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¢{Qué ES INFO-INTEGRO?

En general, podemos afirmar que la informacion referente a riesgos y buenas practicas en materia
de prevenciéon de riesgos laborales se concibe y es comunicada por personal ajeno a la empresa y
habitualmente con poca participacién de los diferentes agentes integrantes de la misma. Ademas,
el contenido de tal informacién no suele estar adaptado a la empresay en mas ocasiones de las que
seria deseable tiene poca incidencia sobre el trabajador.

Para que las actividades de informacion preventiva tengan mayor impacto deben integrarse de
forma especifica en la gestién del proceso productivo. De esta forma, la informacién podra ser mas
eficaz (tanto en términos de transferencia de conocimientos como de resultados preventivos), mas
eficiente (relacion coste-beneficio en materia de inversion de tiempo y resultados), mas sostenible
en el tiempo, y mejor aceptada por la empresa y los trabajadores.

Info-Integro es una herramienta con caracter sectorial concebida para ser gestionada desde el seno
de la empresa, orientada a concienciar a los trabajadores e incrementar su conocimiento en mate-
ria de prevencién de riesgos laborales a través de reuniones de corta duracién.

Info-Integro pretende ademas:
® Promover el protagonismo de los encargados en la prevencion de riesgos laborales
¢ Abordar problemas de seguridad especificos que afecten a la empresa
e Fomentar la participacion e implicacion de los trabajadores
e Integrar la prevencion de riesgos en la gestion cotidiana de la produccién.

Para elaborar la herramienta se han analizado experiencias y proyectos internacionales en materia
de reuniones y charlas de seguridad de corta duracién realizadas en las propias empresas. Fruto
del andlisis de dichas experiencias, de las herramientas que utilizan y de las reuniones mantenidas
por un grupo formado por expertos del sector de la madera, técnicos en formacién, técnicos de
prevencion especialistas y miembros de las asociaciones de empresarios del sector, se ha elaborado
la Guia Info-Integro: C6mo implantar reuniones informativas eficaces en PRL.

Esta guia, inicialmente disefiada para su implantacion piloto en el sector de la madera, pretende ser
valida para cualquier sector en tanto se elaboren, de forma progresiva, los temas especificos que
configuraran los materiales sectoriales.

La guia ofrece a la empresa una metodologia para implantar reuniones cortas sobre temas especi-
ficos y relevantes desde el punto de vista de la prevencion de riesgos laborales. Esta metodologia
nos ayuda a programar una intervencion Info-integro, partiendo de la seleccién y capacitacion de
instructores o encargados, y dando directrices para que éstos aborden la seleccién de los temas, la
planificaciéon e imparticiéon de los mismos, y la valoracién de los resultados obtenidos para poder
mejorar el sistema adaptadndose a la realidad de la empresa.

La presente guia y sus materiales adjuntos se acompafan de un CD con pdf autorrellenables, lo que
facilita la consulta e impresién de todos estos documentos y el desarrollo de las reuniones informa-
tivas que el método propone.
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2 METODOLOGIA PARA PROGRAMAR UNA
INTERVENCION INFO-INTEGRO

2.1. Consideraciones generales

Una intervencion Info-Integro consiste en la puesta en practica en la empresa de una serie de re-
uniones cortas de seguridad en un periodo determinado de tiempo, que abordan temas de interés
en materia de prevencion y que deben ser lideradas, generalmente, por encargados o mandos
intermedios de la empresa que actian como monitores/instructores para impartirlos a los trabaja-
dores a su cargo de acuerdo a una planificacion establecida.

La intervencion se define y planifica por un grupo de trabajo en el que participan diferentes agen-
tes de la empresa (técnicos de prevencién, representantes de los trabajadores, responsables fun-
cionales, etc.). El grupo de trabajo realiza el seguimiento y la toma de decisiones, ademas de la

evaluacién posterior de la intervencion.

Las reuniones se llevan cabo por el personal instructor (encargados o mandos intermedios) de la
empresa con el objeto de transmitir a los trabajadores informacién especifica y relevante sobre un
Unico tema seleccionado y planificado.

Modalidad de la actividad informativa

Info-Integro busca integrar las actividades de informaciéon en PRL en los procesos productivos de la
empresa, asi como en su linea jerarquica.

Debe ser presencial: las sesiones deben ser impartidas en el lugar de trabajo, es decir en la propia
empresa.

El nimero total de reuniones: la empresa puede elegir utilizar el material y método para el
numero de reuniones que considere oportuno. No obstante, para una intervencién Info-Integro
se recomienda que cada instructor realice al menos 5 reuniones. Esto facilitard que el instructor se
familiarice con el método, que pueda ajustar el desarrollo de las mismas y que evalue su impacto
al final de la serie.

La duracion de la reunion: cada reunidon no deberia sobrepasar los 15 minutos, por lo que ésta
debe prepararse seleccionando las ideas de mayor importancia a transmitir. Es importante comuni-
car a los asistentes la duracion prevista y ajustarse a ella.

La frecuencia de reuniones: es deseable que sean semanales o quincenales, si bien la frecuencia
puede definirse en funcién del niumero total de las reuniones y el periodo de implantacion de la
intervencion.

El horario: es preferible hacer la reunién antes del comienzo de la jornada o antes de la reincorpo-
racion tras la 1.2 pausa. De esta manera se evita la interrupcién de la actividad laboral, el cansancio
y posible pérdida de atencion tras ésta y se refuerzan las ideas de seguridad clave antes de comen-
zar o reanudar el trabajo. Es conveniente definir un dia fijo de la semana para establecer una rutina
periddica de forma que el trabajador perciba y asuma la actividad como parte del trabajo.

