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PROCEDIMIENTO DE ADAPTACION DEL PUESTO DE TRABAJO POR MOTIVOS DE

SALUD DEL PERSONAL DOCENTE EN CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS NO

UNIVERSITARIOS DE CASTILLA-LA MANCHA

1. OBJETOY ALCANCE

El objeto de este procedimiento es establecer las pautas de actuacion para garantizar la proteccion eficaz

del personal trabajador que por motivos de salud requiera una adaptacidn de su puesto de trabajo, conforme

al articulo 25 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

Este procedimiento sera de aplicacidn al personal docente que se encuentre en activo y prestando servicio

en los centros educativos publicos no universitarios dependientes de la Consejeria de Educacién, Cultura y

Deportes de Castilla-La Mancha, que, por sus propias caracteristicas personales, incluidos aquellos que tengan

reconocida la situacion de discapacidad fisica, psiquica o sensorial, sean especialmente sensibles a los riesgos

derivados del trabajo, asi como aquellos que se encuentren manifiestamente en estados o situaciones

transitorias que no respondan a las exigencias psicofisicas de los respectivos puestos de trabajo.

No serdn objeto de este procedimiento las situaciones detectadas que no estén relacionadas con la salud
en el ambito laboral, entre otras las siguientes:

v

<

AN NI NN

Situaciones motivadas por la falta de conciliacién de la vida familiar y laboral.

Situaciones en las que se requiera verificar si el estado de salud de la persona trabajadora puede
constituir un peligro para ella misma o para terceros.

Situaciones derivadas de supuestos conflictos laborales o acoso laboral en el centro educativo.
Situaciones personales de movilidad desde el domicilio del personal trabajador al centro educativo.
Situaciones basadas en supuestos de violencia de género o acoso sexual/por razén de sexo.
Supuestos ocasionados por falta de accesibilidad universal a los centros educativos.

Supuestos asociados a la falta de competencia funcional necesaria, mostrando un rendimiento
insuficiente para el desempefio de las tareas docentes, que no suponga un riesgo para la salud del
personal empleado.

Situaciones que puedan ser objeto de incapacidad permanente para el servicio, cuando la persona
interesada venga afectada por una lesion o proceso patoldgico, somatico o psiquico que esté
estabilizado y sea irreversible o de remota o incierta reversibilidad, cuya lesidn o proceso le
imposibiliten totalmente para el desempefio de las funciones propias de su puesto de trabajo.
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2. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

v' Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales, que transpone la Directiva
89/391/CEE, de 12 de junio.

v' Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la prevencién de riesgos
laborales.

v' Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de igualdad entre mujeres y hombres de Castilla-La Mancha.

v' Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

v" Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

v Real Decreto 375/2003, de 28 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General del Mutualismo
Administrativo.

v" Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

v" Orden PRE/1744/2010, de 30 de junio, por la que se regula el procedimiento de reconocimiento,
control y seguimiento de las situaciones de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo
durante la lactancia natural en el Régimen Especial de la Seguridad Social de los Funcionarios Civiles
del Estado.

v" INSST-NTP 959: La vigilancia de la salud en la normativa de prevencidn de riesgos laborales.

v’ Vigilancia de la Salud para la prevencién de riesgos laborales. Guia bésica y general de orientacién
(Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social).

v" Enciclopedia practica de Medicina del Trabajo. Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo
(INSST), O.A., M.P.

3. DISPOSICIONES DEROGADAS

Este procedimiento, junto con el procedimiento PE-PRL-EDU-12: protecciéon de la maternidad, parto
reciente y lactancia natural, sustituyen y derogan la Instruccién de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha de 05 de abril de 2016 por la que se regula el
procedimiento de adaptacién y cambio de puesto de trabajo por motivos de salud laboral, para la proteccién
del personal docente que presta servicios en los centros publicos docentes no universitarios, frente a riesgos
laborales de trabajadores y trabajadoras especialmente sensibles o trabajadoras embarazadas que hayan
dado a luz o que se encuentren en periodo de lactancia natural.
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4. DEFINICIONES

v' Adaptacion del puesto de trabajo: Consiste en la modificacién o ajuste fisico, ergonémico o de las
condiciones de un puesto de trabajo con el objeto de proteger, en materia de seguridad y salud en el
trabajo, al personal empleado.

v Area de prevencion técnica: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones apropiadas de caracter técnico y de gestién preventiva especializada atribuidas a los
servicios de prevencidn, indicadas en el articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, y normativa
de desarrollo.

v'  Cambio de puesto de trabajo: se considera como tal la adscripcidn temporal a un puesto de trabajo
distinto al actual, en el mismo u otro centro de trabajo, siempre y cuando no haya sido posible llevar
a cabo la adaptacion del puesto.

v' Examen de salud: Intervencidn sanitaria que en el marco de la vigilancia de la salud prevista en la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, esta dirigida a evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la
salud del personal empleado publico y verificar si dicho estado de salud puede constituir un peligro
para si mismo o para otras personas relacionadas con su entorno laboral. El contenido de los
examenes de salud se realizard en base a los riesgos inherentes del puesto de trabajo ocupado por
cada persona empleada sin descartar en ningln caso otras patologias que puedan requerir estudios
especificos o evaluaciones complementarias.

v" Incapacidad permanente: es la situacion de la persona trabajadora que, después de haber estado
sometida al tratamiento prescrito, presenta reducciones anatdmicas o funcionales graves,
susceptibles de determinacion objetiva y previsiblemente definitivas, que disminuyan o anulen su
capacidad laboral. No obstara a tal calificacion la posibilidad de recuperacion de la capacidad laboral
de la persona incapacitada, si dicha posibilidad se estima médicamente como incierta o a largo plazo.

