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1.- INTRODUCCION

En cumplimiento del deber de proteccidn, seglin establece el art. 19 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL), e/ empresario deberd garantizar que cada
trabajador reciba una formacion tedrica y practica, suficiente y adecuada, en materia preventiva,
tanto en el momento de su contratacion, cualquiera que sea la modalidad o duracion de ésta,
como cuando se produzcan cambios en las funciones que desemperne o se introduzcan nuevas
tecnologias o cambios en los equipos de trabajo. La formacion deberd estar centrada
especificamente en el puesto de trabajo o funcion de cada trabajador, adaptarse a la evolucion
de los riesgos y a la aparicion de otros nuevos y repetirse periodicamente, si fuera necesario.

La formacion de cursos requeridos y recomendados [...] deberd impartirse, siempre que sea
posible, dentro de la jornada de trabajo o, en su defecto, en otras horas pero con el descuento
en aquélla del tiempo invertido en la misma. La formacion se podra impartir por la empresa
mediante medios propios o concertiandola con servicios ajenos, y su coste no recaerd en ninguin
caso sobre los trabajadores.

La formacion e informacion en prevencion de riesgos laborales es necesaria para que los
trabajadores sean conscientes de los riesgos en la realizacion de sus tareas y conozcan las
medidas de prevencién y o correccion adoptadas. Con /a formacion se pretende desarrollar las
capacidades y aptitudes de los trabajadores para la correcta ejecucion de las tareas que les son
encomendadas. [...] también un objetivo esencial de las acciones informativas y formativas bien
planificadas es lograr un cambio de actitudes favorable, para que tanto mandos como
trabajadores se impliquen y asuman que la prevencion de riesgos laborales es esencial para el
logro de un trabajo bien hecho'.

Por su parte, corresponde a cada trabajador, de conformidad con su formacion y las instrucciones
del empresario, velar por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellos a los que
pueda afectar su actividad profesional, seglin sus posibilidades y mediante el cumplimiento de
las medidas de prevencion adoptadas (art. 29 LPRL).

Mas alla de los requisitos legales, los principios de la Politica de Prevencidon de Riesgos Laborales
de la Empresa establecen que /a prevencion de riesgos laborales se considera al mismo nivel que
la produccion y la calidady que la formacion e informacion son cruciales para el desarrollo de la
politica preventiva y la implantacion de un sistema de gestion de la prevencion, por lo que se
llevardn a cabo los programas de formacion e informacion adecuados a la estructura organizativa
de la empresa y a los riesgos de su actividad productiva.

L NTP 559: Sistema de gestion preventiva: procedimiento de control de la informacion y formacidon
preventiva.
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Ademas de lo anterior, este Procedimiento’ pretende superar el mero cumplimiento de las
obligaciones legales de formacién en la materia y pone a disposicion de toda la estructura
jerdrquica una serie de acciones formativas que superan dichos niveles minimos.

La formacién en prevencidon de riesgos laborales debe estar en continuo desarrollo, creando
nuevas acciones formativas y actualizando las existentes. Este Procedimiento tiene, por tanto,
caracter basico, por lo que sera complementado con desarrollos futuros para promover la
maxima consecucion de los objetivos de la Politica Preventiva de Adif.

2.- OBJETO

Este Procedimiento tiene por objeto -en cumplimiento de las obligaciones normativas y
principios de la Politica empresarial sefialados en el apartado anterior- desarrollar el
Procedimiento General de Gestion de la Formacion® en prevencion de riesgos laborales,
regulando en esta materia la deteccion de necesidades, la planificacidn, la gestidn, la ejecucidny
el seguimiento de la formacion asi como el mantenimiento y la revisién del contenido de los
cursos y del Catalogo de Formacion; con los siguientes fines:

e Elevar el nivel de seguridad y salud de los trabajadores.

e Integrar la prevencion de riesgos laborales en el Sistema General de Gestion y en todos los
niveles jerarquicos de la Empresa.

e Fomentar una cultura preventiva que favorezca la implicacion y participacion de todos los
trabajadores.

e Orientar las actitudes frente al riesgo hacia la prevencion de riesgos laborales.

e Reforzar la formacion en prevencidon de riesgos laborales del personal directivo para lograr
una verdadera integracion de la prevencion y que ésta se considere al mismo nivel que la
produccion y la calidad.

2 Este Procedimiento, tal y como plantea la Real Academia Espafiola (RAE), utiliza el término masculino

como género gramatical no marcado e inclusivo, es decir, estan incluidos los individuos de ese sexo, pero
también el femenino, tanto en plural como en singular, sin que esto pueda entenderse discriminacidn
alguna.

3 Procedimiento General ADIF-PG-501-004-001: "Gestién de la Formacién".
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2.1.- CRITERIOS

Para poder alcanzar los citados fines, deben tenerse en cuenta los siguientes criterios:

e La formacion se disena teniendo en cuenta los riesgos generales y especificos, las medidas
preventivas y de proteccion del puesto de trabajo de los trabajadores a los que va dirigida,
asi como su responsabilidad en la gestion de la prevencion y su afectacion a otras personas.

e Toda la formacion en prevencion de riesgos laborales debe ajustarse a los programas
formativos disenados por la Subdireccion de Formacion en colaboracion con la Subdireccion
de Prevencion de Riesgos Laborales.

e La obligacidn de asegurar que cada uno de los trabajadores reciba la formacidn necesaria y
suficiente en materia de Prevencidn de Riesgos Laborales es de cada una de las Direcciones
Generales/Direcciones.

e Se ha de facilitar la participacion de los trabajadores, para ello los Delegados de Prevencidn
podran aportar iniciativas y propuestas de caracter formativo en prevencién de riesgos
laborales, para su discusion en la Comisidn Técnica de Seguridad y Salud.

