiento se comunicará al interesado y a 
la Presidencia del Comité de Seguridad y Salud de la empresa.

Artículo 3. Instrucción del expediente.

3.1. El órgano competente para instruir el procedimiento requerirá del Servicio 
de Prevención de Riesgos Laborales de la empresa la emisión del oportuno in-
forme en orden a determinar:

a) La valoración sobre la relación entre las condiciones de trabajo y la 
enfermedad o lesión del trabajador, indicando de modo explícito si puede 
continuar desempeñando el puesto de trabajo sin ningún tipo de medida 
preventiva adicional o, en su caso, las medidas a adoptar o limitaciones que 
presenta.

b) Si las limitaciones son de carácter reversible o irreversible.

3.1.1. El responsable del Servicio de Prevención de Riesgos Laborales podrá re-
querir informe de otras unidades externas a la empresa cuando precise dis-
poner de medios o Especialistas que no se correspondan con las acreditadas 
por el personal que integre el Servicio, aportando para ello la documenta-
ción que considere oportuna.
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3.1.2. En todo momento se garantizará el derecho a la intimidad y a la dignidad 
de la persona del trabajador y la confi dencialidad de toda la información 
relacionada con su estado de salud.

3.2. Tras la recepción del informe anterior, el órgano competente para instruir el 
procedimiento remitirá el expediente al Comité de Seguridad y Salud para que, 
a la vista del mismo, emita informe preceptivo y no vinculante, considerando:

a) Que es desfavorable cuando no se deduce la necesidad de cambio o adapta-
ción del puesto de trabajo.

b) Que es favorable a la adaptación del puesto de trabajo cuando se deduzca la 
necesidad de adoptar medidas que lleven a la adecuación de las capacidades 
del interesado a las funciones del puesto de trabajo desempeñado.

c) Que es favorable al cambio de puesto de trabajo si de la documentación que 
obra en el expediente se infi ere la necesidad de una modifi cación sustancial 
de las funciones esenciales del puesto.

Artículo 4. Propuesta de resolución.

4.1. El Dpto. de Recursos Humanos, antes de redactar la propuesta de resolu-
ción, dará vista del expediente al interesado para que en el plazo de diez días 
presente alegaciones y aporte documentos u otros elementos de juicio que 
estime conveniente. 

4.2. La propuesta de resolución determinará motivadamente la aceptación o 
denegación de la adaptación o cambio de puesto de trabajo. En caso de que se 
estime la adaptación del puesto se enumerarán las medidas preventivas y de 
protección necesarias para el empleado afectado. En caso de que la propuesta 
fuese estimatoria al cambio de puesto de trabajo se especifi cará el nuevo puesto 
al que se adscribe y si esta adscripción es de carácter provisional o defi nitiva.

La adscripción defi nitiva únicamente procederá cuando el interesado se en-
cuentre en estado defi nitivo e irreversible que no responda a las exigencias 
psicofísicas de su puesto de trabajo de origen.

La adscripción será provisional cuando el interesado se encuentre en situa-
ción transitoria que no responda a las exigencias psicofísicas de su puesto de 
trabajo de origen, o en tanto pudiera existir puesto de trabajo vacante que 
permita la adscripción defi nitiva por encontrarse en la situación descrita en el 
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párrafo anterior. De no existir puesto que con arreglo a la categoría del emplea-
do pudiera ser desempeñado provisional o defi nitivamente, según proceda, se 
propondrá la medida que pudiera resultar pertinente hasta que concurran las 
circunstancias que lo posible.

El cambio a otro puesto de trabajo se adecuará a la categoría del trabajador, sin 
que pueda comportar menoscabo alguno en cuanto a las retribuciones, grupo, 
categoría y colectivo que corresponda al afectado.

Artículo 5. Resolución.

La propuesta de resolución será elevada al Gerente de la empresa para la reso-
lución defi nitiva del procedimiento, que deberá adoptarse en el plazo máximo 
de seis meses, siendo desestimatorio los efectos del silencio.

La resolución adoptada se notifi cará al interesado y se comunicará al Comité 
de Seguridad y Salud y al correspondiente órgano de representación unitaria 
del trabajador.

DISPOSICIÓN FINAL.

El presente Protocolo entrará en vigor el día ......................, fecha de su aproba-
ción por el Comité de Seguridad y Salud de la Empresa.
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