El lugar: como se ha mencionado anteriormente las reuniones deben realizarse en la empresa, pu-
diendo incluir desplazamientos por las instalaciones y diferentes lugares de trabajo donde puedan
identificarse los riesgos presentes y las buenas practicas asociadas al tema tratado en la reunion.

“IUNION o MuTuAS 6
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Las reuniones deben apoyarse en el material sectorial y tener un planteamiento directo, especifico
y orientado a fomentar la participacion y las sugerencias de los trabajadores asistentes.

Info-Integro propone un modelo participativo en el que se propicia la interaccién entre instructor
y trabajadores, mediante un exposicion de los temas. El instructor (encargado) puede utilizar las
preguntas que aparecen en los materiales, que permiten su personalizaciéon para la empresa. Sera
el instructor/encargado quien debe en la medida de sus posibilidades adaptarlas a las caracteristi-
cas de las empresa. Es importante que, ademas, recoja las consultas y sugerencias realizadas por
los trabajadores.

2.2. Fases de una intervencion Info-Integro

El primer paso de una intervencién Info-Integro es la selecciéon y capacitaciéon de los trabajadores

que dirigiran las reuniones de prevencién.

Info-Integro se basa en la fuerza de la participacion de la linea jerarquica como elemento inte-
grador. Por ello propone que el instructor que lidera las reuniones se seleccione entre mandos
intermedios, encargados, supervisores, y/o personal de la empresa con trabajadores a su cargo, pre-
feriblemente de aquellas secciones de la empresa que presentan mayor riesgo y donde se realizan
actividades mas peligrosas, y donde, por tanto, tienen mas relevancia las condiciones de seguridad
y las buenas practicas de trabajo.

El instructor es un elemento clave del éxito de las reuniones, ya que es el responsable de exponer
claramente las ideas principales de los temas de riesgo, resolver las dudas de los trabajadores y
recabar sus sugerencias.

No obstante, la mayor importancia de su funcién reside en que, en tanto que mando intermedio, es la
parte de la cadena jerarquica que puede y debe velar en el dia a dia de la empresa por la implantacion
y desarrollo de buenas practicas de trabajo por parte de los trabajadores a su cargo. Se encuentra en un
lugar privilegiado desde el que poder integrar la prevencion en la actividad diaria de la empresa.

Los instructores deben reunir las habilidades o capacidades siguientes:

¢ Ser conocedores de los procesos productivos de la actividad sobre la que trate la reunién, asi
como los métodos de trabajo utilizados en la empresa.

e Ser conscientes de su compromiso con la prevencion de riesgos laborales (PRL) en el desarrollo
de sus funciones en la empresa, especialmente por formar parte de la cadena jerdrquica.

¢ Disponer y desarrollar cierta capacidad para liderar las reuniones y exponer claramente los
temas, promoviendo la participacién y debate en el seno de las mismas.

¢ Ser congruentes en el sentido de que su mensaje en las reuniones coincida con su desempefio

practico del trabajo.
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Capacitacion del instructor

El instructor debe conocer la presente metodologia. Para ello, antes de su primera intervencion
Info-Integro cada instructor debe participar en una actividad de capacitacion acerca del método,
disefiada a tal efecto, e impartida preferiblemente por personal experto en materia de PRL del
sector y/o de la empresa que conozcan el método de utilizacion.

No obstante lo anterior, es conveniente que las primeras sesiones de un instructor se realicen con
el apoyo de personal experto en PRL que conozca la metodologia hasta que se establezca una di-
namica fluida de trabajo y una adecuada utilizacién del material disponible.

@lfointeg ro
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2.2.2. Seleccion y planificacion de los temas

Info-Integro parte de la base de que en cada una de las reuniones se aborde un Unico tema en
materia de prevencién de riesgos laborales.

La seleccion de los temas es clave en el éxito de una intervencién Info-Integro. Es necesario que
éstos sean relevantes y lo mas especificos que sea posible para la empresa desde el punto de vista
de la prevenciéon de riesgos laborales. Ademas, para que susciten el interés de los trabajadores
convocados es importante que los temas sean elegidos en funcién de la actividad que aquellos
desarrollan en la empresa y de los riesgos mas presentes o relevantes de su puesto.

El material de apoyo disponible para la seleccion de los temas a impartir ha sido confeccionado por
personal experto. Para facilitar su seleccién se adjunta un listado de los temas disponibles clasifica-
dos por riesgos especificos o categorias. El listado se acompafia de notas o resimenes aclaratorios
que permiten, mas alla del titulo, conocer cudl es el contenido y el enfoque del tema.

™IUNION o MuTuAS 8
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Para la seleccién y planificacién de los temas a impartir, el encargado/instructor debe contar con
la participacion de diferentes agentes de la empresa, incluyendo al técnico o responsable de pre-
vencion de la misma, a los representantes de los trabajadores (delegados de prevencion, comité de
seguridad y salud, etc.) y a otros responsables funcionales, configurando un grupo de trabajo para
la toma de decisiones en cuanto a la intervencion Info-Integro.

