Categoria de medida

Organos de val oracion de la adaptacion de puestos de trabajo
Designacion del 6rgano competente para la emision de informes sobre adecuacion y adaptaci on de puestos de
trabajo y procedimiento parala gestion de tales informes.
Ambito geogréfico

Andalucia

Ambito material

Empleo protegido

Tipo de medida

Estructuras administrativas especificas

Destinatarios

Centros especiales de empleo

Afio

2009

Mar co competencial

La se enmarca en las competencias autonémicas. en concreto, en e articulo 46.4 de la Ley 6/2006, de 24 de
octubre, del Gobierno de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como en &l Decreto 170/2009, de 19 de
mayo, por el que se aprueba la estructura organica de la Consgjeria de

Empleo y del Servicio Andaluz de Empleo, de conformidad con lo establecido por el articulo 7.c) delaLey
4/2002, de 16 de noviembre, de creacion del Servicio Andaluz de Empleo.

Finalidad

Lainsercion laboral es unade las vias de integracion y reconocimiento social de las personas con discapacidad.
L os problemas que pueden darse a la hora de insertar |aboral mente a una persona con discapacidad ocurren con
frecuencia durante el proceso de seleccion o en la adaptacion de |os puestos de trabajo, requiriéndose
actuaciones especificas para eliminar toda forma de discriminacion.

En este sentido, € informe de adecuacion y adaptacion del puesto de trabajo para personas con discapacidad
tiene por objeto valorar si el puesto de trabajo esta adaptado y es adecuado para la persona trabajadora con
discapacidad que va a desempefiarlo.

En el Plan de Empleabilidad paralas Personas con Discapacidad en Andalucia 2007-2013, se expone que, con la
adaptacion del puesto de trabajo se pretende garantizar que las personas con discapacidad puedan desempefiar
las funciones de su puesto de trabajo de manera autébnomay adaptada a sus necesidades, especificando que la
Consgjeria de Empleo es el organismo responsable de las politicas autondmicas de empleo para personas con
discapacidad.

Lamedida que se describe en esta fichaincluye:

1. Laasignacién de lacompetencia paralaemision de informesrelativos a la adecuacién y adaptacion de
puestos de trabajo para personas con discapacidad.

2. El establecimiento del procedimiento paralagestion de los citados Informes desde las Oficinas y Centros
del Servicio Andaluz de Empleo.


https://odismet.org/politicas-de-empleo/designacion-del-organo-competente-para-la-emision-de-informes-sobre-0
https://odismet.org/politicas-de-empleo/designacion-del-organo-competente-para-la-emision-de-informes-sobre-0

Esta prevision es aplicable tanto en el marco del empleo protegido (descrita en la presente ficha) como en €
ambito del empleo ordinario (a véase ficha correspondiente en relacion con €l érgano competente para la
emision de informes relativos a la adaptacion de puestos de trabajo en e ambito del empleo ordinario).

Designacioén del 6rgano competente

L os érganos competentes para emitir el informe de adecuacién y adaptacion del puesto de trabajo para personas
con discapacidad son los Centros de Empleo, dependientes organicay funcionalmente de las Direcciones
Provinciales del Servicio Andaluz de Empleo.

Caracter preceptivo delosinformesy plazo de emision

Sin perjuicio del cumplimiento de los demas requisitos exigibles, el informe de adecuacion y adaptacion del
puesto de trabajo para personas con discapacidad es un requisito preceptivo para beneficiarse de las medidas
destinadas a promover la contratacion de personas con discapacidad en el dmbito del empleo protegido, asi como
en |os demas supuestos en los que asi se establezca por la correspondiente normativa reguladora.

Solicitud del informe

1. Laentidad empleadorainteresada en contratar personas con discapacidad y acceder alas medidas
destinadas a promover su contratacion debe solicitar informe de adecuacién y adaptacion del puesto de
trabajo de la persona con discapacidad seleccionada, en cualquier Oficinadel Servicio Andaluz de
Empleo.

2. Dichasolicitud debe hacerse en modelo normalizado. Tanto el modelo de solicitud de informe como €l
Manual de Ayuda «Descripcion y andlisis del puesto de trabajo» (se describe al final delaficha) estan a
disposicion de la entidad interesada mediante descarga telemética de la Oficina Virtual de la Consgeriade
Empleo, asi como en las Oficinas de Empleo.

3. Enlasolicitud de informe deben constar:

1. Identificacion de la persona con discapacidad que se pretende contratar o contratada.
2. ldentificacion de la entidad empleadora.
3. Fichatécnicadel puesto de trabajo, en la que se especificar&:

puesto;

caracteristicas técnicas;

descripcion de las tareas;

capacidades requeridas para su desempefio;
condiciones de trabgjo;

factores de riesgo existentes.

