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la empresa. Ademas, constituyen requisitos inexcusables para el

ejercicio real de otros derechos, como los de consulta y participa-

3. Informacidn cién, y son también imprescindibles para la integracion efectiva de
i . 5 la prevencion en la actividad de los trabajadores, dltimo eslabon
3. ué debe entenderse porinformacidn de la cadena integradora que comienza con el compromiso de la

_ direccidn y que, si se rompe aqui, resultara ineficaz.
3.7 Sobre qué hay que informar

Sin embargo, desafortunadamente, no es infrecuente un cumpli-

3.3 Cama y a quién hay que informar miento exclusivamente formal de las obligaciones empresariales
de informacién y formacidn. Algunas de las razones de esta situa-

3.4 Cuando hay que informar ciéon que pueden apuntarse son las siguientes:
) - La falta de comprensién del importante papel que han de jugar estas
4. Formacian actividades en el conjunto de la actuacién preventiva de la empresa.
- Los requisitos formativos que la ley exige a quienes imparten
4| Qué debe entenderse par formacian la formacidn a los trabajadores (al menos nivel intermedio), lo
que conduce en muchos casos a su externalizacion, con la con-

47 Sobre qué hay que formar siguiente pérdida de eficacia®

43 Eﬂmu y quié" ha dE fnrmar 1. En el mundo del trabajo hay hombres y mujeres, y a ambos, por supuesto, va dirigida esta guia; sin

embargo, el lenguaje es incapaz de reflejar de forma fluida esta realidad. Por facilidad de lectura, con
frecuencia hemos optado en este documento por plegarnos a la convencién gramatical que otorga a

4 4 A qUié“ hﬂy E||.|E fl:lr‘ITIElr‘ los sustantivos masculinos la representacion de ambos sexos.

. Incluso si los contenidos formativos estan bien ajustados a las necesidades preventivas reales del pues-
to de trabajo, lo que no es facil desde fuera, se separan nitidamente las fuentes de las que emanan las

4 5 Eué"du hay qUE fn rmar instrucciones preventivas (técnico externo) y las productivas (superior jerarquico), en perjuicio siempre
’ del cumplimiento de las primeras.
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- También la necesidad de comprobacién fehaciente, y por
tanto preferentemente® documental, de que se ha llevado a
cabo esta formacion preventiva, contribuye en la practica a la
externalizacion.

Para tratar de contribuir a mejorar la situacion, esta guia pretende
un esclarecimiento de conceptos, objetivos, sentido y contenido
de las dos actividades, asi como proponer modos de ejercicio que
permitan compatibilizar la imprescindible eficacia y el necesario
cumplimiento legal. Es justamente esta favorable compatibiliza-
cién la que permite identificar a las buenas practicas.

En cualquier caso, es importante resaltar ya desde este apartado
introductorio que la accién formativa e informativa debe propiciar
la implicacion de los trabajadores y de sus representantes legales,
debe fomentar un compromiso activo y una participacion receptiva
en la planificacién preventiva de la empresa, y, por tanto, favorecer
la integracion de la prevencion en su actividad laboral diaria.

2. A guién va dirigida esta guia

Fundamentalmente a los empresarios, directivos, mandos interme-
dios, trabajadores y sus representantes de las pequenas y media-
nas empresas. No obstante, puede servir también como referencia
de los criterios de la Administracion laboral andaluza sobre este
tema para los restantes agentes involucrados en la prevencion.

3. Esta preferencia, que no responde a una exigencia normativa, viene dada por la facilidad, la rapidez y
la aparente certidumbre que aporta a la comprobacion.

3. INFORMACION

3.1 [lué debe entenderse por informacidn

En principio, la informacién sélo suministra datos. Si estos se han or-
denado de modo adecuado para la consecucion del objetivo concreto
que se pretende, y la persona que los recibe conoce el lenguaje que
emplea el emisor y el contexto al que los datos se refieren?, enton-
ces esos datos pueden producir conocimiento nuevo en el receptor.