En aquellos casos en los que la intervencidon en la empresa incluya a mas de un encargado/instruc-
tor es especialmente importante hacer una gestién coordinada de la misma a través del grupo de
trabajo mencionado. Igualmente, a la hora de seleccionar los temas de interés, es importante que
los encargados de tal tarea se apoyen en unos criterios minimos que les ayuden en la toma de de-
cisiones.

deben utilizarse estudios de la siniestralidad en la empresa (a
proveer por la mutua de accidentes de trabajo correspondiente o elaborados en la propia empresa
dentro de sus actividades en prevencion). Para ello se tendran en cuenta:

- Accidentes graves o potencialmente graves
- Accidentes mas frecuentes (incidencia)
- Accidentes caracteristicos del sector.
con independencia de los
accidentes ocurridos en la empresa, existen temas de interés preventivo propios del sector que
vienen determinados por el riesgo y el daio potencial de la actividad de la empresa (riesgos sec-
toriales).
sin desviar la atencién de la tematica de la seguridad
y la PRL, ciertos temas pueden resultar de mas interés a la empresa y a los trabajadores que otros,
incluso pueden ayudar a dinamizar las reuniones consiguiendo mayor participacién. Entre este
tipo de temas son de sefalar algunos referidos a: gestién, motivacién, integracién, comunicacion,
roles, etc. Incluir alguno de estos temas puede resultar de interés en tanto que pueden cubrir de-
terminadas expectativas de la empresa y los trabajadores permitiendo una mayor implicaciéon de
los mismos en materia de prevencién de riesgos laborales.

Es muy importante planificar la intervencion Info-Integro estableciendo el calendario de fechas, los
temas a tratar y el personal a convocar.

En general, los trabajadores participantes en una reunién se escogen entre aquellos que estan a
cargo del instructor del tema, segun su actividad o puesto.

No obstante puede resultar de interés para la empresa convocar a una misma reunién a trabaja-
dores de distintas areas o secciones, si éstos tienen intereses comunes desde la perspectiva de la
exposicion a riesgos del trabajo.

La seleccion se plantea una vez determinados los temas de interés a impartir por cada encargado.
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Se recomienda un numero no superior a 10 trabajadores para poder interactuar sin interferencias
excesivas y facilitar la participacién.

Para la planificacion puede utilizarse el formato correspondiente que se adjunta en esta Guia Info-
Integro.

La implantacion de las reuniones debe realizarse segun lo planificado en cuanto a temas seleccio-
nados, calendario, horarios y asistentes.

Para asegurar la eficacia de la implantacién debemos tener en cuenta la secuencia de actividades
y las consideraciones siguientes:

Qué actividad Cuando Material de apoyo (por tema)
Identificacion de peligros en el Antes de la reunién Cuestionario para el personal
lugar de trabajo relacionados con instructor
el tema
Preparacion de la reunién Antes de la reunion Guia para el personal instruc-

tor en el anexo se presenta la
“Q@uia rapida para la utilizacién
de materiales”
Realizacién de la reunion Durante la reuniéon Material para el/la trabajador/a
Documentacion de la asistencia, Al finalizar la Cuestionario para el/la
evaluaciéon de conocimientos y reunion trabajador/a
retroalimentacién

La “Guia rapida para la utilizacién de materiales” resume, a modo de ficha, los pasos que el instruc-
tor debe dar para implantar correctamente una reunién.

Los siguientes apartados detallan cdémo abordar las actividades propuestas con los materiales de
apoyo.

a)

La propuesta se basa en la idea de que las reuniones cortas de seguridad o PRL deben tratar
de los problemas reales presentes en el lugar o area de trabajo. El objeto de esta actividad es
identificar y destacar los peligros relacionados con el tema en cuestion, de forma que durante la
exposicién pueda contrastarse la teoria con la realidad en la empresa.

Para ello, se propone que el instructor realice una visita de inspeccion a la empresa o area de
trabajo vinculada con la tematica a abordar, antes de llevar a cabo la reunién.

Para facilitar la actividad, el instructor encargado de liderar la reunién tiene en cada uno de los
temas una lista de verificacién sistematica de ciertos puntos de seguridad vinculados con el tema
a tratar. La lista de chequeo incluye, generalmente, consideraciones normativas relacionadas con
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el tema, ademas de aspectos de interés que ayudan
a valorar la realidad de la empresa respecto de las
practicas de seguridad recomendadas.

La mayoria de los puntos en la lista de verificacion
simplemente requieren que se haga una marca, si el
lugar de trabajo cumple con las reglas de seguridad
relacionadas. Es posible que en algunos casos se ne-
cesite hacer referencia a los procedimientos escritos
o al plan de prevencién de la empresa u a otra infor-
macion.

El instructor encargado puede hacer tantas anota-
ciones como considere oportuno sobre las condicio-
nes que precisan de correccion.

La informacién resultante de la utilizacién del cues-
tionario es de gran utilidad para preparar la reunién
de seguridad y/o para destacar a los trabajadores los
puntos de mayor importancia.

b) Preparacion de la reunién

Cada tema dispone de una guia de aplicacion especifica.
El personal instructor debe destinar un tiempo de prepa-
racion del tema (unos 15 minutos) antes de la reunién,
para familiarizarse con el material correspondiente.

El instructor debe leer la guia especifica del tema,
particularizando en la empresa los aspectos de interés
(accidentes o dafos ocurridos, riesgos presentes y sus
causas, etc.). Este material de apoyo debera llevarlo a

la reunién a modo de guién.

Es importante que se reflexione acerca de cémo en-
focar la reunién aunque solo sea unos instantes ya
que conviene tener claro algun ejemplo especifico
de la empresa para captar el interés de los asisten-
tes. Una buena opcion puede ser hablar acerca de
un accidente relacionado con el tema, un incidente
que pasd y que conocemos o algun ejemplo de acci-
dente tipico del sector que en relacién con el tema
tratado aparezca en la guia del instructor o del que
hayamos tenido noticia, y comentar cémo podria
haberse evitado.