3.- AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacidn a todos los trabajadores de Adif.

L.- DEFINICIONES

e C(urso requerido en prevencion de riesgos laborales: el que debe tener asignado y realizado
con caracter obligatorio cada trabajador segin el puesto de trabajo o funcién que desarrolla,
en cumplimiento de la normativa y de las lineas estratégicas de la Empresa. Como minimo,
cada trabajador deberd tener asignados como requeridos uno de los cursos de "Riesgos
especificos por especialidades” o la formacion en riesgos especificos equivalente
correspondiente a alguna de las habilitaciones de la Orden FOM/2872/2010; asi como de las
Medidas de emergencia / Planes de emergencia / Planes de Autoproteccion correspondientes
a su centro/s de trabajo.

e Curso recomendado en prevencion de riesgos laborales: el que puede tener asignado un
trabajador, segun el puesto de trabajo o funcion que desarrolla, cuya realizacion no es
obligatoria pero si conveniente.
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e MI FORMACION: aplicacién informdtica de la Subdireccion de Formacidon que permite a cada
trabajador gestionar su formacion, realizando solicitudes, consultando informacion de los
cursos requeridos, recomendados y realizados, etc.

e DETECTA: aplicacién informatica de la Subdireccion de Formacidon que gestiona la deteccion
anual de necesidades de formacion para la elaboracién del Plan Anual de Formacidn.

e (atdlogo de Formacion“: conjunto de fichas descriptivas de los cursos que componen la oferta
formativa.

e (onsejo Asesor de Formacion: es un drgano consultivo previsto en el articulo 433 de la
Normativa Laboral, formado por los responsables de Recursos Humanos de la Direccién de la
Empresa, la Direccion de Recursos Humanos y los representantes sindicales designados por
cada organizacion sindical con representacién en el Comité General de Empresa; y esta
presidido por la Direccion General de Gestion de Personas. Entre sus funciones se encuentra
la de supervisar el proceso de formacion y validar el Plan Anual de Formacion.

e Plan Anual de Formacidn: plan que se realiza con caracter anual a partir de la deteccién de
necesidades de formacion y su valoracién por parte de la Subdireccion de Formacion; es
sometido a consulta, participacion y validacion del Consejo Asesor de Formacion. Incluye el
Catalogo de Formacion, con las fichas de descripcion de todos los cursos que se van a realizar
durante el ano.

5.~ DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de formacion en prevencion de riesgos laborales, de acuerdo con el Procedimiento
General de Gestion de la Formacion, empieza con la definicion de las lineas maestras de
formacion, continia con la deteccion de necesidades, la planificacion -Plan Anual de
Formacion-, la gestion, la ejecucion y el seguimiento de la formacion, y finaliza con el
mantenimiento y la revision del contenido de los cursos y del Catdlogo de Formacién. A
continuacion, se detallan cada una de las fases.

5.1.- DEFINICION DE LINEAS MAESTRAS

La Subdireccién de Formacion, en colaboracion con los Responsables de formacidn de las areas
de actividad y teniendo en cuenta el Plan Estratégico de Adif, los Planes Transversales y el Plan
de Accidentabilidad Cero, desarrolla anualmente las lineas maestras de formacion, tanto en
prevencion de riesgos laborales como en otras materias.

* Ubicado en: /nicia | Servicios al Empleado / Formacion / Herramientas / Catalogo.
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Anualmente se establecerda una prevision de la formacion en prevencidon de riesgos laborales
dentro del Plan de Formacion de Adif -materias Salud y Prevencion (SP) y Proteccion y Seguridad
(PS)- identificada por colectivos y Direcciones Generales.

5.2.-DETECCION DE NECESIDADES: CURSOS REQUERIDOS Y RECOMENDADOS EN PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

Los cursos de formacion en prevencion de riesgos laborales, incluidos en el (Catdlogo de
Formacion, se agrupan en los siguientes bloques:

e Riesgos especificos:

— Riesgos especificos por especialidades
— Riesgos especificos por habilitaciones
— Otros riesgos especificos

e Situaciones de emergencia:

— Medidas de emergencia / Planes de emergencia / Planes de Autoproteccién
— Primeros auxilios

— Proteccidn contra incendios

— Simulacros

e Gestion de la Prevencidon:

— (onceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo
— Gestion de la Prevencidn de Riesgos Laborales en Adif
— Riesgos generales y su prevencion

— Coordinacion de Actividades Empresariales

e (ultura de seguridad:

— Factor humano
— La percepcion del riesgo

e Formacion propia de determinados colectivos: Delegados de Prevencién, Trabajadores
designados en la emergencia, Recursos Preventivos, Trabajadores autorizados / cualificados
segln Real Decreto 614/2001, Personal de Estructura de Direccidn, Personal de Estructura de
Apoyo, Cuadros Técnicos y Mandos Intermedios, etc.
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El Jefe del centro de trabajo, en funcién de la Evaluacion de Riesgos Laborales y con el
asesoramiento del Técnico de Prevencion, sera el responsable de asignar los cursos requeridos y
recomendados en materia de prevencion de riesgos laborales a sus trabajadores, asi como de
que realicen dichos cursos. El Responsable de formacion de cada trabajador sera quien grabe
dichos cursos en la aplicacion DETECTA.