Sin embargo, rara vez la informacidn tiene por si sola el impacto su-
ficiente para permanecer largo tiempo en la memoria y, menos aun,
para producir cambios duraderos en el comportamiento, lo que la
diferencia nitidamente del aprendizaje. Para paliar esta deficiencia
de base y potenciar su efecto, tanto cognoscitivo como motivador,
es necesario cuidar la estructura de la informacién que proporcione-
mos y su contenido, favoreciendo la brevedad, su adaptacién al co-
nocimiento previo de los destinatarios, y la claridad y simplicidad del
lenguaje. Asi, parece claro que proporcionar a quien ha de operar
una maquina el manual de instrucciones del fabricante, o al que ha
de emplear un producto quimico peligroso la hoja de datos de se-
guridad, no constituyen ejemplos recomendables de informacién, ya
que estos instrumentos, previstos para otros usos y destinatarios,
contendran seguramente datos y referencias de poca utilidad y di-
ficil comprension, que contribuirdn a enmascarar lo fundamental,
cuando no a disuadir de su lectura. La buena practica en estos casos
serd, por tanto, seleccionar y adaptar de ellos los mensajes basicos
que se quiera transmitir, preferentemente en forma de instrucciones,
y mencionar la accesibilidad de las fuentes para quienes deseen pro-
fundizar en la materia.

4. Lo que requiere, normalmente, la existencia de alguna formacién previa en la materia de la informacién.
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3.2 Sobre qué hay que informar

De acuerdo con la legislacidon espanola®, los trabajadores deben
recibir de la empresa informacién sobre:

1.

Los riesgos para su seguridad y salud, tanto los que afectan a la
empresa en su conjunto como los especificos de cada puesto o
funcion.

Las medidas y actividades de prevencion y proteccidn aplica-
bles a esos riesgos.

Las medidas adoptadas y las acciones previstas en materia de
primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacién, en las
distintas situaciones de emergencia.

5. Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, articulo 18.

Con caracter particular, es decir, cuando proceda y para cada per-
sona directamente afectada, la informacién especifica sobre su
puesto de trabajo habra de incluir ademas:

4.

Los agentes quimicos peligrosos® presentes en el lugar de tra-
bajo, incluyendo su denominacién, los riesgos para la seguridad
y la salud (categoria, indicacidon de peligro, pictograma, frases
H), los valores limite de exposicion profesional establecidos en
Espafa, las medidas preventivas a adoptar, tanto de proteccion
colectiva como individual, la actuacién que debe seguirse en
casos como vertido, salpicadura, incendio u otras emergencias,
y las medidas de primeros auxilios.

Estas informaciones pueden prepararse a partir de la ficha de
datos de seguridad del producto, que debe quedar a disposi-
cién de estos trabajadores.

. Las condiciones y forma correcta de utilizaciéon de los equipos

de trabajo’, teniendo en cuenta las instrucciones del fabricante,
asi como las situaciones o formas de utilizaciéon anormales que
puedan preverse, con especial atencion a las conclusiones que
puedan deducirse de los incidentes ocurridos en la practica.

. Los riesgos contra los que protegen los equipos de proteccion

individual® cuya utilizacién sea preceptiva, asi como las activida-
des u ocasiones en las que deben utilizarse. Asimismo, debera
proporcionarseles instrucciones, preferentemente por escrito,
sobre la forma correcta de usarlos, mantenerlos y sustituirlos.