1. LaOficinade Empleo verificara que la solicitud se encuentra debidamente cumplimentada. En caso
contrario, procedera a requerir ala entidad solicitante que la subsane, en un plazo de diez dias.

Tramitacion y emisiéon del informe

1. Verificadalasolicitud, la Oficinadel Servicio Andaluz de Empleo laremitirda Centro de Empleo
correspondiente, en funcién de la ubicacion del puesto de trabajo, como érgano competente parala
tramitacion y emision del informe.

2. Paralatramitaciony emision del informe, en el Centro de Empleo se seguird el siguiente procedimiento:



1. Ampliacion de datos en relacidn con la persona a contratar.

Para poder redlizar lavaloracidn sobre la adecuacion y adaptacion del puesto de trabajo es necesario que, ademas
de los datos contenidos en la fichatécnica del puesto de trabajo (incluida en la solicitud del informe), se recabe
informacion acerca del tipo y grado de discapacidad de |a persona candidata a ocupar €l puesto de trabgjo, de las
capacidades que dicha persona posee, asi como de |0s posibles riesgos que pudieran derivarse del desempefio del
puesto.

Paraello, el personal técnico del Centro de Empleo concertara una entrevista con la persona candidata, al objeto
de que muestre e certificado que acredita el tipo y grado de discapacidad y/o Dictamen Técnico-facultativo, y
cumplimente la «Declaracion Responsable de capacidades y riesgos». Cuando la persona, por su tipo de
discapacidad, no puedaredlizar estatarea por si misma, se solicitara que acuda acompafiada por una persona de
su confianza o, sl es el caso, por su tutor legal, para que le ayude o asista en esta tarea.

L os datos contenidos en esta Declaracion, seran cotejados con el certificado que acredite € tipo y grado de
discapacidad y/o Dictamen Técnico-facultativo, por €l personal técnico del Centro de Empleo.

1. Valoracion de la adecuacion y adaptacion del puesto de trabajo

En estafase del procedimiento se analizardla compatibilidad entre lainformacién relativaa puesto de trabajo
contenida en la solicitud del informey lainformacién sobre las capacidades y riesgos que posee la persona
especificada en la Declaracion Responsable. Para ello se seguiran |os siguientes pasos:

e Andlisis delastareas. Se analizarala correspondencia entre las tareas que €l puesto de trabajo requierey
las capacidades necesarias para desempefiarlo, informacion recogida en la solicitud.

e Comparacion entre | as capacidades requeridas para €l puesto y las capacidades que posee la persona con
discapacidad. Se compararéan las capacidades requeridas para €l puesto, que se encuentran recogidas en la
solicitud del informey |as capacidades de la persona con discapacidad, manifestadas en la Declaracion
Responsable. Para esta tarea se dispone del Manual de Ayuda «Descripcién y andlisis del puesto de
trabgjo» y del Manual de Ayuda para el personal técnico.

e Comparaciony andlisis de riesgos. Se compararan |0s riesgos que posee la persona (recogidos en la
Declaracién responsable) y los factores de riesgo que implica el desempefio del puesto de trabgjo, junto
con las condiciones ambiental es existentes en el mismo, reflgados en la solicitud. En el Manual de Ayuda
para el personal técnico se facilita unatabla que correlacionalos riesgos, especificando las posibles
contraindicaciones.

Unavez andlizadas las tareas, las capacidadesy |os riesgos, el personal técnico del Centro de Empleo valorarala
adecuacion y adaptacion del puesto de trabajo ala persona encargada de su desempefio, pronunciandose sobre el
carécter favorable o desfavorable del Informe.

1. Emision del Informe de Adecuacion y Adaptacion del Puesto de Trabajo.

Unavez realizadala valoracion se procedera ala emision del informe, cuyos model os editables e imprimibles
estarén disponibles en la Intranet de las Oficinas del Servicio Andaluz de Empleo.

En los informes debe constar la siguiente informacion:

¢ Entidad empleadora solicitante.
¢ Puesto de trabajo ofertado.
¢ Persona con discapacidad candidata a contratar o contratada.



¢ Pronunciamiento sobre la adecuacién y adaptacion del puesto que podratener caréacter favorable o
desfavorable:
o El informe favorable podra contener sugerencias relativas a la adopcion de medidas de adaptacion
del puesto de trabajo que mejoraran las condiciones en las que se desempefia.
o El informe desfavorable deberd ser motivado, con objeto de que, en su caso, se puedan subsanar las
causas que dieron lugar al mismo.

1. El plazo méximo para emitir y notificar el informe seré de 10 dias desde |afecha en que la solicitud haya
tenido entrada en el registro del correspondiente Centro de Empleo. Transcurrido €l citado plazo sin que se
haya emitido informe, las solicitudes podran entenderse estimadas por silencio administrativo.