Cada trabajador debera tener como requeridos, al menos, los siguientes cursos:

e Riesgos especificos por especialidades. El Anexo |.- Cursos requeridos de riesgos especificos
por grupos de actividad incluye un listado orientativo de cursos de riesgos especificos que
deben tener asignados y realizados los trabajadores en funcién del grupo de actividad en el
que se encuadren; esta relacion no es exhaustiva, por lo que se podran crear nuevos cursos
de riesgos especificos en funcion de la evolucion de los riesgos o la aparicion de otros
nuevos, siendo actualizado convenientemente el Catalogo de Formacidn.

e Medidas de emergencia / Planes de emergencia / Planes de Autoproteccion correspondientes
a su centro/s de trabajo.

Ademas de estos cursos, determinados colectivos de trabajadores -Trabajadores designados en la
emergencia, Trabajadores autorizados / cualificados -segun Real Decreto 614/2001, de 8 de
junio, sobre disposiciones minimas para la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores
frente al riesgo eléctrico-; Delegados de Prevencidn y Recursos Preventivos, entre otros- deben
tener como requeridos otros cursos segun el puesto de trabajo o funcién que desarrollan. El
anexo ll.- Cursos en prevencion de riesgos laborales por colectivos incluye un listado orientativo
de cursos en prevencion de riesgos laborales segln el colectivo, asi como la formacién en riesgos
especificos equivalente correspondiente a alguna de las habilitaciones de la Orden
FOM/2872/2010.

Por su parte, el Técnico de Prevencion de Riesgos Laborales, al realizar una Evaluacién de Riesgos
Laborales, acometera las siguientes actuaciones:

e Recabarda de la Jefatura de Recursos Humanos o de la Jefatura de Formacion la informacion
oportuna para comprobar si los trabajadores incluidos en la Evaluacion de Riesgos Laborales
han recibido la formacion requerida’.

e Sino existe registro de que el trabajador ha recibido la formacion requerida, lo reflejara en el
correspondiente plan de accién preventiva.

e Los Delegados de Prevencion de los Comités Provinciales de Seguridad y Salud podran
proponer las acciones formativas que estimen necesarias en el seno de su Comité
correspondiente.

50 formacion equivalente convalidada.
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Por otro lado, los trabajadores pueden también solicitar cursos en prevencion de riesgos
laborales a través de la aplicacion MI FORMACION. Asimismo, la Direccion de la Empresa y la
Subdireccion de Prevencién de Riesgos Laborales en colaboracion con las areas de actividad
pueden identificar necesidades de formacidn en prevencion de riesgos laborales.

Ademas, para facilitar la participacion de los trabajadores, los Delegados de Prevencion pueden
aportar iniciativas y propuestas de caracter formativo en prevencidon de riesgos laborales en el
seno de la Comision Técnica de Seguridad y Salud, con ocasiéon de la elaboracion de la
Planificacién Anual de la Actividad Preventiva.

Cuando un trabajador no tenga realizado un curso requerido o recomendado se generara una
necesidad formativa. La deteccion de dichas necesidades formativas se realiza por parte de los
Responsables de formacién durante todo el afio, con motivo de la realizacion de una Evaluacion
de Riesgos Laborales inicial o su revision -segin el Procedimiento de Evaluacién de Riesgos
Laborales—-, la revision de los cursos o de sus contenidos, tras un accidente de especial gravedad
o con una baja prolongada, introduccion de nuevas tecnologias o procedimientos de trabajo, por
un aumento de la accidentalidad en una concreta drea de actividad, etc. Ademas, la Empresa
puede definir lineas estratégicas de las que se deriven nuevas necesidades formativas asi como
planificar la renovacion de la formacion en riesgos especificos.

La formacion de cursos requeridosy recomendados debera impartirse, siempre que sea posible,
dentro de la jornada de trabajo o, en su defecto, en otro horario, pero descontando de la
jornada de trabajo el tiempo invertido en dicha formacion.

De acuerdo con lo anterior, la formacion en prevencién de riesgos laborales se organiza
atendiendo a los distintos colectivos de la Empresa. En el anexo Il.- Cursos en prevencion de
riesgos laborales por colectivos, se pueden ver las acciones formativas en prevencion de riesgos
laborales segln el colectivo.

5.3.- PLANIFICACION DE LA FORMACION: ELABORACION Y VALIDACION DEL PLAN ANUAL DE
FORMACION

La Subdireccion de Formacion valorara las necesidades detectadas en la fase anterior, teniendo
en cuenta la obligatoriedad del cumplimiento de los requisitos legales y de los objetivos
estratégicos. A partir de dichas necesidades y su valoracion elaborara el Plan Anual de
Formacidn, que someterd a consulta, participacion y validacién del Consejo Asesor de Formacion
durante el primer trimestre del ano.

Dicho Plan tiene, entre otros objetivos, promover el desarrollo profesional y personal de los
trabajadores y contribuir a incrementar los niveles de seguridad en la gestion de la circulacidn,
la salud de los trabajadores y la proteccion de bienes y servicios; e incluye el Catdlogo de
Formacion, que contiene las fichas de descripcion de todos los cursos que se van a realizar
durante el ano.
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5.4.- GESTION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE LA FORMACION

Durante el primer trimestre del afio, las dreas de actividad, en colaboracién con la Subdireccién
de Formacién, planifican los cursos incluidos en el Plan Anual de Formacion que se van a realizar
durante el ano, teniendo en cuenta, entre otros aspectos, los condicionamientos de los
trabajadores y de la produccion para realizar dichos cursos. A continuacién, los cursos se
programan en SAP de Formacion, bien por el Centro de Formacién de Circulacion bien por los
responsables de formacion de las areas; una vez programados, se realiza la inscripcion de los
participantes en dichos cursos.

