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1 INTRODUCCION
;Qué ES INFO-INTEGRO?

En general, podemos afirmar que la informacién referente a riesgos y buenas practicas en materia
de prevencion 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 empresa y en mas ocasiones de las que
seria deseable tiene poca incidencia sobre el trabajador.

Para que las actividades de informacién preventiva tengan mayor impacto deben integrarse de
forma especifica en la gestion del proceso productivo. De esta forma, la informacion podra ser mas
eficaz (tanto en términos de transferencia de conocimientos como de resultados preventivos), mas
eficiente (relacién coste-beneficio en materia de inversidon 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
e Abordar problemas de seguridad especificos que afecten a la empresa
e Fomentar la participacién e implicacion de los trabajadores
e Integrar la prevenciéon 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
grupos formados por expertos sectoriales, técnicos en formacion, técnicos de prevencion especialis-
tas y miembros de las asociaciones de empresarios de diferentes sectores, se ha elaborado la Guia
Info-Integro: Como implantar reuniones informativas eficaces en PRL.

Esta guia recoge las aportaciones obtenidas tras experiencias sectoriales anteriores en el sector de
la madera y el mueble y del sector metal-mecanico, incluyendo la implantaciéon de la metodologia
Info-Integro en un grupo de empresas como una experiencia piloto que obtuvo unos resultados
positivos. No obstante, la metodologia se considera valida para cualquier sector en tanto se dispon-
ga de temas especificos que configuren 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 estos aborden la seleccién de los temas, la
planificacion e imparticién de los mismos, y la valoracién de los resultados obtenidos para poder
mejorar el sistema adaptandose a la realidad de la empresa.

La presente guia y sus materiales adjuntos (especificos en este caso para el sector de administraciény
servicios) se acompafian de unos archivos autorrellenables en formato pdf, lo que facilita la consulta
e impresion de todos estos documentos y el desarrollo de las reuniones informativas 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 reu-
niones informativas de corta duracién, que abordan temas de interés para la empresa en materia
de prevencion de riesgos laborales y que deben ser lideradas, generalmente, por encargados o
mandos intermedios de la organizaciéon que actian como monitores/instructores para impartirlos a
trabajadores a su cargo de acuerdo con una planificacién 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 informaciéon especifica y relevante sobre un
Unico tema seleccionado y planificado.

Modalidad de la actividad informativa

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

Algunos aspectos a tener en cuenta para la organizacion y realizaciéon de las reuniones son:

Debe ser presencial: las sesiones deben ser impartidas en el lugar de trabajo, es decir en la propia
empresa, integradas en la jornada de trabajo (ver horario) y bajo modalidad presencial. Esto facilita
la participacion e interrelacién entre los trabajadores presentes y los encargados que hacen de ins-
tructores, elemento fundamental para orientar los temas abordados de acuerdo con los intereses
reales de la empresa y de los trabajadores, y que actia como motor de implicacién.

El numero total de reuniones: la empresa puede elegir utilizar el material y método para el
numero de reuniones que considere oportuno. No obstante, para una intervencion Info-Integro se
recomienda que cada instructor realice al menos 5 reuniones durante un periodo no superior a 3
meses. Esto facilitara que el instructor se familiarice con el método, que pueda ajustar el desarrollo
de las reuniones y que evalle su impacto al final de la serie.

La duracion de la reunidn: cada reunién no deberia sobrepasar los 15 minutos, por lo que debe
prepararse seleccionando las ideas de mayor importancia a transmitir. Al comienzo de la reunién es
importante comunicar a los asistentes la duracion prevista para la misma'y ajustarse a esa prevision.
El instructor debe tenerlo en cuenta a la hora de preparar los temas. Algunos de los materiales
especificos sectoriales facilitados junto a la guia Info-Integro son muy completos. Es interesante co-
nocerlos bien y seleccionar de entre ellos los contenidos o aspectos mas relevantes en relaciéon con
el tema y la empresa para evitar que en el desarrollo de la reunién se tenga que acelerar el ritmo
de exposicién, dejar puntos importantes por falta de tiempo o, sobre todo, alargarla en exceso. Un
ejemplo de estos materiales son aquellos que aborden diferentes tipos de maquinas o procesos.
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Puede optarse por seleccionar una parte de ellos para exponer y entregar el total de material para
su posterior consulta o abordaje por los trabajadores.

