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UNIVERSIDAD
DE
EXTREMADURA

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION DE
TODOS LOS EMPLEADOS PUBLICOS EN FUNCION
DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE
RIESGOS ,INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y
OTRAS ACTIVIDADES PREVENTIVAS

EDICION: 22

CODIGO PR1000

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
Serviclo de Prevenclon

1. OBJETO

Garantizar la informacion y formacién en materia preventiva de todos los empleados publicos, de acuerdo con los
articulos 18 y 19 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

2. ALCANCE

Este procedimiento estd destinado a todos los empleados publicos de la Universidad de Extremadura con
independencia de su tipo de contrato y de su duracion.

También podra ser aplicable, segln las particularidades de cada Departamento, a cualquier persona que realice una
funcion en el mismo, aunque no tenga con ellos una relacion contractual, por ejemplo personal en funciones de

cooperacion o de colaboracion, etc.

3. NORMATIVA

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales y sus modificaciones posteriores.

4. DEFINICIONES

Informacion: Es el proceso por el que un emisor envia un mensaje a un receptor sin otro objetivo que mostrarlo, sin

esperar ningln tipo de retroinformacion.

EMISOR CANA >

RECEPTOR
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Comunicacion: Es un parte de la relacion interpersonal a través de la cual las personas elaboran, transmiten, reciben
ylo escuchan mensajes, la informacion tanto verbal como no verbal, procesando (compartiendo y evaluando) dicha
informacion y respondiendo a la misma. Si no se da respuesta no se desarrolla la comunicacion.

EMISOR CANAL > RECEFTOR

RETROALIMENTACION

Formacion: Desde el punto de vista laboral podemos definir la formacién como el proceso sistematico a traves del cual
se planifican y llevan a cabo acciones formativas con el objeto de facilitar la adquisicion, desarrollo, activacion y/o
inhibicion de competencias en los empleados publicos y conseguir su actuacion adecuada en una actividad o rango de
actividades laborales.

Formacion en el puesto de trabajo: Accion planificada que realiza el jefe directo para formar a su personal en los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desarrollar un trabajo seguro y confortable.

La formacion en el puesto de trabajo es de gran validez en cualquier situacion profesional, especialmente en los
puestos que requieren el manejo de equipos complejos, en oficios especiales, sin excluir los de trabajo administrativo.

5. REALIZACION

El Servicio de Prevencion de la Universidad de Extremadura ha elaborado y mantendrd al dia un procedimiento
documentado especifico propio que contempla:
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5.1. La informacion en materia preventiva a la que tienen derecho todos los empleados publicos, segun el
articulo 18 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

La informacion en Prevencion de Riesgos Laborales debe realizarse utilizando vias directas de comunicacion verbal
mucho mas &giles, personalizadas y clarificadoras.

Para que la informacion sobre prevencion esté integrada en la organizacion deberan cumplirse los siguientes requisitos:

v" La Universidad de Extremadura, responsable de asegurar la informacion de los empleados publicos,
establecerd las funciones y responsabilidades en esta materia, de toda la estructura y de los 6rganos
preventivos, y proporcionara el tiempo necesario para llevarlo a cabo.

v' El Servicio de Prevencién canalizara y coordinara la informacion sobre prevencion de riesgos a todos los
empleados publicos, con la necesaria colaboracion de los responsables directos.

v’ Los trabajadores tienen derecho a ser informados sobre los riesgos a los que estan expuestos, asi como la
obligacion de informar de inmediato de cualquier situacion que considera de riesgo y de comunicar posibles
deficiencias, debiendo prestar especial atencion a las situaciones de peligro grave e inminente.

v Los Delegados de Prevencion como representantes de los empleados publicos, tienen derecho a la consulta y
participacion en el plan de informacion (art. 33.1 LPRL), y deberan velar para que todos estén bien informados
en materia de prevencion de riesgos laborales.

Deben considerarse las distintas acciones a sequir dependiendo del tipo de informacién:

La informacion inicial. EI empleado publico que se incorpore a su puesto de trabajo recibira informacion verbal y escrita
de los aspectos de gestion y organizacion, del Plan de Emergencia y de las normas generales asi como de las medidas
de prevencion y proteccion (Manual de acogida). Se le explicara las principales caracteristicas y riesgos de su entorno
de trabajo con especial atencion a las prohibiciones —que no se debe hacer-.

La informacion en prevencion de riesgos laborales para que pueda alcanzar los resultados deseados debera llegar a ser
un proceso de comunicacion que nos garantice la recepcion correcta de la misma en los empleados publicos.

Desde la publicacion de la Ley de Prevencion de Riesgos laborales todos los empleados publicos recibirdn la
informacién tal' y como se establece en el articulo 18 de la Ley, independientemente de que ya estuviesen incorporados
a sus puestos de trabajo.

La informacién especifica del puesto de trabajo. Independientemente de la informacion inicial, el responsable directo
debe informar al trabajador de los riesgos especificos del puesto de trabajo que ocupa.
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El contenido de dicha informacion se desarrollard en funcién del puesto de trabajo y procedera de los resultados de la
evaluacion de riesgos.