Todos los actores que intervienen en el proceso -trabajadores, técnicos de prevencion,
responsables de Recursos Humanos y representantes de los trabajadores- pueden visualizar los
cursos activos a través de la aplicacion MI FORMACION.

Asimismo los representantes legales de los trabajadores pueden consultar la formacion realizada
a través de sus representantes en el Consejo Asesor de Formacion, que tienen acceso al sistema
SAP de Formacidn.

Las fichas de descripcidn de los cursos incluidos el Catalogo de Formacion se elaboran por el area
de prevencion de la Subdirecciéon de Formacidn y se validan por la Subdireccion de Prevencion de
Riesgos Laborales.

Los contenidos de los cursos son elaborados por el area de prevencion de la Subdireccion de
Formacion, colaboradores o empresas externas; y validados por la Subdireccion de Prevencion de
Riesgos Laborales.

Los cursos son impartidos en las fechas programadas por Técnicos de Prevencion de Riesgos
Laborales del Servicio de Prevencidon, por trabajadores colaboradores o, en ultima instancia, por

empresas externas.

Las modalidades de los cursos son: presencial, teleformacién, mixta u otras.

5.5.- REGISTRO DE LA FORMACION

Toda la formacidn realizada quedara registrada en Ml FORMACION y en SAP de Formacién.
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5.6.- EVALUACION DE LA FORMACION

La evaluacion de la formacion se realiza de acuerdo con el Anexo 5.- Evaluacion de la Formacion
del Procedimiento General de Gestion de la Formacion® y el Manual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Es una fase fundamental del proceso de formacion que analiza
si la formacidn esta siendo efectiva y si se adecta a las estrategias y a los objetivos de la Entidad
y de los trabajadores. Permite comprobar:

e Las areas de mejora para obtener el maximo rendimiento y valor anadido aportado por la
formacion.

e La adquisicion de conocimientos, competencias, habilidades y conductas, por parte de los
asistentes a las acciones formativas.

Actualmente se realizan tres tipos de evaluaciones de forma sistematica:

e Nivel de satisfacion de las areas de actividad, cuyo objetivo es evaluar los servicios
centrales de gestion y planificacion de la formacidn.

e Nivel de satisfaccion del alumno, cuyo objetivo es evaluar la calidad de las acciones
formativas, teniendo en cuenta la satisfaccion y su eficacia, desde la perspectiva del
participante.

e Nivel de transferencia al puesto de trabajo (Evaluacion de la eficacia de la formacion):

— Objetivo: Determinar la repercusion real de la formacidon sobre el participante, su
actividad y sobre la organizacion. Se trata de constatar cuanto y de qué forma ésta
ha influido en su desarrollo y de medir su eficacia, evaluando la aplicabilidad de
los conocimientos adquiridos y la mejora transferida al puesto de trabajo.

— Diseno: Es una encuesta en la que se evaluan los programas de formacidn clave
del Plan de Formacion. Se efectla en diferido, trascurridos al menos tres meses
desde la realizacién de la formacién.

— Ejecucion: En el proceso intervienen tanto los participantes en la formacién, como
sus jefes/supervisores inmediatos (evaluadores). Se realiza y gestiona de forma
centralizada a través de la aplicacién informatica Mi Formacidn.

5.7.- MANTENIMIENTO Y REVISION DE LOS CONTENIDOS DE LOS CURSOS Y DEL CATALOGO DE
FORMACION

Los contenidos de los cursos son revisados de forma continua y validados por el area de
prevencion de la Subdireccion de Formacidn.

® Procedimiento General ADIF-PG-501-004-001: Gestién de la Formacidn.
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Las fichas de descripcion de los cursos incluidos el Catalogo de Formacion se revisan de forma
continua por el area de prevencion de la Subdireccion de Formacidon y se validan por la
Subdireccién de Prevencion de Riesgos Laborales.

6.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos Laborales, sus modificaciones y
desarrollo reglamentario.

e Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales.

e Normativa interna de aplicacidn.

7.~ REGISTROS

NOMBRE DEL LUGAR DE TIEMPO DE
FORMATO CODIFICADO RESPONSABLE CUSTODIA
REGISTRO ARCHIVO ARCHIVO
SAP de Formacion No aplica No aplica D. G. de Gestion de Personas Red Indefinido
8.- ANEXOS

Los anexos, siempre que se precise, seran revisados de oficio para las actualizaciones formales
oportunas.

ANEXO 1.- CURSOS REQUERIDOS DE RIESGOS ESPECIFICOS POR GRUPOS DE
ACTIVIDAD

ANEXO 11.- CURSOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES POR COLECTIVOS
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9.- CONTROL DE MODIFICACIONES

REVISION HOJAS
MODIFICACIONES
FECHA REVISADAS
0 |Febrero 1999 Edicion inicial.
1 |Julio 2009 Cambio organizativo y cumplimientos legales. Todas
2 | Diciembre 2011 |Revisién y adecuacién al Catalogo de Formacion. Todas
3 | Octubre 2017 Adaptacion nuevo formato. Descripcién del proceso. Todas
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Formacion en prevencion de
riesgos laborales

PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE PREVENCION N2 06
(P.0.P. 06)

Sometido a la consulta y participacion de los trabajadores (Capitulo V, Ley 31/1995).