ﬂl ACTUAR FRENTE A HERIDAS Y HEMORRAGIAS

(infointegro
CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL INSTRUCTOR

MADERA Y FABRICACION DE MUEBLES

Responsable: Fecha
IS ]
N.° | DOTACION s NO

Se dispone de botiquin con el material en buen estado, no caducado

Se dispone de local de primeros auiios; sala de curas

actuacion en 1.% audlios

Se ha designado al personal encargado suficiente para poner en practca las medidas en 1.% auxilos en funcion de los
riesgos de la empresa

El 1 adecuado

actuaciones

ACTUACION

1
2
3
a
5
6
7
8
9

b frentea

10 | Hay carteles informativos a disposicion de losfas trabajadores'as

12 | e han previsto medios de evacuacion adecuados

nnnnnnnnnnn

13 | Cualauier rabajadorl: proteger, avisar, socorer
s funcones en materia de actuaci
14 | Teefonsta vipida, 2

Los/lastrabajadores/as conocen sus funciones en materia de actuacion frente accdentes.
Socorrstas:intervenién en materia de 1.% audios

N.° | REVISIONES E INSPECCIONES si | No

IUNION o MuTuss B1-pig|

ﬂl ACTUAR FRENTE A HERIDAS Y HEMORRAGIAS (i fointegro
GUIA PARA EL PERSONAL INSTRUCTOR MADERA Y FABRICACION DE MUEBLES

Hll Resumen. Importancia del tema

De la rapidez y la eficacia con que se apliquen los primeros auilios a na persona accidentada puede depender que su vida se salve.
Es un hecho el gran nimero de accidentes que se producen a diario en el trabajo, por lo que las empresas deben considerar como
objetivo prioriario el disponer de una organizacicn de primeros auxilios adecuada al nimero de personas empleadas y al tipo de
actividad que realicen

Con independencia de que en Ia empresa haya personal con funciones especificas en materia de 1. auxilios, conviene que cualquier
trabajador/a tenga unos conceptos bésicos que le permitan una primera actuacion de apoyo a personas accidentadas.

Se expondrén consignas minimas de actuacion ante hemorragias y heridas.

Il Accidentes en el sector

Cada afo se producen muchos accidentes que causan heridas. 2 de cada 100 trabajadores estaran de baja por haber sufrido
heridas consecuencia de accidentes de trabajo.

Las heridas son |a 2.* causa de baja mas frecuente (aproximadamente el 38% de los accidentes de trabajo con baja),

La parte del cuerpo més afectada por las heridas han sido los miembros superiores, especialmente la mano, que ha estado
afectada por heridas en el 58% de los accidentes. Son también muy frecuentes las heridas en los ojos (10% de los accidentes con
heridas) y en los pies (10% de las heridas)

Como se producen
Por golpes y choques por objetos en movimiento y contacto con objetos cortantes ylo punzantes.

Casi el 75% de las heridas con baja han sido producidas por herramientas (tanto manuales como no mecénicas), equipos fijos
y partes de maquinas.

Il Temas de exposicion y debate

Comentalos peligros y tareas en los que se producen lesiones frente a os que es importante actuar (heridas, hemorragas, lesiones
en ojos, quemaduras).

Tareas | actividades / equipos Peligros

Utiizacion de macquinaria y equipos de mecanizado
Utiizacion de herramientas portatles y manuales
Manipulacién de materiales (listones, tableros, etc)

- Contusiones, heridas, hemorragias
- Golpes por objetos
- Pinchazos, cortes, amputaciones

Pon ejemplos reales. Cuenta alguna historia acerca de 1. auxilios que conozcas por propia experiencia o usa este ejemplo:

- Un trabajador sufrid una amputacion de un dedo. Fue trasladado con urgencia a un servicio sanitario cercano donde se le presto
asistencia, pudiendo reimplantarse la parte del dedo amputada gracias a la actuacion de un compafiero que tomo las medidas
adecuadas para transportar el dedo en buenas condiciones.

Repasa e rsonal a tu cargo dénde se presentan riesgos de dafios en las manos en la empresa

Botiquin /local de 1.% auxilos (Ubicacion / responsable)

Personal formado en 1. ausilios (Nombre, puesto, turmo)
Organizacién apoyos extemos (Listado teléfonos)

Comprobacidn de medidas de emergencia  (Fecha prevista)

IUNION o MuTuss B1-pig.
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Ademas de la guia del instructor, cada tema se acompana de material para el/la trabajador/a.
En él se destacan los peligros, riesgos y dafios que habitualmente se presentan en relacién con
el tema abordado, actividad considerada, consignas basicas de seguridad y buenas practicas.
Antes de la reunion deben prepararse unas copias para los trabajadores asistentes. Normal-
mente, el mejor momento para entregar el material es al final de la sesion; asi podra ser leido
después de la reunién a modo de recordatorio.

¢) Realizacion de la reunion

Para facilitar el trabajo al instructor/encargado, cada tema incorpora una guia de cémo abordar
la exposicion del mismo que sirve de guién para ayudarle a mantener el hilo y la direccién de la
reunion. No hay que olvidar que se dispone de poco tiempo para transmitir informacién relevante
y especifica sobre el tema, haciendo participar a los trabajadores.

Para impartir un tema:
Primero: se comunicard a los trabajadores el tema a tratar.

Segundo: se seguird el guion, acogiéndose a los ejemplos propuestos. Puede ser conveniente afia-
dir ideas e historias de la propia experiencia.

Conviene ayudar a los trabajadores a identificar o sefalar dénde podrian encontrar en la empresa
los peligros o ejemplos comentados.