2. El informe deber& notificarse ala entidad empleadora asi como ala persona candidata.

Revisiéon del informe desfavor able

1. En el supuesto de que el informe contenga un pronunciamiento desfavorable, tanto la entidad empleadora
como la propia persona con discapacidad, podran solicitar, ante e mismo érgano que lo emitio, su revision
en el plazo maximo de 10 dias desde |a fecha de notificacion del mismo. La solicitud de revision se podra
acomparfiar de la documentacion que se considere necesaria para justificar |os motivos que se alegan.

2. A lavistadelas aegacionesy documentacion que se acompafia, €l érgano competente podré solicitar 1os
informes complementarios que estime pertinentes.

3. El informefinal, resultado de larevision, podra confirmar o, en su caso, invaidar el contenido del anterior
con un nuevo pronunciamiento sobre la adecuacion o adaptacion del puesto de trabajo. El plazo maximo
para notificar serd de 10 dias desde lafecha en que la solicitud de revision hayatenido entrada en el
registro del 6rgano competente.

ANEXOS

|. MANUAL DE AYUDASPARA LA CUMPLIMENTACION DE LA DESCRIPCION Y ANALISIS
DEL PUESTO DE TRABAJO EN LA SOLICITUD

El proceso de andlisisy descripcion del puesto de trabajo permite compilar y registrar de formasintética, claray
estructurada, toda lainformacién posible sobre las caracteristicas esenciales del puesto.

El objetivo basico de este cuestionario es poner en conocimiento toda lainformacion relevante del puesto de
trabajo (andlisis de tareas, perfil de exigencias, condiciones de trabajo y ambientales, factores de riesgo, ...), con
el fin de poder contrastarlo con el perfil de la persona trabajadora a efectos de valorar su adecuacion parala
emision del informe correspondiente.

El cuestionario debe ser cumplimentado por las entidades contratantes.

A continuacién se definen los conceptos necesarios para la cumplimentacion del apartado Andlisis del puesto
trabajo de la solicitud de informe de adecuacion y adaptacion del puesto de trabajo:

Analisisdetareas

Descripcion de tareas y porcentaje de tiempo: Breve resumen de las tareas y/o funciones esenciales valoradas en
funcién de su importancia para el desempefio del puesto, e indicacién del porcentaje del tiempo total dela
jornada de trabajo que ocupa cada tarea.



Perfil de exigencias

1. Capacidades que €l trabajo requiere de la persona para que esta pueda desempefiar con eficacia las tareas.
2. Condiciones de trabajo del puesto ofertado: Mobiliario y tecnologia utilizada, y condiciones ambientalesy
factores de riesgo, incluidas la accesibilidad y barreras.

Descripcion de capacidades y escala de medicion aplicable.
Paravalorar el nivel de exigencia de cada factor se utiliza una escala de tres niveles:

(%)

Relacion de capacidades:

Q
Q
Q
Q

Descripcion de las condiciones de trabajo:

1. Mobiliario y/o tecnologia utilizada: Méquinas, Utiles, herramientas, mobiliario, etc., utilizados
habitualmente para el desempefio del puesto.
2. Condiciones ambientalesy factores de riesgo:

1. Accesibilidad y barreras: Identificar en caso de ser necesario, posibles barreras arquitectonicas en:
aparcamientos, acceso edificio, bordillos, rampas, anchura puertas, pasillos, aseos, etc.

2. Entorno ambiental: Esimportante determinar |as condiciones ambientales del entorno en que se
desarrolla el trabgjo para poder detectar posibles contraindicaciones con la discapacidad del
trabajador. Indicar cuando sea necesario caracteristicas especificas, realizando una breve
descripcion.

3. Factores deriesgo: Indicar posibles situaciones de riesgo en relacién con los factores que se indican,
realizando una breve descripcion.

I1. PAUTASPARA LA CUMPLIMENTACION EN LA DECLARACION RESPONSABLE DEL
APARTADO REFERIDO AL PERFIL DE CAPACIDADES

Escala de medicion.
Para valorar cada factor se utiliza una escala de tres niveles de capacidad.

e BUENA (puede).
e BAJA (tienelimitacion).
e MUY BAJA/NULA (no puede).

(%)
(%)
(%)



Q
Q

I11. PAUTASPARA LA CUMPLIMENTACION EN LA DECLARACION RESPONSABLE DEL
APARTADO REFERIDO A LOSDATOSDE RIESGOS

Serefiere alos riesgos que puede sufrir la persona como consecuencia de la existencia de problemas en sus
Funciones y/o Estructuras Corporalesy que pueden ser perjudiciales para su salud o la de sus comparieros.