La frecuencia de reuniones: es deseable que sean semanales o quincenales, si bien la frecuencia
puede definirse en funcion del niumero total de las reuniones y el periodo de implantacién de la
intervencion Info-Integro. Al menos como experiencia inicial consideramos que es preferible una
frecuencia de reuniones alta (tendiendo a una reunién semanal) y una duracién menor de la inter-
vencion total (por ejemplo de 2 meses) que una frecuencia baja (aproximadamente mensual) y alar-
gar la duracién de la intervencion. Intervenciones mas cortas pero intensas permiten ser evaluadas
antes y en su caso reorientar las actividades para intervenciones posteriores.

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 esta 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.

Es importante tener en cuenta la necesidad de unas minimas condiciones ambientales (temperatura,
iluminacién humedad, acusticas, etc.). A este respecto deben evitarse, en particular, niveles de ruido
que dificulten la comunicacién, la posible interaccién con procesos productivos del entorno, la pre-
sencia de maquinas o equipos peligrosos, las agrupaciones de personas en zonas de circulacion, la
interrupcion de trabajos o actividades que precisan de especial concentracion, etc. Hay que tener en
cuenta estos aspectos para preparar la reunion, previendo la desconexion de equipos o detencién de
procesos o actividades en marcha.

Por otro lado, hay que considerar que la reunién pretende documentar las propuestas que se realicen
durante la misma, asi como evaluar la adquisicion de los conceptos del tema por cada uno de los tra-
bajadores asistentes. Para ello hay que preparar el material apropiado para evitar retrasos innecesarios
(boligrafos, documentacion a entregar y cuestionario a cumplimentar por el trabajador), asi como un
lugar donde se pueda cumplimentarlo el cuestionario con cierta facilidad.

Enfoque de las reuniones

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 interaccion entre instructor y
trabajadores, a través de la exposicion de unos temas de prevencion de riesgos previamente seleccio-
nadosy relevantes para la actividad de la empresa. El instructor (superior jerarquico de los asistentes'y,
en general, encargado de la empresa) puede apoyarse en las preguntas que los materiales especificos
de apoyo proponen. Estos materiales, pensados para el instructor, permiten su personalizacién para
la empresa, de forma que la exposicion del tema gane fuerza en tanto que el grupo la identifique
como propia. Sera el instructor/encargado quien deba, en la medida de sus posibilidades, adaptarlos a
las caracteristicas de la empresa, con ejemplos de la propia experiencia y de las situaciones reales que
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se presentan en las actividades, equipos o ambientes de trabajo en la organizacién vinculados con el
tema del que se trate. Es importante, ademas, que el instructor recoja las consultas y sugerencias reali-
zadas por los trabajadores asistentes, con objeto de aprovechar esa reunién como fuente de informa-
cién de primera mano de aquellas situaciones presentes en la empresa susceptibles de ser corregidas
o mejoradas y que los propios trabajadores identifican en primera instancia

2.2. Fases de una intervencioén Info-Integro

2.2.1. Seleccidon y capacitacion de los instructores

El primer paso de una intervencién Info-Integro es la seleccién y capacitacién de los trabajadores
que dirigiran las reuniones de prevencién (instructores).

Seleccion del instructor. Perfil

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,
prioritariamente de aquellas secciones de la empresa que presentan mayor riesgo o en las que se
realizan las actividades mas peligrosas, y donde, por tanto, tienen mas relevancia las condiciones de
seguridad y las buenas practicas de trabajo en materia de prevencién de riesgos laborales.

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 im-
plantacion 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:

e Conocimiento: ser conocedores de los procesos productivos de la actividad sobre la que trate
la reunioén, asi como los métodos de trabajo utilizados en la empresa.

e Implicacion: ser conscientes de su compromiso con la prevencién de riesgos laborales (PRL) en
el desarrollo de sus funciones en la empresa, especialmente por formar parte de la cadena
jerarquica.

e Liderazgo: disponer y desarrollar cierta capacidad para liderar las reuniones y exponer clara-
mente los temas, promoviendo la participacién y debate en el seno de las mismas.

e Consistencia: deben ser congruentes, de forma que su mensaje en las reuniones coincida con
su desempefo practico del trabajo y presenten una posicién de equilibrio, tanto en la impli-
cacion a la hora de solicitar a la empresa condiciones de trabajo adecuadas como cuando se
trate de exigir a los trabajadores que dependan jerarquicamente de ellos buenas practicas en
el desempeno de su actividad.