Tercero: hay que plantear las preguntas de debate que aparecen en el material del instructor y
esperar a que los trabajadores respondan tras un breve tiempo para reflexionar. A veces puede ayu-
darnos el “pedir voluntarios” para que respondan a las preguntas formuladas. Tras las respuestas
tal vez sea interesante hacer comentarios sobre ellas. Para ello, hay informacién disponible tanto
en el material del instructor/encargado como en el

material para el trabajador. .
ﬂl ACTUAR FRENTE A HERIDAS Y HEMORRAGIAS ( ln\ fointegro
MATERIAL PARA EL TRABAJADOR / LA TRABAJADORA  MADERA Y FABRICACION DE MUEBLES

Cuarto: se entregara el material a los trabajadores

En caso de ser testigos de un accdente, antes de intervenir

destacando las consignas de seguridad mas importan-
tes de entre las que aparecen en él. No es necesario
leer todas las consignas sino destacar las mas signi-
ficativas. Es mejor transmitir pocas ideas pero bien
seleccionadas y expuestas de manera clara que un
aluvién de datos o normas que el trabajador acabara
por olvidar.

Es muy importante estimular a los trabajadores a par-
ticipar. Cuando se plantee una pregunta deben espe-
rarse siempre las respuestas. Es clave asegurarse de
que los trabajadores sientan que lo que van a decir
sera escuchado con respeto.

En el anexo "6 sugerencias basicas para reuniones efi-
caces” presentamos algunas ideas sobre cémo hacer

la reunién participativa.

I\ Tareas  actividades / equipos Peligros

L0S ACCIDENTES REQUIEREN RESPUESTAS RAPIDAS Y ‘
SEGURAS

i Tener unos conceptos basicos en primeros auxilios* permite
una primera actuacién de apoyo a personas accidentadas.

dades, fady dar l poyo adecuado, E presente temano.

acibn frente  heridas y hemortagis,

(" esempLos b peLiGRoS )

Uso de maquinaria y equipos | Contusiones, heri-
mecanizado das, hemorragias
Utilzacitn de heramientas |- Golpes por objetos
porttiles y manuales - Pinchazos, cortes,
Manipulacién de materiales amputaciones
listones,tableros, etc)

Actuaciones ante heridas:

Herida: seccion o ruptura de la piel producida por un trau-
matismo y que puede o no afectar a los huesos, vasos san-
quineos, etc. Valorar su importancia segin los factores de
gravedad (extension, localzacion, suciedad, profundidad)

Heridas leves
Las que sélo afectan a la capa superficial de la piel.

Objetivo: prevenit la infeccién y evitar su manipulacién por
personal no capacitado.

a

sible complicacién acuda siempre a un centro sanitario,

1.Evitar la contamina-
cion: lavarse las manos
con materil estérl des-
echable. Utilzar guantes
desechables.  Quitarse
anillosy tapar herids con
apbsito impermeable.

debe respetarse la siguiente secuencia general del PAS (pro-
teger, avsar, socorter):

Proteger: asegurarse de que tanto la persona accidentada
como nosotros estamos fuera de todo pelgro.

Avisar: avisar de la existencia del accidente al personal de
la empresa segin el Plan de Emergencia y a los servicios sa-
nitarios necesarios, nimero 112.

Socorrer: actuar sobre la persona accidentada, reconocien-
o en primer lugar sus signos vitales (1-conciencia; 2 respi-
racion, 3- pulso).

2.Desinfectar la herida: lim-
piarla con agua y jabén liquido
de dentro hacia fuera, aplicar
antiséptico, no alcohol.

3.Proteger la herida: en am-
bientes limpios dejarla al aire
si no sangra. En ambientes
contaminados, 0 si sangra, ta-
parla con apssito estéril

4.Prevenir la infeccién: no
quitar cuerpos. extrafios, no
usar algodén  directamente
sobre la_herida. Recomendar
vacunacion antitetanica.

3 UNION =« MuTuas
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IMPLANTAR REUNIONES E
INFORMATIVAS o

d) Documentacion de la asistencia, evaluaciéon de conocimientos y
retroalimentacion

Una vez finalizada la reunién, es conveniente recabar :
ﬂl ACTUAR FRENTE A HERIDAS Y HEMORRAGIAS @‘fointegro

'CUESTIONARIO PARA EL TRABAJADOR / LA TRABAJADORA  MADERA Y FABRICACION DE MUEBLES

informacioén a los asistentes acerca de:

Empresa

e Si se ha entendido lo mas importante del tema [rrrone
1. Marca la casilla adecuada con una cruz (sélo 1)

¢ Si el material presenta el tema de manera ade-

A ] No precisan nunca de tratamiento de 1% auiios

d B O pre g implican el raslado a hospital de salud
CUada € [ Se producen pri por d
L] los que p muy eficaz | d hemorragias, I

¢ Si el material entregado sirve de ayuda Lo ot el iy on s e s prodcen i o sl ector olamatrason
A [ Cortes yio heridas en las manos

B [ Los pies, por caidas de material en manipulacién

€ [ Las rodillas, debido a giros del tronco durante la carga y descarga de material

Para obtener esta informacion, cada tema va acom- PP —

En una herida leve es importante:

paﬁado de un Cuestlonarlo con preguntas (‘t|po test A [ Dejarla alaire en presencia de ambientes contaminados