ANEXO 1.- CURSOS REQUERIDOS DE RIESGOS ESPECIFICOS POR GRUPOS
DE ACTIVIDAD

FORMACION EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAS
CURSOS REQUERIDOS DE RIESGOS ESPECIFICOS POR GRUPOS DE ACTIVIDAD o1 15C€107 48 Ractisos HUTIaRos. | aborales

ANEXO | - P.0.P. 06 Rev. 3. Octubre 2017 Pdg. 1del



»QdiF

ANEXO | - CURSOS REQUERIDOS DE RIESGOS ESPECIFICOS POR GRUPOS DE ACTIVIDAD

GRUPOS DE ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

CURSOS REQUERIDOS DE RIESGOS ESPECIFICOS (R.E.)

MANTENIMIENTO DE LA

INFRAESTRUCTURA Y VIA

R.E. PERSONAL VIA Y OBRAS

TELECOMUNICACIONES

R.E. TELECOMUNICACIONES

INST. SEGURIDAD ELECTRICAS

R.E. I.S. ELECTRICAS

INST. SEGURIDAD MECANICAS

R.E. I.S. ENCLAVAMIENTOS MECANICOS

LINEAS AEREA DE CONTACTO

R.E. PERSONAL ELECTRIFICACION

SUBESTACIONES

R.E. SUBESTACIONES

INFRAESTRUCTURA
TELEMANDO R.E. TELEMANDO
CENTRO TECNOLOGICO DE ViA (CTV) R.E. PERSONAL TALLER CTV
CONDUCCION DE VAGONETAS R.E. CONDUCTOR VAGONETA*
PERSONAL MAQUINARIA DE ViA R.E. PERSONAL MAQUINARIA DE ViA*
MANEJO PUENTE GRUA R.E. OPERADOR PUENTE GRUA
PUESTO DE MANDO R.E. PERSONAL PUESTO DE MANDO
CIRCULACION GABINETE DE CIRCULACION (CON VENTA Y SIN VENTA) R.E. RESPONSABLE CIRCULACION*

SERVICIO ITINERANTE DE CIRCULACION (SIC)

R.E. RESPONSABLE CIRCULACION*

SERVICIOS LOGISTICOS

MANIOBRAS Y AGUJAS

R.E. PERSONAL DE MANIOBRAS

MANEJO GRUA PORTICO

R.E. OPERADOR GRUA PORTICO

MANEJO GRUA MOVIL

R.E. OPERADOR GRUA MOVIL

ESTACIONES VIAJEROS

INFORMACION - ATENCION AL CLIENTE

R.E. PERSONAL INFORMACION

ANEXO | - P.0.P. 06
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GRUPOS DE ACTIVIDAD ACTIVIDADES CURSOS REQUERIDOS DE RIESGOS ESPECIFICOS (R.E.)
PERSONAL ADMINISTRATIVO (OFICINAS) R.E. PERSONAL DE OFICINAS
OFICINAS PERSONAL TECNICO/ SUPERVISION Y CONTROL R.E. PERSONAL DE OFICINAS

ESTRUCTURA DE DIRECCION (JEFES, GERENTES, SUBDIRECTORES Y DIRECTORES) [R.E. PERSONAL DE OFICINAS

PROTECCION Y SEGURIDAD PROTECCION Y SEGURIDAD R.E. PERSONAL PROTECCION Y SEGURIDAD
SEGURIDAD EN LA CIRCULACION SEGURIDAD EN LA CIRCULACION R.E. PERSONAL SEGURIDAD EN LA CIRCULACION
PERSONAL SANITARIO PERSONAL SANITARIO R.E. PERSONAL SANITARIO
PERSONAL DE MANTENIMIENTO (EDIFICIOS) R.E. PERSONAL MANTENIMIENTO ESTACIONES, R.E. OPERADOR PLATAFORMAS ELEVADORAS
PERSONAL DE SUMINISTROS R.E. OPERADOR CARRETILLAS ELEVADORAS
ORDENANZA PORTERO R.E. ORDENANZA PORTERO
GRUPOS DE ACTIVIDAD COMUNES
CONDUCTOR DE VEHICULOS POR CARRETERA R.E. CONDUCTOR VEHICULOS CARRETERA
AGENTE RECONOCIMIENTO VISUAL TRENES MERCANCIAS R.E. AGENTE RECONOCIMIENTO VISUAL TRENES MERCANCIAS

* Para ejercer esa actividad necesitan la habilitacion correspondiente, en ese caso el curso se convalida con el de PRL de la habilitacion.
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CURSOS DE OTROS RIESGOS ESPECIFICOS

CONDUCCION PREVENTIVA

CONDUCCION PREVENTIVA TODOTERRENO

SEGURIDAD VIAL LABORAL

TALLER DE ERGONOMIA-ESPALDA

TALLER DEL SUENO

TRABAJOS EN ALTURA

TRABAJOS EN ALTURA NIVEL BASICO

TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS

MANIPULACION MANUAL DE CARGAS

PREVENCION RIESGOS CORRIENTES INDUCIDAS

PRL DISPENSACION DE GASOIL

PRL EN TRABAJOS CON DESBROZADORAS

PRL MANEJO GRUA AUTOCARGANTE

PRL MAQUINAS LIGERAS USO COMUN

PRL MAQUINAS LIGERAS USO ESPECIFICO

PRL MOTOSIERRAS Y DESBROZADORAS

RIESGO ELECTRICO EN BAJA TENSION

RIESGOS DERIVADOS EXPOSICION RUIDO

RIESGOS EN EL ENTORNO DE LA ViA

ANEXO | - P.0.P. 06 Rev.3  Octubre 2017
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Formacion en prevencion de
riesgos laborales

PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE PREVENCION N2 06
(P.0.P. 06)

Sometido a la consulta y participacion de los trabajadores (Capitulo V, Ley 31/1995).