Grados de incapacidad

Estan en funcion de las reducciones anatémicas o funcionales sufridas por el personal empleado
siempre que disminuyan o anulen su capacidad laboral.

e Incapacidad permanente parcial para la profesion habitual.
e Incapacidad permanente total para la profesién habitual.

e Incapacidad permanente absoluta para todo trabajo.

e Graninvalidez.




o CONSEJERIA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E ) ) )
, INSTRUCCIONES OPERATIVAS PE-PRL-EDU-11
EDUCACION, CULTURAY
Castilla-LaMancha DEPORTES Edicion: 5.0 octubre de 2026 Pagina 7 de 21

PROCEDIMIENTO DE ADAPTACION DEL PUESTO DE TRABAJO POR MOTIVOS DE
SALUD DEL PERSONAL DOCENTE EN CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS NO
UNIVERSITARIOS DE CASTILLA-LA MANCHA

v" Personal trabajador especialmente sensible a determinados riesgos: personal trabajador que, por
sus propias caracteristicas personales o estado biolégico conocido, incluido aquel que tenga
reconocida la situacion de discapacidad fisica, psiquica o sensorial, sea especialmente sensible a los
riesgos derivados del trabajo.

v" Puesto compatible: Aquel cuyas condiciones de trabajo permiten a la persona empleada desempefiar
sus funciones y tareas sin esperar, dados los conocimientos cientificos actuales, una repercusion
negativa sobre su salud. Puede no estar exento de riesgo, pero dicho riesgo se encuentra minimizado
y controlado.

v" Riesgo laboral: se entiende como riesgo laboral, la posibilidad de que una persona trabajadora sufra
un determinado dafio derivado del trabajo. Se consideraran como «dafios derivados del trabajo» las
enfermedades, patologias o lesiones sufridas con motivo u ocasién del trabajo.

v" Unidad de salud laboral: Conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
funciones de vigilancia y control de la salud del personal trabajador indicadas en el articulo 22 de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, y normativa de desarrollo.

5. INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. El procedimiento se podra iniciar de oficio o a instancia de la persona interesada.

A. A instancia de la persona interesada, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 54 y 66
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre:

v/ Cuando la misma sospeche o tenga conocimiento de hechos o situaciones relacionados con su
estado de salud que puedan hacer necesaria una adaptacién de su puesto de trabajo.

v Cuando, como resultado del examen de salud inicial, periédico o tras una ausencia prolongada,
(incapacidad temporal superior a 6 meses) la persona trabajadora sea declarada apta con
restricciones y estas puedan afectar al desempefio de las funciones propias de su puesto
docente.

La calificacion de apto/a con restricciones no determinara, por si misma, el inicio de oficio del
procedimiento de adaptacidn del puesto de trabajo. Con cardcter general, correspondera a la persona
interesada solicitar su iniciacion, a fin de posibilitar desde el punto de vista técnico y/u organizativo la
efectiva implantacidn de las restricciones, limitaciones o medidas derivadas de la vigilancia de la salud.
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En ambos casos para dar inicio al procedimiento, la persona interesada debera cumplimentar el modelo
de solicitud que figura como Anexo.01. Esta solicitud, se presentard de forma telemdtica, con firma
electrdnica, en los términos previstos en el articulo 14.2 e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, conforme a los modelos de solicitud
disponibles en la sede electrdnica de la Administracidon de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
(https://www.jccm.es), y se dirigira al Servicio de Personal de la Delegacién Provincial de Educacion, Culturay

Deportes correspondiente al centro educativo en el que presta su servicio la persona interesada.

También podra acceder a la solicitud, a través del Portal de Personal Docente/Solicitudes
genéricas/Adaptacidn del puesto de trabajo por motivos de salud del personal docente de centros educativos
publicos no universitarios: ( https://portalpersonaldocente.jccm.es/)

El plazo de presentacién de solicitudes serd, con cardcter general, desde el 01 de septiembre hasta el
30 de abril de cada curso escolar, al objeto de poder garantizar la valoracién del caso durante el periodo
lectivo. No obstante, y de forma excepcional, el drgano competente para instruir el procedimiento, previa
consulta favorable de la Comisidn de valoracién provincial y de la Unidad de Salud Laboral de Personal
docente, podra permitir de forma motivada la tramitacion de solicitudes presentadas fuera del plazo indicado
(Ej.: causa grave de salud sobrevenida).

Al inicio del procedimiento, y con el fin de garantizar la confidencialidad y el derecho a la intimidad de
la persona interesada, la solicitud (Anexo 01) no debera acompanarse de documentacion clinica o sanitaria
adicional.

Cuando, resulte necesaria para la valoracidn de la solicitud, dicha documentacidn sera requerida y
aportada directamente al personal sanitario competente, de conformidad con la normativa en materia de
prevencion de riesgos laborales y proteccion de datos personales, debiendo cumplir los siguientes requisitos:

- Se considerardn informes oficiales los emitidos por el Servicio de salud publico o por las
entidades concertadas del Régimen de mutualismo administrativo correspondiente.