B[] Taparla antes de proceder a su desinfeccion
€ [ Euitar su contaminacidn, desinfectar la herida y protegerla

y una zona para observaciones), para que los asisten- 5 Ui daolsisn praes

Conviene aplicar un torniquete:

tes lo contesten (no les llevara mas de 2 minutos). Es A2 s o e s o s

€ [ Siempre en hemorragias

importante que los asistentes firmen el cuestionario D 11 Encn e compresi et st e o L compresin e o frcorer

2. Anota tus observaciones o sugerencias relacionadas con el tema de la reunién

para documentar su asistencia. ]

La informacion sirve para que el instructor recoja su-
gerencias o dudas surgidas sobre el tema especifico

. 3. Cumplimenta tus datos en relacion con la reunion
que puede anotar en la guia del personal instructor, Vo et

DNI: Firma:

para valorar la efectividad de la reunion y realizar el

seguimiento de las acciones propuestas. T =
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IMPLANTAR E
INFORMATIVAS

Info-Integro considera necesario evaluar su impacto en términos de eficacia. Por ello, una vez ha-
yan finalizado todas las reuniones planificadas y correspondientes a todos los temas seleccionados,
la herramienta propone valorar el resultado de tales reuniones.

La evaluacién corresponde a los encargados/instructores que han participado en las reuniones.
Cada uno de ellos debe cumplimentar el cuestionario de evaluacién “EVALUACION DE LA INTER-
VENCION INFO-INTEGRO” que se incluye en la presente guia.

El cuestionario estd enfocado a ayudar al instructor a valorar el impacto que el conjunto de reuniones
(intervencién Info-Integro) ha tenido sobre los trabajadores, tanto en términos de transferencia de
conocimientos y de orientacion al cambio de actitud como de otros aspectos mas especificos de la
metodologia y el material utilizado.

El cuestionario esta formado por 5 secciones que pretenden explorar diferentes aspectos del desa-
rrollo de las reuniones:
para valorar la idoneidad percibida por el instructor respecto a ciertos aspectos del
método (duracion, frecuencia, lugar y horario de la reunién).
para evaluar la opinion del instructor sobre la adecuacién de
los temas seleccionados para los trabajadores segun su relevancia y especificidad para el grupo de
participantes en las reuniones.
valora la facilidad percibida por el instructor para la gestiéon e imparticién de las re-
uniones, y claridad de su exposiciéon y si ha habido o no interacciéon con los trabajadores.
evalta la adecuacién y la utilidad de los materiales em-
pleados en relacion a los temas seleccionados, y la extension y el disefio de los mismos, tanto para
el instructor como para los trabajadores destinatarios.

: intenta recabar informacion sobre la percepcién general del ins-
tructor acerca del impacto del conjunto de reuniones sobre los trabajadores, tanto en términos de
transferencia de conocimientos y de orientacién al cambio de actitud como del interés general de
la intervencién

El cuestionario es una herramienta orientada a identificar aquellos aspectos de las reuniones reali-
zadas que pueden ser mejorados en una futura intervencion, por lo que al final tiene un apartado
destinado a que el instructor opine abiertamente sobre los aspectos analizados y proponga suge-
rencias y mejoras realizadas por los trabajadores o provenientes de su propia experiencia.

En el caso de que hayan sido varios los encargados/instructores, puede ser interesante poner en
comun las diferentes opiniones recogidas en los cuestionarios.

Es importante que todos los cuestionarios contestados por trabajadores e instructores sean guarda-
dos en la carpeta Info-Integro para poder ser usados en la mejora del sistema.
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IMPLANTAR REUNIONES
INFORMATIVAS

GUIA RAPIDA DE UTILIZACION DE MATERIALES

PASOS A SEGUIR PARA PREPARAR E IMPARTIR EL
TEMA EFICAZMENTE

1 Visita el lugar de trabajo para identificar peligros

Las reuniones de seguridad deben tratar de los problemas reales presentes en el lugar o area de
trabajo. Hay que conocer la realidad de la empresa en relacion con el tema de riesgo a abordar. Para ello
sigue estas pautas:
e Visita la zona o area de trabajo vinculada con el tema de riesgo.
e Utiliza el cuestionario del instructor revisando los aspectos de seguridad a modo de ins-
peccién, antes de hacer la reunion.
- Consulta las dudas con responsables de prevencién de la empresa.
- Analiza las practicas de trabajo del personal.
- Identifica y “anota” las observaciones de interés para la reunién.

2 Prepara la exposicion del tema a tratar en la reunién

Es importante repasar las ideas clave que se van a exponer sobre el tema tratado, preparar ejem-
plos de la empresa y el material:
¢ Utiliza la Guia para el personal instructor:
- Completa el texto alli donde aparece la marca
- Anota los ejemplos reales que vayas a utilizar
- Selecciona las consignas de seguridad importantes que comentar.
e Haz las copias necesarias del material para trabajadores y del cuestionario de valora-
cion para entregarlas a los participantes en la reunion.

3 Durante la reunion, ten en cuenta

Las reuniones deben cefiirse al tiempo previsto, debes ser concreto, transmitiendo de forma clara
las ideas mas importantes.
¢ Evita leer todo el texto
¢ Haz que participen los asistentes
* No entregues el material para el trabajador al principio. Hazlo cuando se indica en la
guia del instructor, para abordar las consignas de seguridad.

4 Recoge firmas y sugerencias

Para saber que se han transmitido las ideas clave tratadas, es importante recabar cierta informa-
ciéon de los asistentes:

¢ Entrega el cuestionario a todos (2 minutos)

¢ Solicita sugerencias sobre el tema (;entendido?, dudas, propuestas)

¢ Recoge los documentos firmados.