6. Véase el articulo 9 del RD 374/2001, de 6 de abril.
7. Véase el articulo 5 del RD 1215/1997, de 18 de julio.
8. Véase el articulo 8 del RD 773/1997, de 30 de mayo.
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En resumen, el contenido de la
informacién correspondiente a
los puntos 1y 2, que debe sumi-
nistrarse a todos los trabajado-
res, sera el de los resultados de
la evaluacién de riesgos. Si el
documento que los recoge es tan
claro y conciso como siempre de-
beria ser, incluyendo un listado de
todos los riesgos explorados, y
especificando luego, sélo para cada uno de los efectivamente de-
tectados’, las medidas ya implantadas para controlarlos y las pen-
dientes de adopcién, si las hubiere, con los plazos previstos para
hacerlo, bastard con trasladar el citado documento. Si no es asi,
habra que resumirlo y ordenarlo adecuadamente.

En cuanto a la informacién referida en el punto 3, corresponde al
plan de emergencia y evacuacién de la empresa o a un resumen
idéneo del mismo.

Ademas, como hemos visto, cada trabajador debe recibir una in-
formaciéon mas amplia sobre los riesgos especificos de su puesto
de trabajo, incluyendo, cuando proceda, las precisiones que para
determinados riesgos establecen los correspondientes Reglamen-
tos. En cualquier caso, nunca sera suficiente la mera informacién,
por completa que sea, para los riesgos especificos de un trabaja-
dor, sino que sera preciso que esa informacion se proporcione en
un contexto didactico, es decir, en interaccion con un docente, y se
complemente con el adiestramiento (practica) necesario.

9. Aquellos para los que aln existen medidas de control apropiadas que no estan implantadas, por lo
que el control de riesgo es insuficiente.

3.3 Cdmo y a quién hay que informar

Aunque la ley no exige explicitamente que toda la informacién que
hay que proporcionar a los trabajadores se les presente por escri-
to, es mas que conveniente que asi sea:

a) Lo es cuando se trate de una informacién extensa y de cierta
complejidad', a pesar del esfuerzo de clarificaciéon que siempre
debe hacerse.

10. Como, por ejemplo, los resultados de la evaluaciéon de riesgos de la empresa o el plan de emergen-
cia y evacuacion.
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b) Con méas motivo habra de
serlo cuando se refiera a acti-
vidades o tareas especialmen-
te peligrosas y vaya dirigida a
quienes han de realizarlas; en-
tonces debera ser siempre es-
crita y, preferiblemente, adop-
tar la forma de instrucciones,
lo que obliga a extremar la
concrecion y la brevedad. Asi,
ademas, puede servir de base
para el contenido de la activi-
dad formativa y de recordato-
rio futuro de ésta.

c) Por uUltimo, deberia serlo in-
cluso si la informacién va a ser
comentada y transmitida en el marco de una reunién formal,
por ejemplo del Comité de Seguridad y Salud o con los delega-
dos y delegadas de prevencién, donde no haya Comité.

En cuanto a la pregunta de a quién hay que informar, la respues-
ta normativa es clara: a todos los trabajadores, a través de sus
representantes'’ si existen, se proporcionara la informacién gene-
ral sobre todos los riesgos de la empresa y las medidas preventi-
vas aplicables; a cada trabajador, directamente, una informacién
ampliada sobre los riesgos especificos de su puesto de trabajo o
funcién y sobre las medidas previstas por la empresa para con-
trolarlos, haciendo especial énfasis en el tipo de conducta que se
demanda de él para aplicarlas.

11. Preferentemente delegados de prevencién.

3.4 Cuando hay que informar

Puesto que la normativa espa-
fiola no establece concreciones
al respecto, habra que atender
al objetivo que es preciso ase-
gurar: que cada persona dis-
ponga desde el principio de
su relacion laboral de la infor-
macion que la ley le garantiza
y que esta informacién se man-
tenga actualizada. Para ello,
podria actuarse de la siguiente
forma:

1. Proporcionar la informacién
inicial, tanto la general de la
empresa como la especifica del puesto, en el momento de la
incorporacion del trabajador a este.

2. Actualizar periédicamente (por ejemplo cada 6 meses o 1 ano,
segun la entidad de los riesgos presentes) la informacién pro-
porcionada inicialmente, para incluir en ella los cambios meno-
res que se hubieren producido.