- También podran aportarse informes médicos de otros especialistas pertenecientes al sector
privado. Estos informes tendrdn el valor de documentaciéon complementaria a efectos de
probar el estado de salud de la persona interesada, sin que en ningln caso puedan sustituir
lo previsto en el apartado anterior.

- Con cardcter general, los informes oficiales o privados que se aporten no podrdn tener una
antigliedad superior a los seis meses anteriores a la fecha de presentacidn de la solicitud.

- Todos los informes deberan reflejar la fecha de emisién, el sello del organismo emisor, asi
como la firmay el nimero de colegiado del facultativo/a que lo emite.



https://www.jccm.es/
https://portalpersonaldocente.jccm.es/
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B. De oficio, con caracter excepcional, en aquellos supuestos en los que se tenga conocimiento de
hechos o situaciones relacionados con el estado de salud del personal empleado que puedan
hacer necesaria una adaptacién de su puesto de trabajo, a iniciativa de:

v" La Inspeccién médica, la Inspeccién de Educacién, el Area de prevencién técnica, asi como los
delegados/as de prevencidén, dentro del ejercicio de sus funciones.
v" La Comisidn de Valoracidn Provincial, tras la emisién del informe de aptitud, podrd acordar de oficio
el inicio del procedimiento de adaptacion del puesto de trabajo cuando lo considere necesario, aun
cuando la persona trabajadora no lo haya solicitado expresamente.

v Sin perjuicio de lo dispuesto anteriormente, la Unidad de Salud Laboral podra promover de oficio la
adaptacion del puesto de trabajo cuando, atendiendo a las caracteristicas personales o estado de
salud de la persona trabajadora, las condiciones y exigencias psicofisicas del puesto, los riesgos
inherentes a la actividad o la posible existencia de un riesgo para otros trabajadores o para terceras
personas, resulte necesaria la adopcion de medidas preventivas o de proteccidn, de conformidad con
lo previsto en el articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

A tal efecto, la Unidad de Salud Laboral informara a la persona trabajadora de la concurrencia de dichas
circunstancias, asi como de las actuaciones que procedan iniciar de oficio.

En estos casos, la solicitud de inicio del procedimiento se formalizara mediante la presentacidn del Anexo.
02, junto con los informes complementarios que procedan, y se dirigira al Servicio de Personal de la Delegacidn
Provincial de Educacion, Cultura y Deportes correspondiente al centro educativo de la persona afectada.
Tampoco se aportard documentacion o informacidn de caracter clinico o sanitario de dicha persona.

En cualquier caso, la persona titular de la Delegacién Provincial de Educacién, Cultura y Deportes
correspondiente dictara acuerdo de inicio del procedimiento de adaptacidn de puesto de trabajo que sera
notificado a la persona trabajadora afectada, a la Comisién de valoracién provincial, y a la Unidad de Salud
laboral de personal docente a los efectos oportunos.

2. En ningln caso se iniciard un procedimiento de adaptacion si:

a. La persona trabajadora se encuentra en situacion de incapacidad temporal.
La persona trabajadora no se encuentra en servicio activo en un centro educativo publico no
universitario de Castilla-La Mancha.

c. La persona trabajadora no se encuentra en servicio activo en el centro educativo publico en el
que solicita la adaptacion del puesto de trabajo.

d. Sino se trata de una situacion relacionada con la salud laboral de la persona trabajadora (lista
no exhaustiva descrita en el punto 1. Objeto y alcance).
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En estas situaciones, la Delegacion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes correspondiente
notificara a la persona interesada u érgano proponente la inadmisidn de su solicitud.

3. Si de forma previa a la solicitud de adaptacién del puesto de trabajo, la persona interesada tiene
reconocida una comisién de servicio por otro motivo, la valoraciéon de esta se realizara en el centro
educativo y para el puesto desarrollado durante la comision.

6. INCAPACIDAD TEMPORAL DE LA PERSONA INTERESADA

A Si_durante la tramitacién del procedimiento la persona interesada iniciara un proceso de
incapacidad temporal que pudiera estar relacionada con el objeto de que motiva la adaptacion, se
interrumpira el computo del plazo para resolver y notificar la resolucion como maximo hasta la
finalizacion del periodo lectivo del curso escolar. Cuando el Servicio de Personal tenga conocimiento
de dicha situacién, lo comunicara a la persona interesada y a la Comisién de Valoracién Provincial, a
los efectos de que se adopten las actuaciones que procedan.

B. Si la persona trabajadora contara con una resolucion de adaptaciéon o cambio de puesto de
trabajo y llegado el momento de revisar su aptitud médica, se encontrase en situacién de
incapacidad temporal, se podran suspender las actuaciones, como maximo, hasta la finalizacién del
periodo lectivo del curso escolar correspondiente. Excepcionalmente, la Unidad de Salud Laboral de
Personal Docente podra prorrogar de oficio la conclusidon de aptitud médica y de las medidas de
adaptacion previamente establecidas, cuando la incapacidad temporal esté relacionada con la causa
gue motivd dicha adaptacién y atendiendo a criterios médicos, esta actuacidn resulte necesaria para
garantizar la seguridad y la salud de la persona trabajadora.

En cualquier caso, la Unidad de Salud Laboral de Personal Docente comunicara dicha circunstancia a
la persona interesada y a la Comisidn de Valoracion Provincial, a los efectos de que se adopten las
actuaciones que procedan.