“IUNION o MuTuAS 16



IMPLANTAR REUNIONES
INFORMATIVAS EFICACES EN PRL

6 SUGERENCIAS BASICAS PARA REUNIONES
EFICACES

Las reuniones cortas de prevencion de riesgos laborales funcionan mejor cuando todo el grupo participa
activamente. Estas son algunas sugerencias para motivar a que todos se involucren.

1 Haz preguntas en lugar de conferencias
Durante la reunién, al introducir un punto nuevo, la guia del instructor propone hacer alguna
pregunta a los participantes.
Después de hacer cada pregunta, espera un tiempo para dejar que las personas piensen. Luego
pide voluntarios para contestar. Usa las preguntas como una plataforma para la participaciény el
debate. {No te limites a leerlas!

2 Pregunta acerca de experiencias personales

Si haces una pregunta que no haya tenido respuesta, puedes plantearla de otra manera. Es posi-
ble que no la hayan entendido.

Intenta hacerla mas directa. Pregunta si alguien ha tenido una experiencia personal que pueda
ayudar al grupo a encontrar una respuesta.

3 Controla el tiempo de la reunién

Limita el tiempo durante el que una persona puede hablar. Si alguien habla mas de la cuenta,
procura con diplomacia que otro tome la palabra.

4 Nunca ridiculices a alguien o infravalores su aportacion

Crea un ambiente de confianza. Transmite que ninguna pregunta relacionada con el tema es inutil.

5 Evita el modelo de clase magistral

No creas que lo sabes todo. Si alguien tiene una pregunta y no sabes la respuesta, no te la inven-
tes.

Apunta la pregunta y comprométete a buscar respuesta y contestar. Y, por supuesto, contesta a
la persona interesada cuando conozcas la respuesta correcta.

6 No te desvies del tema

Si las preguntas y comentarios se salen o estan muy lejos del tema, comenta a los participantes
que sus preocupaciones particulares se tratardn después en una conversacién privada o en una
proxima reunién de seguridad.

Aprovecha las inquietudes como ideas para seleccionar temas a tratar en futuras reuniones.

“IUNION o MuTuAS 17



IMPLANTAR REUNIONES E
INFORMATIVAS z

EXO!

EVALUACION DE LA INTERVENCION INFO-INTEGRO

Empresa: N.° reuniones:
Seccion: Periodo intervencién:
Instructor: Fecha evaluacion:
Evaluacion de las reuniones de prevencion de riesgos laborales
1 | ORGANIZACION Muy mal | Mal Normal | Bien |Muy bien

El lugar donde han realizado las reuniones ha sido adecuado

El horario en el que se han realizado las reuniones ha sido adecuado

La duracién de cada reunion se considera apropiada y ajustada a lo previsto

El nimero total de reuniones ha sido adecuado

La frecuencia de realizacion de las reuniones ha sido adecuada

2 | CONTENIDOS Y TEMAS ABORDADOS ‘ Normal ‘ Bien ‘Muy bien

La planificacién y orden de los temas han sido adecuados

Los temas han sido relevantes, interesantes para la empresa

Los contenidos expuestos han aportado conocimientos nuevos

El tiempo asignado a cada tema ha resultado suficiente

3 | INSTRUCTOR/A Normal

Has expuesto los temas y los conceptos con claridad

Has fomentado la participacion y la motivacion del grupo

Has resuelto las dudas planteadas.

4 | DOCUMENTACION Y MEDIOS MATERIALES

Los materiales han resultado adecuados al temay Utiles para el/la instructor/a

La extension de los temas ha resultado adecuada

Los materiales han resultado claros y el disefio atractivo para los/las trabajadores/as

5 | IMPACTO DE LA INTERVENCION Normal

Los/las trabajadores/as han adquirido los conocimientos basicos
(ver resultados del cuestionario del personal)

Los/las trabajadores/as ven aplicables al trabajo los conocimientos adquiridos

Los/las trabajadores/as valoran positivamente este tipo de actividades frente
a otras de PRL

Recomendaria esta actividad a otras personas

Valoracion global de la Intervencion Info-Integro llevada a cabo

SUGERENCIAS

De acuerdo a la experiencia de implantacion de las reuniones, anota observaciones o sugerencias.

¢Cémo solucionarias los aspectos que has valorado como deficientes?
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INFORMATIVAS

IMPLANTAR REUNIONES

TEMAS

LISTADO DE TEMAS E INDICE DE CONTENIDOS
DE INFO-INTEGRO MADERA

A TOPICOS DE RIESGO

N.° TiTULO DESCRIPCION RESUMEN CONSIGNAS
Sigllll:'ddad Introduccién PRL, implicacion y motivacion Informacion
A1 !I, i L d a trabajadores frente a los riesgos y dafios Funciones y responsabilidades del trabajador
t:;%;:sllt?r:s /gs caracteristicos del sector y de la empresa Participacion y colaboracion empresa-trabajador
Frente a determinados riesgos del sector, y Consignas de seguridad que definen
Equipos de en tapto Ia)s_medidas de prqteccién clolectiva QuélEPI utiIiza_r
A2 | proteccién sean |n§L,1f|c_|en.tgs, se necesita recurrir a la Qmer} proporciona los EPI
individual (EPI) proteccion individual del trabajador. Este debe Requisitos
conocer los EPI adecuados y su forma correcta Cuéndo debo utilizar los EPI
de utilizacion Como utilizar y mantener los EPI
Consignas de seguridad generales frente a incendios
Medidas preventivas
Medidas de proteccion
Medidas de organizacion
A3 | Incendios Importapcia del riesg(_) enel sectory medidas _ _ .
de seguridad en relacién con incendios Consignas de seguridad generales sobre el uso de medios
de extincién
Agentes extintores / tipos de fuego
Actuacion basica frente a un incendio
Cémo utilizar extintores
Ordeny Importar?cla de mantener el puesto y entorno Reglas de oro de los buenos habitos en orden, limpieza y
Ad limbi de trabajo permanentemente en condiciones N . .
impieza . disposicion de los materiales en el puesto de trabajo
seguras de trabajo
Importancia de la presencia de ruido en ciertos | Proceso de identificacion de fuentes de ruido y valoracion
A5 | Ruido puestos o a!ctividades del sector ir?cidiendo del riesgo . . _
en las medidas de lucha y proteccion del Recomendaciones basicas a trabajadores
trabajador Qué, como, cuando y dénde utilizar EPI frente al ruido
Informacion de productos quimicos
Uso de Riesgos y medidas de seguridad en relacion Manejo de Productos guimicos
A6 | productos con los productos quimicos mas caracteristicos Uso de equipos de proteccion individual
quimicos del sector