ANEXO Il.- CURSOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES POR
COLECTIVOS
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ANEXO 11.- CURSOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES POR COLECTIVOS

La formacidn en prevencion de riesgos laborales se organiza atendiendo a los distintos colectivos
de la Empresa:

1.- Cursos requeridos comunes a todos los trabajadores.

1.1.- Riesgos especificos.

1.2.- Situaciones de emergencia.
2.- Cursos requeridos para determinados colectivos:

2.1.- Delegados de Prevencion.

2.2.- Trabajadores designados en la emergencia.

2.3.- Recursos preventivos.

2.4.- Trabajadores autorizados / cualificados, segin Real Decreto 614/2001.
3.- Programas formativos sobre 'Gestion de la Prevencion’.

4.- Habilitaciones.

A continuacidn, se disponen las acciones formativas de cada colectivo, si bien este listado no es
exhaustivo, por lo que se podran crear nuevos cursos o modificar los existentes, siendo
actualizado oportunamente el Catalogo de Formacion:

1.- CURSOS REQUERIDOS COMUNES A TODOS LOS TRABAJADORES

Todo trabajador de Adif debe tener como requeridos y realizados, al menos, los siguientes
cursos:

1.1.- RIESGOS ESPECIFICOS

La formacién en riesgos especificos es de obligada realizacion antes de que el trabajador se
incorpore a su puesto de trabajo y cada vez que cambie de funciéon o d4rea de actividad.
Asimismo, puede ser necesario actualizar esta formacién con motivo de la revision de la
Evaluacion de Riesgos Laborales -segun el Procedimiento de Evaluacion de Riesgos Laborales-, la
revision de los cursos o de sus contenidos, tras un accidente de especial gravedad o con una baja
prolongada, introduccion de nuevas tecnologias o procedimientos de trabajo, por un aumento
de la accidentalidad en una concreta area de actividad, etc.

. : DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAS
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La formacion en riesgos especificos de cada trabajador se ajustara a la evaluacion de riesgos
laborales de su puesto de trabajo, por lo que cada trabajador debera tener como requeridoy
realizado al menos uno de los cursos de riesgos especificos por especialidades, incluidos en el
Anexo |.- Cursos requeridos de riesgos especificos por grupos de actividad: o la formacidon en
riesgos especificos equivalente correspondiente a alguna de las habilitaciones de la Orden
FOM/2872/2010, incluidas en el apartado 4 de este anexo.

La relacién de cursos contemplada en este anexo no es exhaustiva, por lo que se podran crear
nuevos cursos o modificar los existentes en funcidn de la evolucion de los riesgos o la aparicion
de otros nuevos.

1.2.- SITUACIONES DE EMERGENCIA

Segln establece el articulo 20 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, e/ empresario,
teniendo en cuenta el tamano y la actividad de la empresa, asi como la posible presencia de
personas ajenas a la misma, deberd analizar las posibles situaciones de emergencia y adoptar las
medidas necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion de los
trabajadores, designando para ello al personal encargado de poner en prdctica estas medidas y
comprobando periddicamente, en su caso, su correcto funcionamiento. £l citado personal deberd
poseer la formacion necesaria, ser suficiente en nudmero y disponer del material adecuado, en
funcion de las circunstancias antes sefialadas.

Cada trabajador debera tener como requerido/s y realizadols elllos curso/s de Medidas de
Emergencia / Planes de Emergencia / Planes de Autoproteccion correspondiente/s a su centro/s de
trabajo. En estos cursos se presentara una descripcion detallada de las situaciones de
emergencia definidas para el centro de trabajo afectado. Las modalidades de estos cursos son:
presencial, teleformacién o mixta, con una duracién de 2 a 4 horas.

Los criterios generales para el seguimiento de esta formacion quedan establecidos en el
Procedimiento Especifico ADIF-PE-108-003-S11: “Seguimiento de la formacién en materia de
Autoproteccion y Emergencias”.

Ademas, los trabajadores pueden realizar una serie de cursos que faciliten la aplicacion de las
medidas de emergencia, asi como la atencion a posibles accidentados en los primeros
momentos:

. : DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAS
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e Primeros auxilios

Esta formacion se podra realizar mediante una de las dos opciones siguientes:

— Curso presencial de 6 horas de duracidn, en el que se incluye formacidon tedrica y
practica.

— Curso de teleformacion de 10 horas de duraciéon y curso presencial para la
realizacion de las practicas de Reanimacion Cardio-Pulmonar (RCP) de 2 horas de
duracion.

e Protecciéon contra incendios

Esta formacion se podra realizar mediante una de las dos opciones siguientes:

— Curso presencial de 6 horas de duracion, en el que se incluye la teoria y las
practicas.

— Curso de formacion on-line (CFV) de 10 horas de duracion y curso presencial para
la realizacion de las practicas con fuego real de 4 horas de duracidn.

e Simulacros técnicos!

El simulacro entrena a los participantes en la puesta en marcha de las medidas de
emergencia. Ademas, permite comprobar la eficacia de las mismas y plantear correcciones y
mejoras.

— Curso presencial de 2 horas de duracidn, en el que se incluye la teoria (1 hora) y
las practicas (1 hora).

1 Si su realizacion viene recogida como obligatoria en las propias Medidas de Emergencia / Planes de
Emergencia / Planes de Autoproteccién establecidas.
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2.- CURSOS REQUERIDOS PARA DETERMINADOS COLECTIVOS

2.1.- DELEGADOS DE PREVENCION

El cumplimiento del articulo 37.2 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, el empresario
debera proporcionar a los Delegados de Prevencion la formacién en materia preventiva que
resulte necesaria para el ejercicio de sus funciones.