Sin perjuicio de lo expuesto anteriormente, para poder dar impulso y continuidad al procedimiento,
la persona interesada debera comunicar al Servicio de personal de su Delegacién provincial y a la Unidad
de salud laboral de personal docente, su reincorporacion efectiva a la actividad laboral.

Si en cualquiera de los casos expuestos anteriormente, llegada la finalizacién del periodo lectivo, sin
qgue la persona interesada haya comunicado el alta médica o no concurran causas excepcionales que
requieran prorrogar de oficio las medidas de adaptacion de puesto, se procedera al archivo de las
actuaciones, sin perjuicio de que la persona interesada pueda presentar nueva solicitud en el siguiente
curso escolar.
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7. INSTRUCCION

Si procediera el inicio del procedimiento, el Servicio de Personal procederd al alta del nuevo expediente
en el plazo maximo de 10 dias habiles, comunicandolo a la Unidad de salud laboral de personal docente a
través del correo vigilanciasalud.edu@jccm.es y a la Comisién de valoracién de su Delegacién provincial:

Provincia e-mail

Comisién valoraciéon Albacete comisionapt.ab.edu@jccm.es

Comisién valoracién Ciudad Real | comisionapt.cr.edu@jccm.es

Comisidn valoracion Cuenca comisionapt.cu.edu@jccm.es

Comisién valoraciéon Guadalajara | comisionapt.gu.edu@jccm.es

Comisién valoracién Toledo comisionapt.to.edu@jccm.es

La Unidad de Salud Laboral de Personal Docente realizara la valoracién médica atendiendo al puesto
de trabajo desempefiado por la persona interesada en el momento de inicio del procedimiento de
adaptacion. A tal efecto, podra contactar con la persona interesada y con el Area de Prevencién Técnica
Provincial, al objeto de recabar la informaciéon que resulte necesaria, asi como realizar las pruebas
médicas estrictamente necesarias y proporcionales a los riesgos inherentes al puesto de trabajo, con el fin
de determinar su aptitud para el desempefio del mismo.

La intervencion de la Unidad de Salud Laboral de Personal Docente finalizara con la emisidon de un informe

de aptitud médica, que tendrd caracter preceptivo y no vinculante, y que se formalizard en alguno de los
siguientes términos:

v' Apto/a para el puesto de trabajo: La persona que trabaja podrd desempefar su tarea habitual sin

ningun tipo de restriccidon por motivos de salud. Una persona es apta para un puesto de trabajo si no
presenta alteraciones de salud o patologias psicofisicas que le impidan realizar el trabajo con
normalidad, y no presenta alguna caracteristica individual que pudiera provocar un riesgo para su
salud, la de sus companeros de trabajo o de terceros.

v" No apto/a para el puesto de trabajo: calificacién que recibe el personal trabajador cuando el

desempefio de su trabajo pueda implicar problemas importantes de salud, o su estado psicofisico le
imposibilite |a realizacion de las tareas del puesto y siempre que no sea posible la calificacion de “apto
con limitaciones”.
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La valoracion de NO aptitud puede ser:

No apto/a temporal: si es previsible que la situacién de la persona trabajadora varie,

posponiéndose la valoracidn definitiva. Se considera que el personal empleado no es apto
durante un periodo de tiempo determinado y acotado, estipuldandose que, pasado dicho
plazo, serd valorado de nuevo para determinar su aptitud para el puesto de trabajo asignado.
Si la imposibilidad para trabajar es temporal, desde la Unidad de salud laboral de personal
docente se orientara al personal trabajador para la valoracidn de su incapacidad temporal con
el facultativo médico correspondiente.

No apto/a definitivo: si el estado de salud de la persona trabajadora es incompatible de forma

permanente con el desempefio del puesto de trabajo.

En los casos que no fuera viable garantizar la adscripcion a un puesto compatible con el estado
de salud de la persona solicitante, se informara al Servicio de Personal de la Delegacion
Provincial de Educacidn, Cultura y Deportes correspondiente, al objeto de iniciar el
procedimiento de valoracién de incapacidad permanente.

v' Apto/a con restricciones: Es aquel personal trabajador que esta capacitado para realizar su puesto

trabajo, pero presenta alguna alteracidn médica, fisica o psiquica en relacidn con los riesgos
inherentes de su puesto de trabajo. En este caso, la persona trabajadora podra desempefiar su puesto
de trabajo habitual mediante la adopcidon de medidas de adaptacion. Dos circunstancias pueden
implicar limitaciones o restricciones de la aptitud:

Necesidad de realizar alguna adaptacidn en su entorno de trabajo con el fin de evitar
repercusiones en su salud —Limitaciones adaptativas— (como por ejemplo adaptar las
condiciones de trabajo para personal trabajador con discapacidad).

Existe restriccion para realizar total o parcialmente tareas concretas de su puesto de trabajo o
debe evitar la exposicién a algun riesgo del puesto —Limitaciones restrictivas (por ejemplo, si
sufre vértigo, evitar que realice trabajo en alturas; o si se es alérgico al cromo, evitar el
contacto con este metal).

v' Apto/a _en observacidén: Aptitud pendiente de valoracidn por precisar exploraciones o informes

médicos complementarios, interrumpiéndose el computo del plazo para resolver y notificar la
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resolucion. En este caso, el Servicio de Personal de la Delegacién Provincial realizara la comunicacion
correspondiente a las partes implicadas.

v Aptitud no informable: La persona trabajadora no facilita la realizacidon de las exploraciones necesarias

0 no aporta los informes médicos solicitados en el plazo establecido para poder llevar a cabo la
valoracion médica. Si el procedimiento de adaptacién ha sido iniciado por la persona interesada, se
declarard a la misma decaida en su derecho al trdmite, de acuerdo con lo establecido en el articulo
73.3 de la Ley 39/2015, de 01 de octubre, y se resolverd por la persona titular de la Delegacién
Provincial correspondiente declarando concluso el procedimiento de adaptacion.