3. Comunicar con caracter inmediato las modificaciones mayores'?
como, por ejemplo, las derivadas de la investigacion de danos
para la salud o de la introduccién de nuevos métodos de traba-
jo, equipos o productos.

12. Cuando se produzcan este tipo de modificaciones, probablemente sera necesario también actualizar

la formacién del trabajador.
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4. FORMACION

4 ].- Dué debe entenderse por formacidn

La formacién en prevencion pretende capacitar al empleado para
desempenar su puesto o funcién sin riesgos, cuando sea posible,
o con riesgos aceptablemente controlados, siguiendo para ello las
instrucciones de la empresa y empleando los medios puestos a su
disposicion.

Se trata no sé6lo de que los trabajadores conozcan lo que tienen
que hacer y por qué, sino de que aprendan a hacerlo. De ahi la im-
portancia del adiestramiento (también llamado formacién practica
o entrenamiento), la fase del aprendizaje en la que se aprende a
hacer algo, haciéndolo.

A diferencia de la informacién que, como mucho, produce cono-
cimiento, la formacién se propone producir un cambio duradero
en la conducta, de modo que, tras el aprendizaje, la persona sea
capaz de hacer lo que antes no podia y, ademas, sienta la motiva-
cion de hacerlo.

4.2 Sobre qué hay que formar

La formacién preventiva de un trabajador de nueva incorpora-
cién a la empresa deberia abarcar, en principio, los tres bloques
siguientes:

1. Formacion preventiva general

- Conceptos generales en prevencion.

- El marco de la prevencion en Espaia (normativa basica, orga-
nismos y entidades).

- El Plan de Prevencién de la empresa (politica preventiva, mo-
dalidad técnica de prevencidn, responsabilidades y funciones
de la estructura jerarquica...).

- Panordmica general de los riesgos de la empresa.

2. Formacion preventiva del puesto de trabajo

- Fuentes de dafo existentes.

- Riesgos asociados a ellas, con una valoracién de su gravedad.

- Medidas previstas para el control de los riesgos, haciendo hin-
capié en las que necesitan el concurso del trabajador, por ac-
cién o por omisién, para resultar eficaces.
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El objetivo de este bloque
no es sélo que se conozcan
los riesgos y las medidas
para controlarlos, sino que
se entienda la relaciéon entre
unos y otras, porque asi se
justifica la adopcién de éstas
y aumenta, por tanto, la
motivacion para aplicarlas.

3. Adiestramiento

En este bloque el trabajador o trabajadora debe entrenarse en
el manejo apropiado® de los medios y equipos de trabajo y de
los de proteccidn colectiva e individual disponibles en su puesto
para el control de los riesgos.

Los contenidos concretos de toda esta formacién han de estar in-
timamente vinculados a la evaluacién de riesgos actualizada de
la empresa. De ella ha de salir el dltimo de los puntos resefiados
en el primer bloque, todos los del segundo y las necesidades de
adiestramiento del tercero.

Por otra parte, es mas que recomendable que la formacién co-
rrespondiente a los dos ultimos bloques se imparta en el propio
puesto de trabajo, dada la necesidad de que las ensenanzas teo-
rica y practica estén intimamente imbricadas, y que esta ultima
consista en un adiestramiento en el correcto uso de los medios y
equipos existentes en él.

13. De acuerdo con las instrucciones de la empresa.

4.3 Camo y quién ha de formar

Lo caracteristico del proceso formativo es la interaccion entre los
alumnos y el docente, que ha de ser alguien que ya tiene bien
asentados los conocimientos y las destrezas que se pretende trans-
mitir y que, ademas, es capaz de generar en quienes los reciben la
motivacion necesaria para ponerlos en practica.