10
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Capacitacion del instructor

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

No obstante lo anterior, es conveniente que las primeras sesiones de un instructor dentro de la in-
tervencion Info-Integro planificada para su empresa se realicen con el apoyo de personal experto
en PRL que conozca la metodologia hasta que se establezca una dindmica fluida de trabajo y una
adecuada utilizacion del material disponible.

@lfointegro

Flujograma de actividades para la implantacion de reuniones informativas de seguridad
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2.2.2. Seleccion y planificacion de los temas

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

La seleccion de los temas es clave en el éxito de una intervencién Info-Integro. Es necesario que
estos sean relevantes y lo mas especificos que sea posible para la empresa desde el punto de vista
de la prevencién de riesgos laborales. Ademas, para que susciten el interés de los trabajadores
convocados es importante que los temas sean elegidos en funciéon 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 selecciéon de los temas sectoriales a impartir ha sido confec-
cionado por personal experto. Para facilitar su seleccion se adjunta un listado de los temas disponi-
bles clasificados por riesgos especificos o categorias. El listado se acompafa de notas o resimenes
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aclaratorios que permiten, mas alla del titulo, conocer cual es el contenido y el enfoque del tema.

La empresa puede considerar de interés generar temas no contemplados en el material de apoyo a
la presente guia. En el apartado 4 se ofrece ayuda para crearlos.

Para la seleccion y planificacién de los temas a impartir, es importante que ademas del encargado/
instructor participen 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 que
actuara de coordinador en la toma de decisiones en cuanto a la intervencién Info-Integro.

En aquellos casos en los que la intervencién 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 conveniente que
los encargados de tal tarea se apoyen en unos criterios que les ayuden en la toma de decisiones.

Criterios para seleccionar los temas

Siniestralidad de la empresa: es importante utilizar estudios disponibles de la siniestralidad en
la empresa (habitualmente la mutua de accidentes de trabajo correspondiente en la que la empre-
sa esté asegurada puede facilitarlos, con los datos disponibles de la empresa), estudios o informes
generados en la propia empresa dentro de sus actividades de prevencién o informacién de si-
niestralidad sectorial que facilitan diferentes organismos técnicos de las administraciones (pueden
encontrarse entre la informacién proporcionada por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene
en el Trabajo -INSHT- o en los organismos equivalentes de las distintas Comunidades Autébnomas).

De entre la informaciéon que esos estudios puedan aportar conviene, al menos, tener en cuenta:
- Accidentes graves o potencialmente graves de la empresa
- Accidentes mas frecuentes (incidencia) de la empresa
- Accidentes caracteristicos del sector (graves y/o frecuentes).

Especificidad de riesgos de la actividad de la empresa / 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).

Temas transversales de interés general: sin desviar la atencion de la teméatica de la seguridad
y la prevencion de riesgos laborales, ciertos temas pueden resultar de mas interés a la empresa y
a los trabajadores que otros, lo que puede ayudar a dinamizar las reuniones consiguiendo mayor
participacion. Entre este tipo de temas son de sefalar algunos referidos a: gestién, motivacion,
integracién, comunicacién, roles, etc. Incluir alguno de estos temas puede resultar de interés en
tanto que cubran determinadas expectativas de la empresa y los trabajadores, permitiendo una
mayor implicacién de los mismos en materia de prevencién de riesgos laborales.

2.2.3. Planificacion de las reuniones

Es muy importante planificar la intervencion Info-Integro estableciendo el calendario de las reu-
niones, los temas (contenidos especificos) a tratar, los instructores que las lideraran y el personal a

convocar en cada una de ellas.
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Trabajadores a convocar en las reuniones de seguridad

En general, los trabajadores participantes en una reunién se escogen entre aquellos que estén 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 estos 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.
Se recomienda un numero no superior a 10 trabajadores para poder interactuar sin interferencias
excesivas y facilitar la participacion activa.