La conclusién de aptitud médica podra variar, cuando existan cambios en el estado de la salud de la
persona trabajadora y/o las condiciones de su puesto de trabajo, tras una nueva valoracion realizada por el
personal médico especialista del trabajo teniendo en cuenta dichas circunstancias.

La Unidad de Salud Laboral de Personal Docente trasladard a la Comisidn de Valoracién de la
Delegacidn Provincial correspondiente las conclusiones de la valoracion médica relativas a la aptitud de la
persona trabajadora para el desempefio de su puesto de trabajo, a fin de que dicha Comisién estudie y valore,
en su caso, la viabilidad de adaptacion del puesto o promover, cuando proceda, un cambio de puesto de
trabajo.

8. ADAPTACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Una vez estudiado el caso, la Comisién de valoracién se pronunciard sobre las conclusiones adoptadas
mediante la cumplimentacion del Anexo.03 donde se incluird la propuesta de resolucidn, notificando la misma
a la persona trabajadora, junto con el resto del expediente, la cual dispondra de 10 dias habiles para formular
las alegaciones que estime oportunas a través del medio sefialado en la instruccién 16 de este procedimiento.

Transcurrido este plazo, la persona titular de la Delegacidn Provincial de Educacién, Cultura y Deportes,
dictara la resolucién correspondiente, procediendo su notificacion a la persona interesada, e informando a la
Unidad de salud laboral de personal docente y al centro educativo en el que desarrolla su actividad.

La adaptacién del puesto de trabajo podra contemplar:

v" Medidas técnicas, centradas en la adecuacién del entorno fisico de trabajo, de los equipos de trabajo,
de proteccién individual y medios auxiliares.

v" Medidas a nivel organizativo del trabajo, limitando, suprimiendo o modificando las tareas a realizar
por el personal trabajador, pero siempre asociadas a su puesto de trabajo.
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9. CAMBIO DEL PUESTO DE TRABAJO

Cuando se determine la imposibilidad de la adaptacion del puesto de trabajo o si, a pesar de tal
adaptacion, dichas condiciones pudieran influir negativamente en la salud o en la recuperacién de la persona
interesada, la Comisién de valoracién provincial, evaluard la procedencia del cambio de puesto de trabajo.

Si el mismo resultara técnica u objetivamente posible, y pudiera exigirse de forma razonada, la
Comisién de Valoracion de la Delegacidn provincial se pronunciard al respecto cumplimentando el Anexo.04,
que se pondra a disposicion de la Unidad de salud laboral de personal docente al objeto de valorar la
compatibilidad del puesto propuesto con su estado de salud.

Si estudiada la propuesta, se determinara que, la salud de la persona interesada queda protegida con el
cambio de puesto de trabajo, la Unidad de salud laboral informara a la Comisidn de Valoracién de los Servicios
Centrales de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes y de la Delegacion provincial correspondiente
cumplimentando el Anexo.05.

La Comisién de Valoracién de los Servicios Centrales de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes se
pronunciara sobre las conclusiones adoptadas cumplimentando el Anexo.06 donde se incluira la propuesta de
resolucidn, notificando la misma a la persona interesada, junto con el resto del expediente, la cual dispondra
de 10 dias habiles para formular las alegaciones que estime oportunas a través del medio sefialado en la
instruccién 16 de este procedimiento.

Con antelacidn a la emisidn de la propuesta de cambio de puesto de trabajo, la Comisién de Valoracion
de los Servicios Centrales de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes podra solicitar el asesoramiento
e informe de cuantos servicios considere necesarios (Inspeccion de Educacion, Inspeccion médica, Servicio
Juridico, Area de prevencién técnica, etc.).

Transcurrido este plazo, la persona titular de la Direccidn General de Recursos Humanos de la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deportes, dictara la resolucidn correspondiente, procediendo su notificacion a la
persona interesada e informando a la Comision de valoracion provincial y a la persona titular de la Delegacion
Provincial correspondiente.

Hasta que se materialice el cambio de puesto de trabajo y siempre que la Unidad de salud laboral lo
considere necesario, se podrdn adoptar medidas preventivas transitorias en el puesto de trabajo actual, que
guedaran reflejadas en la resolucion.
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ASIGNACION DE UN PUESTO DE TRABAJO COMPATIBLE CON EL ESTADO DE SALUD DE LA PERSONA
TRABAJADORA
La asignacion de un puesto de trabajo compatible con el estado de salud de la persona trabajadora sera

competencia de la Delegacién Provincial de Educacién, Cultura y Deportes correspondiente y se realizara
teniendo en cuenta los criterios que se definen a continuacion:

1. Se adjudicara un puesto de trabajo en comisién de servicios por adaptacion de puesto de trabajo de
forma inmediatamente anterior a la adjudicacion de las comisiones especiales de servicio por
discapacidad o motivos graves de salud, segun el siguiente orden de prelacion:

a. Unaplaza en el centro en el que presta su servicio. Esta norma general no se aplicara cuando
por las caracteristicas o necesidades del centro la persona interesada deba destinarse a otro.

b. Un centro educativo en la misma localidad en la que presta su servicio.

c. Un centro educativo en la misma provincia. Como regla general, el mas préximo al centro en
el que presta su servicio.

d. Un centro educativo en distinta provincia. Como regla general, el mas préximo al centro en el
que presta su servicio.