La normativa espafnola pone el énfasis en la formacién del
formador y, para asegurarla, exige que haya de ser, al menos,
un especialista de nivel intermedio' el que se ocupe de la
formacién de los trabajadores. Nada se dice, en cambio, acerca
de su capacidad motivadora, sin duda porque ésta es mucho mas
dificil de objetivar.

Resulta cominmente admitido que lo deseable es generar una
motivacion positiva, es decir, que los trabajadores adopten las con-
ductas que la empresa les ensefa tras convencerse de su eficacia
para preservar su salud y de lo valioso de este objetivo. Sin embar-
go, identificar las caracteristicas que esto requiere en la persona
que forma y verificar su presencia en alguien concreto antes de
acreditarlo es, hoy por hoy, una tarea inabordable. Por eso no es
razonable despreciar otro tipo de motivacién, de menor calidad si
se quiere, pero mas asequible y que, por otra parte, no excluye a la
primera. Se trata de la motivacién que producen las instrucciones
del superior jerarquico inmediato en la empresa, aquél que por su
proximidad al trabajador va a ocuparse del seguimiento de su acti-
vidad y va a ser el primer juez de ella y sus resultados.

14. Que, ademas, no puede ser un profesional libre, sino que ha de pertenecer necesariamente a la
empresa o a un servicio de prevencién ajeno (articulo 19 de la LPRL).
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Por todo ello, es mas que conveniente vincular a los mandos di-
rectos al proceso formativo de los trabajadores, en particular a
la parte que se refiere a los riesgos del puesto de trabajo (bloques
2 y 3 del punto anterior), que constituye el nicleo duro de la for-
macion necesaria y que, como se ha dicho, seria mejor impartir en
el propio puesto y con los equipos reales de trabajo.

La citada vinculacidén puede adoptar varias formas. Probablemente
la mas adecuada seria la participacion, previamente coordinada’®,
del mando intermedio en las sesiones formativas de los trabaja-
dores a su cargo, dirigidas por el especialista en prevencién. Este
modo de actuacidn presenta las siguientes importantes ventajas:

1. Permite el cumplimiento del requisito legal de formacién del
formador, externalizando la responsabilidad del proceso forma-
tivo si es necesario.

2. Exige el acercamiento del formador a las caracteristicas y nece-
sidades de la empresa, soslayando asi la principal desventaja de
la externalizacion.

w

Facilita la participacion del mando directo en la elecciéon de las
medidas de control, dentro del marco de los principios preven-
tivos que el especialista, con quien ha de acordarlas, le trans-
mite. Esto favorece, ademas, la implicacién del mando en la
demanda de su cumplimiento.

15 Naturalmente esta coordinacion requerira la formacién preventiva previa del mando y el acuerdo
entre éste y el especialista sobre las medidas apropiadas de control de los riesgos, lo que, por otra
parte, contribuird a mejorar el conocimiento del técnico sobre la empresa y su proceso productivo.

4. El trabajador percibe que el mismo mando que le transmite las
exigencias de calidad y produccién le traslada las de seguridad
y salud, con lo que tiende a concederles el mismo nivel de im-
portancia.

5. La supervision continua del mismo mando que ha participado
en la transmision de las instrucciones preventivas y la correccion
de las desviaciones, si las hubiera, estimula la fijacién de las con
ductas aprendidas, asegurando su permanencia en el tiempo.

En resumen, asi pude compaginarse el cumplimiento legal con la
eficacia formativa, dos objetivos que con frecuencia se presentan
como incompatibles en perjuicio del segundo.

La bibliografia y el consenso de los especialistas'® han establecido
algunas otras buenas practicas'’ en la formacion de los trabaja-
dores. A saber:

1. La participacién de los trabajadores en el disefo de los progra-
mas formativos.

2. El disefio de programas formativos sencillos, especificos y de
corta duracién, seguidos de acciones también breves de recuer-
do y profundizacién, en un planteamiento préximo a la forma-
cién continuada.