La formacion requerida a los Delegados de Prevencidn antes del comienzo del ejercicio de sus
funciones comprende los siguientes cursos:

e Prevencién de Riesgos Laborales Nivel Basico: se corresponde con la formacidon de nivel
bdsico establecida en el articulo 35 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion. Comprende 50 horas en
modalidad teleformacion.

e Riesgos especificos de Adif: comprende 7 horas en modalidad presencial.

e Gestion de la Prevencidn en Adif: comprende 7 horas en modalidad presencial.

e Medio Ambiente: incluye 7 horas en modalidad presencial.

La formacion debera adaptarse a la evolucion de los riesgos y a la aparicion de otros nuevos,
repitiéndose periddicamente si fuera necesario.

El tiempo dedicado a la formacidn serd considerado como tiempo de trabajo a todos los efectos y
su coste no podra recaer en ningun caso sobre los Delegados de Prevencidn.

Los Delegados de Prevencidn podrdn solicitar a la Subdireccion de Formacién su inscripcién en los
cursos de prevencion de riesgos laborales de su ambito territorial, siempre que ello no suponga
gastos de desplazamiento y que la asistencia vaya a cargo de su crédito horario.

2.2 TRABAJADORES DESIGNADOS EN LA EMERGENCIA

De acuerdo con lo establecido en el apartado 1.2.- Situaciones de emergencia, el personal
designado en las situaciones de emergencia debera poseer la formacion necesaria para poder
poner en practica las medidas oportunas en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios
y evacuacion de los trabajadores.

Los criterios generales para el seguimiento de esta formacion quedan establecidos en el
Procedimiento Especifico ADIF-PE-108-003-S11: “Seguimiento de la formacién en materia de
Autoproteccion y Emergencias”.
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La formacion requerida del Trabajador designado en la emergencia incluye los siguientes cursos:

e Medidas de Emergencia |/ Planes de Emergencia / Planes de Autoproteccidn
correspondiente/s a su centro/s de trabajo. En estos cursos se presentara una descripcion
detallada de las situaciones de emergencia definidas para el centro de trabajo afectado.
Las modalidades de estos cursos son: presencial, teleformacién o mixta, con una duracion
de 2 a 4 horas.

e Primeros auxilios

Esta formacion se podra realizar mediante una de las dos opciones siguientes:

— Curso presencial de 6 horas de duracidn, en el que se incluye formacion tedrica y
practica.

— Curso de teleformacion de 10 horas de duracién y curso presencial para la
realizacion de las practicas de Reanimacion Cardio-Pulmonar (RCP) de 2 horas de
duracion.

e Proteccién contra incendios

Esta formacion se podra realizar por medio de:

— Curso presencial de 6 horas de duracion, en el que se incluye la teoria y las
practicas.

e Simulacros técnicos?

El simulacro entrena a los participantes en la puesta en marcha de las medidas de
emergencia. Ademas, permite comprobar la eficacia de las mismas y plantear correcciones y
mejoras.

— Curso presencial de 2 horas de duracidn, en el que se incluye la teoria (1 hora) y
las practicas (1 hora).

2.3.- RECURSOS PREVENTIVOS

Con cardcter previo a la realizacion de las funciones de Recurso Preventivo, el trabajador, ademas
de reunir los conocimientos, la cualificacion y la experiencia necesarios en las actividades o
procesos de que se trate, debera contar con la formacién preventiva correspondiente que, como
minimo serd la que habilite para realizar las funciones de Técnico en prevencion de riesgos
laborales de nivel basico; de conformidad con lo establecido en el articulo 32.4 bis de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales. Este curso tendra una duracion de 50 horas y se impartira en
modalidad presencial.

2 Si su realizacion viene recogida como obligatoria en las propias Medidas de Emergencia / Planes de
Emergencia / Planes de Autoproteccién establecidas.
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2.4.- TRABAJADORES AUTORIZADOS / CUALIFICADOS, SEGUN REAL DECRETO 614/2001

Los trabajadores autorizados / cualificados seglin Real Decreto 614/2001, de 8 de junio, sobre
disposiciones minimas para la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores frente al
riesgo eléctrico, deberan tener requerido y realizado, con cardcter previo al ejercicio de sus
funciones, el curso Normativa de riesgo eléctrico de Adif, de 7 horas de duracion en modalidad
presencial.

3.- PROGRAMAS FORMATIVOS SOBRE ‘GESTION DE LA PREVENCION'

Mas alla de la imparticion de aquellos cursos calificados como obligatorios por la normativa
vigente, Adif promoverd, entre todos sus trabajadores, la imparticion de todo el conjunto
formativo facultativo, fomentando y facilitando la participacion de éstos en las acciones
formativas genéricas o especificas disenadas al afecto.

De forma general, se debe garantizar que cada trabajador reciba una formacion tedrica y
practica, suficiente y adecuada a sus responsabilidades en materia de prevencion de riesgos
laborales. Por ello, para las diferentes categorias laborales, ademas de los cursos requeridos
correspondientes recogidos en los apartados anteriores, puede ser necesaria determinada
formacion sobre Gestion de Ila Prevencion, adecuada a su categoria, actividad vy
responsabilidades, y, de forma concreta, atendiendo a diversos aspectos:

ESTRUCTURA DE DIRECCION

El personal de Estructura de Direccion debe recibir la formacion sobre Gestion de /a Prevencion
de riesgos laborales adecuada a sus responsabilidades en esta materia, con el fin de lograr una
verdadera integracion de la prevencion de riesgos laborales en el Sistema General de Gestion y
en todos los niveles jerarquicos de la Empresa y que la prevencidn se considere al mismo nivel
que la produccién y la calidad.