2. El orden de prelacién para el cambio de puesto, establecido en el parrafo anterior, estard
condicionado a la existencia de un puesto vacante con dotaciéon presupuestaria y de necesaria
cobertura. La adscripcion a dicho puesto debera ser compatible con el estado de salud de la persona
interesada y con las funciones docentes para las que esté habilitada. De no existir una plaza vacante,
se podra hacer la adscripcién provisional a un puesto con reserva de titular.

3. Salvo circunstancias excepcionales, la fecha de toma de posesion en el nuevo puesto de trabajo se

hara coincidir con la establecida para la incorporacion a los centros, con ocasidon del comienzo del
NUEevo curso.

4. En todo caso el puesto de trabajo desempeiiado serd siempre con cardcter provisional y tendra
vigencia mientras se mantenga la situacidon que lo motivé. Se podrd prorrogar de oficio si la plaza
asignada inicialmente esta disponible y no ha sido cubierta mediante los sistemas de provision de
puestos establecidos (concurso), no se haya cubierto por un tercero con mejor derecho (Ej.: suprimido
o desplazado-amortizado del mismo centro) o no haya sido suprimida. Si se diera el caso, se asignara
otro puesto similar compatible con su estado de salud, siguiendo los criterios de prelacion
anteriormente indicados e informando a la persona trabajadora.

5. Los puestos de trabajo incluidos en las convocatorias de concurso de traslados no se consideran
vacantes a efectos de su cobertura por este procedimiento hasta que no se resuelvan aquellos.

6. La autorizacion de un cambio de puesto de trabajo por motivos de salud regulado en este
procedimiento anulard, de haberse realizado, la solicitud de comisién especial de servicio por
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discapacidad o motivos graves de salud, asi como, la de comisidon de servicios humanitaria por
enfermedad propia.

7. Del mismo modo, la autorizaciéon de un cambio de puesto trabajo por motivos de salud regulado en
este procedimiento supondrd la exclusidon del proceso de adjudicacion de destinos provisionales
(concursillo).

IMPOSIBILIDAD DEL CAMBIO DE PUESTO DE TRABAJO

Si estudiada la propuesta de cambio de puesto se determinara que la salud de la persona interesada no
gueda protegida con el mismo, la Unidad de salud laboral informara a la Comisién de valoracién de la
Delegacidn provincial correspondiente cumplimentando el Anexo.05.

La Comision de valoracion provincial cumplimentard el Anexo.07 donde se incluird la propuesta de
resolucién indicando la imposibilidad de adaptacién o cambio del puesto de trabajo, notificando la misma a la
persona trabajadora, junto con el resto del expediente, la cual dispondra de 10 dias habiles para formular las
alegaciones que estime oportunas a través del medio sefialado en la instruccién 16 de este procedimiento.

Transcurrido este plazo, la persona titular de la Delegacidn Provincial de Educacién, Cultura y Deportes,
dictara la resolucion por la que se concluye el procedimiento, notificando este hecho a la persona trabajadora
afectada orientando a la misma, hacia el tramite de valoracién de la incapacidad temporal o permanente.

10.COMISION DE VALORACION

Con el objetivo de realizar una valoracién lo mas adecuada posible sobre la necesidad de adaptacién o
cambio de puesto por motivos de salud, se creara una Comision de valoracién en cada Delegacién Provincial
y otra en los Servicios Centrales de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes. Ambas estaran integradas
al menos por el Servicio de Personal docente no universitario, el Servicio de la Inspeccién de Educacidn y el
Area de prevencion técnica, designando al menos una persona titular y suplente para cada servicio.

La Comisién de valoracién se reunird siempre que asi lo requiera el Area de prevencién técnica o
cualquiera de los servicios integrantes.

Con antelacién a la emisién de la propuesta de adaptacion correspondiente, la Comisidn de valoracion
podra recabar informacidn de cualquiera de los miembros que la integran, asi como de la Direccion del centro
educativo o la propia persona interesada. Asimismo, podra recabar la presencia o informes de otro personal




o CONSEJERIA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E ) ) )
, INSTRUCCIONES OPERATIVAS PE-PRL-EDU-11
EDUCACION, CULTURAY
Castilla-LaMancha DEPORTES Edicion: 5.0 octubre de 2026 Pagina 17 de 21

PROCEDIMIENTO DE ADAPTACION DEL PUESTO DE TRABAJO POR MOTIVOS DE
SALUD DEL PERSONAL DOCENTE EN CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS NO
UNIVERSITARIOS DE CASTILLA-LA MANCHA

funcionario o técnico con la finalidad de obtener asesoramiento complementario sobre el asunto tratado. Las
personas cuya presencia se recabe no ostentaran la condicién de miembros de la Comisidn.

La funcidn principal de la Comisién de valoracion serd la de emitir la propuesta de resoluciéon de
adaptacion de puesto de trabajo utilizando para ello el Anexo.03 o comunicar a la Unidad de salud laboral de
personal docente de la Direcciéon General de Recursos Humanos la imposibilidad de la misma, solicitando el
estudio de compatibilidad del cambio de puesto propuesto con el estado de salud de la persona interesada,
utilizando para ello el Anexo.04.