16 Véase Boix, P.y Rodriguez de Prada, A. (coordinadores): Criterios de Buena Practica Profesional en
Actividades Preventivas. INSHT: Madrid, 2011

17 Caracteristicas de la formacién que favorecen su eficacia.



Luia de buenas practicas sobre Informacian y formacian de los
trabajadores y las trabajadoras en Prevencion de Riesgos Laborales

3. La utilizacién de técnicas de ensenanza que fomenten la activi-
dad y participacion de los alumnos.

4. La presentacion de la informacion combinando formas verbales
y visuales para aumentar la retencion.

5. La utilizaciéon de elementos audiovisuales extraidos de la propia
empresa.

\
]
\

b4, A quién hay que formar

En principio todos los trabajadores de la empresa, desde el pri-
mero hasta el Ultimo, son tributarios de formacién preventiva,
aunque sus necesidades en este aspecto pueden variar mucho de
unos a otros en funcién, sobre todo, de la entidad de las fuentes
de dano (o peligros) involucrados en sus funciones o tareas, de la
gravedad de los riesgos a ellas asociados, de la dificultad y grado
de participacion que requiera el funcionamiento de las medidas de
control previstas y de la formacién profesional previa de quienes
han de aplicarlas.

A la vista de las consideraciones recogidas en el punto anterior
sobre la importancia de los mandos directos en la adquisicién de
habitos seguros y saludables por los trabajadores a su cargo, no
parece necesario insistir en la conveniencia de que tales mandos
reciban también formacién sobre los riesgos de sus subordina-
dos y las medidas preventivas que estos deben adoptar. Para
establecer la formacién adecuada a cada destinatario, sera preciso
realizar un estudio de necesidades que evalle la diferencia entre
la competencia de que dispone y la necesaria para llevar a cabo la
supervision tomando también en consideracién los requisitos de
seguridad y salud.

Es evidente que la empresa tiene también la obligacién de formar
a los delegados de prevencién', pero esta formacién es de carac-
teristicas muy diferentes a la que va dirigida a los trabajadores y,
por tanto, desborda los objetivos y el marco de esta guia.

18 Articulo 37.2 de la ley de Prevencién de Riesgos Laborales.
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4.3 Cuéndo hay que formar

Anélogamente a lo que se dijo de la informacién, el objetivo que
hay que garantizar es que cada persona reciba una formacién su-
ficiente y adecuada’ en el momento de su contratacién?, cual-
quiera que sea su modalidad o duracién, y que esa formacién se
mantenga actualizada a lo largo del tiempo.

La formacién inicial habra de incluir los contenidos de los tres blo-
ques descritos en el punto 4.2 de este documento, salvo que una
evaluacién detallada de necesidades aconsejase otra cosa. Ante
cualquier cambio de puesto de trabajo, el trabajador habra de re-
cibir la formacién tedrica y practica (bloques 2 y 3) correspondien-
te al nuevo puesto.

Por otra parte, serad preciso considerar la necesidad o no de se-
siones periédicas posteriores?' de recuerdo o profundizacién, en
funcién de la gravedad de los riesgos y de la dificultad de su con-
trol por parte del trabajador.

En cuanto a la actualizacién de la formacién, habra de acompanar
alos cambios que se produzcan como consecuencia de la evolucién
de los riesgos, de la investigaciéon de dafos para la salud, o de la
introduccion de nuevos métodos de trabajo, equipos o productos.

Esta formacién debe impartirse dentro de la jornada de trabajo,
si es posible, o, en todo caso, con cargo al tiempo de trabajo, y
siempre sin coste para quienes la reciben.

19 Centrada especificamente en su puesto de trabajo o funcién.

20 En cualquier caso antes del desempefio auténomo de su puesto de trabajo.

21 Ya se ha sefalado la mayor eficacia de un disefio préximo al de la formacién permanente.
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