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

2.2.4. Implantacion de las reuniones

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)

Identificacién de peligros en el lugar - Cuestionario para el personal
: : Antes de la reunion )
de trabajo relacionados con el tema instructor

Guia para el personal instructor

Guia rapida para la utilizacion
Preparacion de la reunion Antes de la reunién de materiales

6 sugerencias basicas para reu-
niones eficaces

Guia para el personal instructor
Realizacién de la reunion Durante la reunién
Material para el/la trabajador/a

Cuestionariopara el/la
Documentacion de la asistencia, trabajador/a

- - Al finalizar la
evaluacién de conocimientos y re-

. ., reunion . . .
troalimentacién Cuestionario de evaluacion de la
intervencién Info-Integro
Evaluacién de una reunién
Evaluar la reunion Después de la reunién

Info-Integro

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

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

YIUNION o MuTuAS 13
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a) ldentificacion de peligros en el lugar de trabajo

La propuesta se basa en la idea de que las reuniones

cortas de seguridad o PRL (reuniones Info-Integro) Bl oo v fointegro
deben tratar de los problemas reales presentes en el e }

Condicion a verificar

lugar o area de trabajo. El objeto de esta actividad e s o i

1| s dispone de botiquin con el material e buen estado, no caducado

es identificar y destacar los peligros relacionados con e s —
e orcanzacon
el tema en cuestién, de forma que durante la expo- + i o et s i b

5 Tos

sicion pueda contrastarse la teoria con la realidad en o [ it e o it o TR

e | Acruacion ['s | w

la empresa. : :

10 | 5e han previsto medios de evacuacion adecuados

Para ello, se propone que el instructor realice una

o avisar, socorrer

Loslas abajadoresias conocen sus funciones en [Tonistas: ransmision épida, correctay eficaz de |
P P "

visita de inspeccion a la empresa o area de trabajo

oristas: ntervencion en materia de.

. L. | REVISONES £ NSPECCIONES s | w
vinculada con la tematica a abordar, antes de llevar g , : =
a cabo la reunion. - —
Para facilitar la actividad, el instructor encargado de

liderar la reunién tiene en cada uno de los temas una

lista de verificaciéon sistematica de ciertos puntos de

seguridad vinculados con el tema a tratar (cuestiona-

rio para el personal instructor). La lista de chequeo

incluye, generalmente, consideraciones normativas

relacionadas con 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 verificacién 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 necesite hacer referencia a los pro-

cedimientos escritos o al plan de prevencién de la
ﬂl COMO ACTUAR FRENTE A HERIDAS O HEMORRAGIAS ( infoi ntegro
GUIA PARA EL PERSONAL INSTRUCTOR ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS

empresa u a otra informacion.

Wl Resumen. Importancia del tema

i
s nhecho o ganrimer de a«agm;q e prodcen s dario o o b, poro g 5 s deben considerar o
poner de e primeros ausilos adecuada al nimero de personas empleadas y al tipo d

El instructor encargado puede hacer tantas anota-

ciones como considere oportuno sobre las condicio- ' ;
nes que precisan de correccion. s e
La informacién resultante de la utilizacion del cues- . i

(13% delas hendas) yenlos pies (9%)

tionario es de gran utilidad para preparar la reunién

Wl Temas de exposicion y debate

de seguridad y/o para destacar a los trabajadores los oo '
puntos de mayor importancia. J—
b) Preparacion de la reunion P

n trabaj 6 6 prestd
asstencia, pudiendo reimplantarse Ia parte del dedo amputada gracias a a actuacion de un compaiiero que tom las medidas
adecuadas para transportar el dedo en buenas condiciones

Cada tema dispone de una guia de aplicacion especifica
(guia para el personal instructor). El personal instructor
debe destinar un tiempo de preparacion del tema (unos

15 minutos) antes de la reunién, para familiarizarse con el
material correspondiente.
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El instructor debe leer la guia especifica del tema, parti-
cularizando en la empresa los aspectos de interés (acci-
dentes o dafios ocurridos, riesgos presentes y sus causas,
etc.). Este material de apoyo debera llevarlo a la reunion
a modo de guioén.

Es importante que se reflexione acerca de como enfocar
la reunion, ademas de que conviene tener claro algin
ejemplo especifico de la empresa para plantear inicial-
mente y captar el interés de los asistentes. Una buena op-
Cién puede ser hablar acerca de un accidente relacionado
con el tema, un incidente que pasé y que conocemos o
algun ejemplo de accidente tipico del sector que en re-
lacion con el tema tratado aparezca en la guia del ins-
tructor o del que hayamos tenido noticia, y comentar los
problemas que generd y cdmo podria haberse evitado.