Al personal de la Comision de valoracién le serd de aplicacidn las causas de abstencién y recusacion
establecidas en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

La Comisidon de valoracién establecerd sus propias normas de funcionamiento.

11.PLAZO MAXIMO PARA RESOLVER. RECURSOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 39/2015, del 01 de octubre, el plazo maximo
para resolver el procedimiento de adaptacion sera de seis meses. Este plazo se contara:

a) Enlos procedimientos iniciados de oficio, desde la fecha del acuerdo de iniciacién.

b) En los iniciados a solicitud de la persona interesada, desde la fecha en que la solicitud haya tenido
entrada en el registro electrénico de la Delegacion Provincial de Educacién, Cultura y Deportes
competente para su tramitacion.

Contra la resolucién del procedimiento podra interponerse recurso de alzada ante la persona titular de la
Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, en el plazo de un mes, conforme a lo dispuesto en los articulos
30, 31,112,121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

12. SILENCIO ADMINISTRATIVO

El vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado resoluciéon expresa, legitima a la persona
interesada para entenderla desestimada por silencio administrativo.

13.DESISTIMIENTO Y RENUNCIA POR LA PERSONA INTERESADA

Toda persona interesada podra desistir de su solicitud o renunciar a su derecho de adaptacidn del puesto
de trabajo de forma previa a la resolucion del procedimiento.
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Tanto el desistimiento, como la renuncia, debera dirigirse al correspondiente Servicio de Personal de la
Delegacion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes a través del medio sefialado en la instruccidn 16 de
este procedimiento.

En ambos casos, si el expediente de adaptacidn ha sido iniciado por la persona interesada y se acoge a su
derecho de renunciar o desistir de la misma, ésta no podra iniciar un nuevo procedimiento de adaptacién de
puesto de trabajo en el plazo de 2 afios, salvo que el expediente se iniciara en virtud de un nuevo hecho
causante.

La Administracién aceptara de plano el desistimiento o la renuncia, segun lo establecido en los parrafos
anteriores y emitird la resolucién correspondiente declarando concluso el procedimiento.

Una vez resuelto el procedimiento, si la adaptacidn consistiera en la autorizacidn o prérroga de un cambio
de puesto, se podra renunciar al mismo en el momento de la adjudicacién de vacante sdlo si esta se encuentra
en una localidad distinta a la que pertenece el centro educativo en el que se presta servicio.

La renuncia deberd comunicarse por escrito, a través de cualquier medio electrénico, al servicio de
personal de la Delegacién provincial de educacion correspondiente, incorporando la firma de la persona
interesada.

Una vez adjudicada la plaza vacante de adscripcidon a otro puesto de trabajo, el nuevo destino sera
irrenunciable.

14.REVISION DE LA ADAPTACION/CAMBIO DEL PUESTO DE TRABAJO

En todos los casos, la adaptacion o el cambio de puesto de trabajo tendra vigencia mientras se
mantenga la situacién que lo motivé (situacién clinica y puesto de trabajo evaluado).

A tales efectos, asistir a la revisidon del estado de salud y aportar la documentacion clinica requerida
en su caso, sera obligatoria y se realizard con la periodicidad que determine la Unidad de salud laboral de
personal docente.

En caso de no asistir o no aportar la documentacion clinica requerida en el plazo establecido, se
declarard a la persona interesada decaida en su derecho al trdmite, de acuerdo con lo establecido en el articulo
73.3 de la Ley 39/2015, del 01 de octubre, y se resolverd por la persona titular de la Delegacién provincial
correspondiente declarando concluso el procedimiento y quedando sin efecto las medidas de
adaptacién/cambio de puesto autorizado o prorrogado.

Realizada la revision, la Unidad de Salud Laboral de Personal Docente emitira un informe de aptitud
en el que se determinara si procede mantener o modificar las medidas de adaptacién o cambio de puesto
previamente establecidas y que serd remitido a la Comisién de Valoracidn correspondiente, a los efectos que
procedan.
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CONTINUIDAD DE LAS MEDIDAS DE ADAPTACION

Cuando la persona trabajadora disponga de una resolucion vigente emitida por el rgano competente de
la correspondiente Delegacidn Provincial en la que se hayan establecido medidas de adaptacién del puesto de
trabajo, no serd necesaria la emisidon de una nueva resolucién cuando, como resultado de la revisién de aptitud
médica, se mantengan las medidas previamente acordadas y no se haya producido ninguna variacion en las
restricciones o limitaciones médicas que motivaron la conclusién de aptitud.

En tales supuestos, las medidas de adaptacidn ya establecidas conservaran su plena vigencia y eficacia, sin
perjuicio de las revisiones médicas o administrativas que pudieran resultar necesarias como consecuencia de
una modificacién posterior de las circunstancias que las justificaron.

No obstante, cuando la resolucién previa hubiera sido dictada por la Direccion General de Recursos
Humanos y contemplara un cambio de puesto de trabajo, sera preceptiva la emisidon de una nueva resolucién
cuando proceda modificar o prorrogar dicha medida.