Se aplicalaescalasiguiente:

e Bajo: Laexistencia de problemas en sus Funciones y/o Estructuras Corporales no le provocan situaciones
de riesgo apreciables que puedan alterar de forma sensible su salud o afectar |a de sus comparieros.
Incluye: Cuando €l riesgo lleva controlado un tiempo considerable (+ de 1 afio) con tratamiento.

e Moderado: Laexistencia de problemas en sus Funciones y/o Estructuras Corporales le provocan
situaciones de riesgo apreciables que pueden alterar de forma sensible su salud o afectar la de sus
compafieros. Incluye: Cuando se han producido varias situaciones de riesgo en € Ultimo afio.

e Alto: Laexistenciade problemas en sus Funciones y/o Estructuras Corporales |e provocan situaciones de
riesgo apreciables que puedan aterar de forma muy grave su salud o la de sus comparieros. Incluye:
Cuando las situaciones de riesgo se producen con una frecuencia de una o mas a la semana.

Q
V. MANUAL DE AYUDASPARA EL PERSONAL TECNICO DATOS DE DISCAPACIDAD

%)
A.CODIGOS DE DEFICIENCIA

(X
(X
(X
(X
B. PERFIL DE CAPACIDADES

Se analizan quince factores de capacidad relacionados, todos ellos, con la aptitud de la persona parala
realizacion de actividades y/o participacion en situaciones vitales, pudiéndose valorar através de los factores de
Capacidad que, a efectos de este Método, se han considerado bésicos parala Formacién y/o e Empleo.
(Desarrollo conceptual de la Clasificacion Internacional del Funcionamiento, de la Discapacidad y de la Salud
(CIF) (OMS-2001).

Los factores del Perfil de Capacidades de |a persona (recogidos en la Declaracién Responsable), son 1os mismos
gue se recogen en el Perfil de Exigencias del Puesto de Trabajo (descripcion del puesto) de tal forma que sea
posible la comparacion directa entre ambos perfiles.

Escala de medicion: Paravalorar cada factor se utiliza una escala de tres niveles de capacidad.
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%)
C.RIESGOS

Se refiere ariesgos gque puede sufrir la persona como consecuencia de la existencia de problemas en sus
Funciones y/o Estructuras Corporalesy que pueden ser perjudiciales para su salud o la de sus comparieros.

Se aplicalaescalasiguiente:

10 Bajo: Laexistencia de problemas en sus Funciones y/o Estructuras Corporales no le provocan situaciones de
riesgo apreciables que puedan aterar de forma sensible su salud o afectar la de sus comparieros. Incluye: Cuando
el riesgo lleva controlado un tiempo considerable (+ de 1 afio) con tratamiento.

20 M oder ado: La existencia de problemas en sus Funciones y/o Estructuras Corporales le provocan situaciones
de riesgo apreciables que pueden alterar de forma sensible su salud o afectar la de sus comparieros. Incluye:
Cuando se han producido varias situaciones de riesgo en el ultimo afio.

30 Alto: Laexistencia de problemas en sus Funciones y/o Estructuras Corporales |e provocan situaciones de
riesgo apreciables que puedan aterar de formamuy grave su salud o la de sus comparieros. Incluye: Cuando las
situaciones de riesgo se producen con una frecuencia de una o mas a la semana.

TABLA DE RIESGOS (PERSONA CON DISCAPACIDAD)

Cumplimentada en la Declaracion responsable por |a persona con discapacidad.
Q

Se afiade unatabla con los codigos de Factores de Riesgo y Condiciones Ambientales que la entidad empleadora
entregara cumplimentada en la solicitud de informe de adecuacion y adaptacion.

Cod. FACTORESDE RIESGO /CONDICIONESAMBIENTALES
(Puesto de Trabaj o)
(%)

Para facilitar informacion alos técnicos sobre € cruce de riesgos entre |os perfiles (persona/puesto), se afiade
una Tabla de correspondencia a efectos de contraindicacion «Riesgos/Condiciones Ambiental es-Factores De

Riesgo.
Q
Q



Referencia normativa

¢ Orden de 26 de octubre de 2009, por la que se designa el 6rgano del Servicio Andaluz de Empleo
competente parala emision de informes relativos a la adecuacién y adaptacion de puestos trabajo para
personas discapacitadas. BOJA de 5 de noviembre de 2009.

http://www.juntadeandal ucia.es/boja/2009/216/d27.pdf

e Instruccion 5/2009, de 16 de diciembre, de la Direccion Gerencia del Servicio Andaluz de Empleo, por la
gue se establece el procedimiento parala gestion de los informes relativos a la adecuacion y adaptacion de
puestos de trabaj o para personas con discapacidad. BOJA de 4 de enero de 2010.

http://www.juntadeandal ucia.es/boja/2010/1/d44.pdf
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