Ademas de la guia del instructor, cada tema se acompafa
de documentacion informativa a entregar a los asistentes
a la reunién (material para el trabajador / la trabajadora).
En este material se destacan los peligros, riesgos y dafios

@lfointeg ro

ﬂ COMO ACTUAR FRENTE A HERIDAS O HEMORRAGIAS
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS

GUIA PARA EL PERSONAL INSTRUCTOR

5 0 actuaciones de la empresa aparecen riesgos que pue-

(7] ool e s s (Ubicacion responsable)
Personalformado en 1.0s auslos (Nombre, puesto, turno)
Organizacion apoyos externos. (Lisado teléfonos)
Comprobacion de medidas de emergenca (Fecha prevista)

Distribuye entre el personal a tu cargo el documento “Materialpara el trabajador / a trabajadora”.
Explica las principales consignas de segurida

Debate acerca de la actitud " mi no me pasara", Recuerda al personal a tu cargo que un daiio puede ocuriry ocurre s e toman
atajos 05 tienen comportamientos descuidados.

c iy P

gares. a , que deberd ser
u cantidad y caracteristicas, al nimero de trabajadores/as, a los iesgos a que estén expuestos/as y  las

‘Asimisio, deberd disponer, como minimo, de un botiquin portatl que contenga desinfectantes y antisépticos autorizados, gasas
estéries, vends, esparadrape, dhesivo, tjeras,p desechabl

it reponiendo
sobre cualq
Responde cualquier pregunta o duda delpersonal a tu cargo.

Pasala hoja de firmas. del tema de la reunion.

Sugerencias y observaciones recogidas durante la reunion de seguridad

B2pind TiUnon < Muruas

que habitualmente se presentan en relacion con el tema abordado, actividad considerada, consignas basi-

cas de seguridad y buenas practicas. Antes de la reuniéon deben prepararse unas copias para los trabajado-

res asistentes. Normalmente, 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, evitando la falta de atencién o interrupciones.

¢) Realizacion de la reunion

Para facilitar el trabajo al instructor/encargado, cada
tema incorpora una guia de cémo abordar la exposi-
cion del mismo (guia para el personal instructor) que
sirve de guién para ayudarle a mantener el hilo y la
direccion de la reunién. No hay que olvidar que se
dispone de poco tiempo para transmitir informacién
relevante y especifica sobre el tema, haciendo partici-
par a los trabajadores.

Para impartir un tema:

Primero: se comunicara a los trabajadores el tema a
tratar.

Segundo: se seguird un guién (guia para el personal
instructor), acogiéndose a los ejemplos propuestos.
Puede ser conveniente afadir ideas e historias de la
propia experiencia.

Conviene ayudar a los trabajadores a identificar o se-

HI COMO ACTUAR FRENTE A HERIDAS O HEMIORRAGIAS ( ln\ foi nteg ro
MATERIAL PARA EL TRABAJADOR / LA TRABAJADORA  A0MINISTRACION ¥ SERVICIOS

@

* Pimeros ausilos son el conjunto de conacimientos, actitu-
des y habilidades necesarios para reconocer la naturaleza de
los accidentes o enfermedades, evaluar u gravedad y dar el
apoyo adecuado. El presente tema no pretende capacitar a

LOS ACCIDENTES REQUIEREN RESPUESTAS RAPIDAS Y
SEGURAS. TENER UNOS CONCEPTOS BASICOS EN PRI-
MEROS AUXILIOS* PERMITE UNA PRIMERA ACTUA-
CION DE APOYO A PERSONAS ACCIDENTADAS.

signas mirimas de actuacién frent a heridas  hemorragias

< (CONSIDERACION GENERAL. PROTEGER, AVISAR, SOCORRER (PA.S)

ncaso i
debe respetarse l siguiente secuencia general dl PAS. o112
proteger, visr, socorrer): + Socorrer: actuar 5o

= Proteger: asegurarse de que tanto la persona acciden- sona accidentat

pel en primer lug vitales

« Avisar: avisar de la exstenciadel accidente l prsonal “u;';“e"‘“' 2 respiacién 3-
de la empresa segin el plan de emergencia y a los servi- n

EJEMPLOS DE PELIGROS

Peligros Tareas | actividades | equipos
jas

~ Contusiones, heridas, hem

Uso de guilotinas o
Cortes, pinchazos, abrasiones Manipulacion de abjetos o mateiales on arstes
- Quemaduras o abrasiones Utiizacion de productos custcos o corrosivos

(CONSEJOS DE SEGURIDAD

1. iitr la contaminacion: avarse
Tas mans con material estér
desechable.  Utiizar guantes
desechables Quitarse anilos y

raumatismo
<08 Sanguineos e tapar heridas con apdsito im-
. permeable. W
« Valorar su importancia seqinlos factores de gravedad
(extension, localzacion,suciedad, profundidad).
Heridas leves:
« Las que sol afectan a la capa superficial de a piel