Por cada puesto de trabajo se dispondra de una hoja informativa en la que se indiquen claramente los riesgos del
puesto y las medidas y normas de seguridad. Este documento se actualizard periodicamente o cuando se produzcan
cambios sustanciales.

El responsable directo entregara este documento a los empleados publicos haciendo constar los datos de los
receptores, la fecha y la firma de manera que se pueda llevar un control. Esta informacion escrita se completara con la
informacion verbal.

Se mantendrén los registros de las principales acciones informativas realizadas segun lo establecido en el art. 18 de la
LPRL.

El empleado publico debera dejar constancia escrita de que efectivamente ha sido informado

5.2. La Formacion en materia preventiva a la que tienen derecho todos los empleados publicos en funcion del
articulo 19 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales.

En cumplimiento del deber de proteccidn la Universidad de Extremadura debe garantizar que cada trabajador reciba
una formacion tedrica y practica, suficiente y adecuada, en materia preventiva tanto en el momento de comenzar el
trabajo, como cuando se produzcan cambios en las funciones que desempefie o se introduzcan nuevas tecnologias o
cambios en los equipos de trabajo.

La formacion debera estar centrada especificamente en el puesto de trabajo o funcion de cada trabajador, adaptarse a
la evolucidn de los riesgos y a la aparicién de otros nuevos y repetirse periodicamente, si fuera necesario.

La formacion debera impartirse siempre que sea posible dentro de la jornada de trabajo o, en su defecto, en otras horas
pero con el descuento en aquella del tiempo invertido en la misma. La formacién se podra impartir con medios propios o
concertandola con servicios ajenos, y su coste no recaera en ningun caso sobre los trabajadores.

Existira una formacion preventiva basica de caracter general para todos los empleados, y ademas habra una formacion
especifica para cada puesto de trabajo o funcidn.
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El Servicio de Prevencion elaborara la propuesta del Plan de Formacion que sera consultada con los delegados de
prevencion y presentada en el Comité de Seguridad y Salud. Posteriormente se remitird la propuesta a la Unidad
competente en materia de Formacion.

La Formacion debe ser objeto de una Planificacion en base a los resultados de la evaluacion de riesgos y de las
necesidades del personal.

Previamente a la Planificacion, habré que estudiar las necesidades de formacion del colectivo de empleados publicos a
quienes va dirigida. Se estableceran las prioridades que podrén servir de base para el desarrollo de las actividades
formativas, tanto cuando se desarrollen internamente como cuando se concierten con un servicio externo.

Posteriormente se impartirdn las acciones formativas por personas que conozcan y tengan experiencia en la materia.
Cuando la Formacion sea especifica del puesto de trabajo sera impartida por los técnicos de prevencion segin las
funciones que tienen establecidas en el Reglamento de los Servicios de Prevencion, (nivel basico, intermedio o
superior).

5.3. Lainformacion y la formacion en la normativa de desarrollo.

El Plan de informacién y formacion en materia preventiva ademas de tener en cuenta lo establecido en el articulo 18 y
19 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, debe incluir los requisitos establecidos en los Reales Decretos de
desarrollo.

Por ejemplo, el articulo 5 del Real Decreto de Riesgo Eléctrico dice:

“De conformidad con los articulos 18 y 19 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, el empresario debera
garantizar que los trabajadores y los representantes de los mismos reciban una formacion e informacion adecuadas
sobre el riesgo eléctrico, asi como sobre las medidas de prevencion y proteccién que hayan de adoptarse en
aplicacién del mencionado Real Decreto*.

6. RESPONSABLES

El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales sera el responsable de mantener actualizado este procedimiento.
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7. DOCUMENTOS

Capitulo 0.2.10. del Manual de Prevencion de Riesgos Laborales de la Universidad de Extremadura.

LEY 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales (BOE n° 269, de 10 de noviembre).

REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, Reglamento de los Servicios de Prevencion (BOE n° 27, de 31 de

enero).

v' REAL DECRETO 1488/1998, de 10 de julio, de adaptacion de la legislacion de Prevencion de riesgos
Laborales a la Administracion General del Estado (BOE n 170, de 17 de julio).

v' REAL DECRETO LEGISLATIVO 1/1995, de 24 de marzo. Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores
(BOE de 29 de marzo de 1995).

v'Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. NTP 559: Sistemas de gestion preventiva:

procedimiento de control de la informacion y formacion preventiva.

ANANEN

8. DIFUSION DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCIONES

Una vez aprobados los procedimientos e instrucciones operativas por el Comité de Seguridad y Salud, estaran a
disposicion en la pagina Web del Servicio de Prevencion.

9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se realizaran actividades de evaluacion y seguimiento que garanticen los resultados perseguidos en el Plan.

El empleado plblico debera dejar constancia de que efectivamente ha sido informado y formado.

10. ARCHIVO
Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia Tiempo de conservacion
PR1000 Papel y digital Servicio de Prevencion Indefinido
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11. HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
18 26/05/2005 | Aprobada por Comité se Seguridad y Salud de la UEX
2 Se revisa procedimiento y se aplica formato del Manual SGIC de la UEx .Aprobado
en Comité de Seguridad y Salud
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