ESTRUCTURA DE APOYO, CUADROS TECNICOS Y MANDOS INTERMEDIOS

El personal de Estructura de Apoyo, Cuadros Técnicos y Mandos Intermedios debe recibir la
formacion sobre Gestion de la Prevencion de riesgos laborales adecuada a sus responsabilidades
en esta materia; en particular debe tenerse en cuenta si tienen trabajadores a su cargo y asumen
la responsabilidad de organizar el trabajo, dar a instrucciones a dichos trabajadores y/o velar por
el cumplimiento de las normas de prevencion de riesgos laborales en los procesos de trabajo.
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PERSONAL OPERATIVO

La formacidn en Prevencidn de riesgos Laborales es considerada por Adif como un instrumento
fundamental para alcanzar los objetivos generales de integrar la prevencidon en todos los niveles
jerarquicos de la empresa, promover la participacion activa de todo el personal y hacer mas
eficaz la proteccion de los trabajadores garantizando el cumplimiento de las normas de
seguridad y salud.

Por todo ello, también es importante que para el conjunto del Personal Operativo también sea
valorada la imparticion de determinados cursos de los disponibles sobre Gestion de /a
Prevencion; atendiendo al necesario desarrollo de las capacidades y aptitudes de los
trabajadores para la correcta ejecucion de las tareas que les son encomendadas, y en concreto, a
sus funciones y responsabilidades particulares en materia de prevencion de riesgos laborales.

De forma especial, es importante sefalar que existen diferentes colectivos entre el Personal
Operativo que, por el tipo de tareas que desarrollan -por ejemplo, los Encargados de Trabajos-,
interactiian con trabajadores de otras empresas concurrentes con las que Adif lleva a cabo la
correspondiente Coordinacion de Actividades Empresariales, afectando esta concurrencia tanto a
los propios trabajadores de Adif, como a los de dichas empresas concurrentes. Es por ello que se
hace necesario que estos determinados colectivos afectados de Personal Operativo dispongan de
una formacién adecuada que les capacite para desenvolverse en este ambito.

La formacion disponible sobre Gestion de la Prevencion incluye, entre otros, los siguientes
cursos:

e Conceptos bdsicos sobre seguridad y salud en el trabajo.

Esta formacion, que incluye los elementos bdasicos de gestidbn en prevencidon de riesgos
laborales, incluye dos modalidades:

— Curso presencial de 6 horas de duracion.

— Curso de teleformacion de 10 horas de duracion.

e Gestion de la Prevencién en Adif.

Esta actividad formativa puede realizarse mediante una de las dos opciones siguientes:

— Curso presencial de 7 horas de duracion.

— Curso de teleformacion de 10 horas de duracidon.

e Riesgos generales y su prevencidn.

Incluye dos modalidades:

— Curso presencial de 7 horas de duracion.

— Curso de teleformacion de 10 horas de duracidn.
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e (oordinacion de Actividades Empresariales

Esta materia reviste gran importancia en la Empresa, dado el elevado nimero de actividades
y de empresas concurrentes, de acuerdo con el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el
que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales, en materia de coordinacién de actividades empresariales. La formacién en
esta materia puede realizarse por una de estas dos modalidades:

— Curso presencial de 6 horas de duracion.

— Curso de teleformacion de 10 horas de duracidn.

e Sistema de Gestidn de la Prevencién (OHSAS 18001:2007)

Incluye dos modalidades:

— Curso presencial de 6 horas de duracion.

— Curso de teleformacion de 10 horas de duracion.

e Aplicacién Real Decreto 1627/1997, de Obras de Construccién

Destinado a Coordinadores de Seguridad y Salud, Directores de obras y otras personas que
gestionen obras con participacidon en la gestion de la prevencion de riesgos laborales. Tiene
una duraciéon de 200 horas y modalidad mixta.
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L.- HABILITACIONES

Tras la publicacion de la Orden FOM/2872/2010, de 5 de noviembre, por la que se determinan las
condiciones para la obtencion de los titulos habilitantes que permiten el ejercicio de las
funciones del personal ferroviario relacionadas con la seguridad en la circulacion, asi como el
régimen de los centros homologados de formacion y de los de reconocimiento médico de dicho
personal”; la Empresa, a través de su Centro Homologado, imparte la formacién a los
trabajadores que requieran obtener las habilitaciones.

Esta formacion tiene una parte de prevencion de riesgos laborales, que debe ajustarse a los
riesgos especificos de las funciones relacionadas con la seguridad en la circulacion recogidas en
la habilitacién correspondiente. De acuerdo con estas habilitaciones, los cursos de formacion
sobre prevencidn de riesgos especificos y el personal al que se dirigen son:

Personal de circulacion:
— Riesgos Especificos Responsable de Circulacion
— Riesgos Especificos Auxiliar de Circulacidn

e Personal de infraestructura:
— Riesgos Especificos Encargado de Trabajos
— Riesgos Especificos Piloto de Seguridad en la Circulacidn
— Riesgos Especificos Operador Maquinaria de Infraestructura

o Personal de operaciones del tren:

Riesgos Especificos Auxiliar Operaciones de Tren
Riesgos Especificos Responsable Operaciones (arga
Riesgos Especificos Auxiliar de Cabina

Riesgos Especificos Operador Vehiculos de Maniobra

e Personal de conduccidn:
— Riesgos Especificos Licencia Conduccion
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