Sin perjuicio de lo anterior, si se produjera un cambio en la situacién clinica de la persona trabajadora
(empeoramiento, mejoria o aparicion de nuevas patologias) o la modificacién de las tareas especificas
asignadas con nuevos riesgos para su salud, que pudieran afectar a las medidas de adaptacién o cambio de
puesto de trabajo autorizado o prorrogado, la persona interesada deberad cumplimentar el modelo que figura
como Anexo.08, presentandolo en los términos previstos en la instruccion quinta, punto 1 de este
procedimiento, dirigido al servicio de personal de la Delegacién provincial de Educacidn correspondiente.

15.FIN DE LA EFECTIVIDAD DE LA ADAPTACION O CAMBIO DE PUESTO

Los casos en los que quedarad sin efecto la adaptacion o el cambio de puesto de trabajo vigentes son, entre
otros, los siguientes:

1. Pérdida de la necesidad de adaptacidn/cambio del puesto de trabajo previo informe médico motivado de
la Unidad de salud laboral de personal docente.

2. En caso de no asistir a los controles periddicos o no aportar la documentacidn clinica requerida por la
Unidad de Salud laboral de personal docente.

3. Declaracion de incapacidad laboral permanente de la persona trabajadora.

4. Pérdida de la condicion de persona empleada en centros educativos publicos no universitarios de Castilla-
La Mancha.
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5. La obtencidn de un nuevo puesto de trabajo a través de los procesos de movilidad o en régimen de
interinidad (cambio de puesto de trabajo) decaera la autorizacién de adaptacidon o cambio de puesto de
trabajo previa, sin perjuicio de que la persona trabajadora pueda iniciar de nuevo el procedimiento
presentando el Anexo.01 en los términos definidos en la instruccion quinta, punto 1 de este
procedimiento.

A tales efectos, el 6rgano competente que autorizd la adaptacidon/cambio de puesto procedera a la
notificacién de tal circunstancia a la persona interesada.

16. RELACION DE LA PERSONA INTERESADA CON LA ADMINISTRACION

Conforme a lo dispuesto en la Ley 3/2017, de 1 de septiembre, en materia de gestion y organizacion de la
Administracion y otras medidas Administrativas, el personal empleado publico estd obligado a relacionarse
con la administracién a través de medios electrdnicos para los tramites y actuaciones que realice con ella.

A tales efectos, cualquier comunicacion que la persona interesada quiera poner en conocimiento de esta
Administracion, con razén del procedimiento de adaptacion iniciado (alegaciones, desistimiento, renuncia,
etc.) se realizard a través del apartado "¢Cémo van mis tramites?" de la Sede Electrdnica, accesible a través
del siguiente enlace: https://www.jccm.es/sede/ventanilla/consultar-expediente. Toda la documentacion que
se presente se dirigira al Servicio de Personal de la Delegacién Provincial de Educacién, Cultura y Deportes
correspondiente al centro educativo en el que presta servicio la interesada.

Del mismo modo, conforme a lo dispuesto en el articulo 1 de la citada Ley, los sujetos obligados a
relacionarse a través de medios electrénicos con la administracion deben darse de alta en la plataforma de
notificaciones telematicas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, a efectos de poder practicar la
notificacién  electrdnica mediante  comparecencia en la misma (accesible en el
enlace: https://notifica.jccm.es/notifica/).

En la citada plataforma de notificacién, puede identificar un dispositivo electrénico, una direccién de
correo electrénico o ambos para el aviso de la puesta a disposicidn de las notificaciones electrdnicas, asi como
modificar los comunicados anteriormente.

En el caso de procedimientos iniciados a instancia de |la persona interesada, si presentada la solicitud, no

se encontrara de alta en la citada plataforma, se le requerira para que proceda al alta en la misma en el plazo
de diez dias. Transcurrido ese plazo sin realizar esa accion, se le tendra por desistido de su solicitud o se le
podra declarar decaido en su derecho al trdmite correspondiente, previa resolucidon que debera ser dictada
en los términos previstos en el articulo 21 de la Ley 39/2015.
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En el caso de procedimientos iniciados de oficio respecto a la persona interesada, si la Administraciéon no

dispone de datos de contacto electrdonicos para practicar el aviso de su puesta a disposiciéon, la primera
notificacién que efectle esta Administracidn, se realizara en papel en la forma determinada por el articulo
42.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, advirtiendo a la persona interesada en esa primera notificacion que
las sucesivas se practicaran en forma electrdnica, debiendo darse de alta en la plataforma de notificaciones
electrénicas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en el plazo de diez dias.

17.INFORMACION AL COMITE DE SEGURIDAD Y DELEGADOS/AS DE
PREVENCION.

De conformidad con lo establecido en el articulo 22.4 de la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos
Laborales, los Delegados/as de Prevencidn tendran acceso a la informacidn de las conclusiones que se deriven
de los exdmenes de salud efectuados en relacién con la aptitud del personal trabajador para el desempefio
del puesto de trabajo o con la necesidad de introducir o mejorar las medidas de proteccién y prevencidn, a fin
de que puedan desarrollar correctamente sus funciones en materia preventiva.

18.PROTECCION DE LA INTIMIDAD

El personal interviniente en este procedimiento debera garantizar la debida proteccidon de los datos de
caracter personal conforme a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglamento General de Proteccion de Datos), la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y demas normas e instrucciones aplicables en esta
materia, asi como el derecho a la intimidad y a la dignidad de la persona. Asimismo, tendran la obligacién de
guardar sigilo respecto a la informacion a la que accedan, deber que persiste aln finalizado el procedimiento,
conforme a lo establecido en el articulo 5 de la citada Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre.
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