Ficha de datos de seguridad de productos quimicos
Etiquetado de seguridad de productos quimicos

B LESIONES O DANOS

N.° TITULO DESCRIPCION RESUMEN CONSIGNAS
B1 aAcht:I:L;;ente Medidas basicas de actuacion en 1. auxilios | Actuacién basica en 1.% auxilios ante heridas y ante hemo-
h y para cualquier trabajador rragias
emorragias
Actuar frente
B2 a lesiones Medidas basicas de actuacién en 1.% auxilios Actuacion basica en 1.% auxilios ante lesiones en los ojos y
oculares o para cualquier trabajador ante quemaduras
quemaduras
B3 Dafios en Riesgos y actividades del sector que generan Maquinaria
las manos dafios en las manos Manipulacién material
Riesgos y actividades del sector que generan - .
- . - . : - Proteccion colectiva
B4 | Dafios en ojos dafios en los ojos y medidas de prevencion

asociadas

Proteccion ocular individual
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INFORMATIVAS

IMPLANTAR REUNIONES

TEMAS

C MAQUINARIA 'Y EQUIPOS

N.° TiTULO | DESCRIPCION | RESUMEN CONSIGNAS
. Actividades de manutencién mecanica en Entorn_o
Carretillas . Carretilla
c1 puestos de almacenamiento, transporte y/o
elevadoras . . . Carga
acopio de materiales con carretillas elevadoras
Conductor
Consignacion Importancia y forma de poner en seguridad Procedimiento de consignacién de equipos
C2 | de maquinas aquellas maquinas sobre las que se debe Equipos de conexion temporal
y equipos intervenir Equipos de conexién permanente
Herramientas Riesgos asociados al uso de herramientas Consignas de sggundad .
C3 i o . . Previas al uso de herramientas
portatiles portétiles en el sector y medidas de prevencion Durante el uso de herramientas
Seccionadora
Sistemas de proteccion
Consignas de seguridad en el uso
Riesgos asociados a procesos de Transportadp res de rodillos o
Lineas automatizados de maquinaria de corte Sistemas de proteccion
- . ol . ! Consignas de seguridad en el uso
C4 | automaticas mecanizado y preparacion de piezas, Chapadora d "
de proceso generalmente para actividades de fabricacion apadora de cantos .
de mueble modular Sistemas de proteccion
Consignas de seguridad en el uso
CNC / pantégrafo
Sistemas de proteccion
Consignas de seguridad en el uso
Sierra de cinta
Sistemas de proteccion
Consignas de seguridad en el uso
Escuadradora
Sistemas de proteccion
c5 Maquinaria Riesgos asociados a maquinaria de corte Consignas de seguridad en el uso
de corte caracteristica del sector Ingletadora
Sistemas de proteccion
Consignas de seguridad en el uso
Guillotina de chapa
Sistemas de proteccion
Consignas de seguridad en el uso

D ERGONOMIA

Ne | TiTUo | DESCRIPCION | RESUMEN CONSIGNAS
Ergonomia en Riesgos de trastornos musculoesqueléticos Posturas durante el trabajo

D1 | manejo manual | asociados a actividades que impliquen Manejo de materiales
de cargas levantamiento y manejo manual de cargas Técnica de levantamiento de cargas
Ergonomia en Riesgos de trastornos musculoesqueléticos Transporte a mano

D2 | el transporte de | asociados a tareas de transporte a mano o con . .

. - Transporte con carros, cintas de rodillos o transpaletas

material equipos manuales
Ergonomia en Riesgos de trastornos musculoesqueléticos Como preparar el trabajo seguro

D3 | trabajos en asociados a puestos de trabajo en maquinao | Seguridad durante el trabajo
maquinas equipo Herramientas y Utiles de trabajo

E ACTIVIDADES O TAREAS

Ne | Tiuo | DESCRIPCION | RESUMEN CONSIGNAS
Actividades realizadas en almacenes de L .
. - - . ) Disposicion de materiales
Almacenamiento | recepcién de materias primas, consumibles .
E1 . N Manejo de las cargas
de materiales y equipamientos, como en almacenes de Tioo de apilamientos
producto acabado, residuos o distribucién P P
Consignas de seguridad frente a:
Riesgos caracteristicos en actividades de Caidas
E2 | Montaje montaje (ensamblaje, prensado, encolado, Proyeccion de fragmentos o particulas
J rectificado, lijado, pulido, colocacion de Choques, golpes y aplastamientos
herrajes, etc.) en la empresa o en el exterior Riesgo eléctrico
Incendio, explosiones
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