FiUNoN = Muruss 820895

Actuaciones ante heridas:

« Herida: seccion o ruptura de Ia piel producida por un
Jue puede o no afectar a los huesos, va-

Desifectar fa herica: lmpiar-
revenir la infeccion y evitar su manipulacion la con agua y jaben liguido de
o capacitado. dentro hacia fuera, apli nti-
+ Ante culquir dudarespect de 3 gravedad, anomalia 58P0, 0 lcohol.
o posile complicacén,acuda siempre a un cetro sani
taro
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falar donde 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
ayudarnos 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.

Cuarto: se entregara el material a los trabajadores destacando las consignas de seguridad mas im-
portantes de entre las que aparecen en él. No es necesario leer todas las consignas sino destacar las
mas significativas. 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 participar. Cuando se plantee una pregunta de-
ben esperarse siempre las respuestas. Es clave asegurarse de que los trabajadores sientan que lo
que van a decir serd escuchado con respeto.

En el anexo 6 “Sugerencias basicas para reuniones efi-
ﬂl COMO ACTUAR FRENTE A HERIDAS O HEMORRAGIAS @fo int egro
MATERIAL PARA EL TRABAJADOR / LA TRABAJADORA  ADMINISTRACION Y SERVICIOS

caces” presentamos algunas ideas sobre cémo hacer

3. Proteger la herida en am- dad, rozaduras o productos quimicos. En ocasiones se puede
bientes limpios dejora al actuarsobre as causas, apagando el uego, bejando l tempe-
ngre -

.7 = . - ratura de un liquido hirviendo, etc. lo que puede disminuir la
la reunion participativa
1. Eliminar la causa: apagar llamas, eliminar acidos, etc.

3. Exam

d) Documentacion de la asistencia,
evaluacién de conocimientos vy | E
retroalimentacion o g

1. Controlarsignos vitles: consciencia, respiracion y ulso.

mada aplicando agua en abundan-
inutos, quitando 1opas, joyas y todo
lor.

2. Explorarla herida: identifcar e puntos dolorosos posi-
bles contusiones,fractuas o hemorragia.

Una vez vez finalizada la reunion, es conveniente re-

3. Proteger a heri
de que su extens

cabar informacion a los asistentes acerca de:

sanitaro, vigiando sus signos vitales.

n gasa 0 aposito estéril més gran-

Actuaciones ante hemorragias:

¢ Si se ha entendido lo méas importante del tema

1. Compresidn directa sobre el punto de sangrado, con
apos ctura abierta, In-

6. No defarsola ala victima

¢ Si el material presenta el tema de manera ade-

3. Compresidn arteral: i a hemorragia no se det
comprini con s yemas d ks dedos sobre o a m

cuada e i

1y 3:toriquete en el miembro afect
delaherda, sandonvenda e ancho.
dete

e Si el material entregado sirve de ayuda.

4tenosantatio
Actuaciones ante quemaduras;
Para obtener esta informacio n, ca da tema va acom- :Z‘l’?f;ﬁi"{liﬂ:ﬁ?iiﬁSii?;?‘lﬁ*l;"ﬂ;ﬁlm
pobnioplrnbasiommiogirot e

pafado de un cuestionario con preguntas (tipo test

y una zona para observaciones), para que los asisten-

tes lo contesten (no les llevard mas de 2 minutos). Es
importante que los asistentes firmen el cuestionario
para documentar su asistencia.

La informacion sirve para que el instructor recoja sugerencias o dudas surgidas sobre el tema espe-
cifico que puede anotar en la guia del personal instructor, para valorar la efectividad de la reunién
y realizar el seguimiento de las acciones propuestas.

e) Evaluar la reunion

Para hacer un mejor seguimiento de la intervencién Info-Integro, es importante conocer cémo se
desarrollan las diferentes reuniones. Para ello, al finalizar cada reunién, el encargado instructor
debe evaluarla utilizando el cuestionario “evaluacion de una reunién Info-Integro”.

16
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El cuestionario es una herramienta de ayuda al encargado instructor orientada a identificar aque-
llos aspectos de las reuniones que pueden ser mejorados en una futura intervencion.

Esta formado por 5 secciones que exploran diferentes aspectos del desarrollo de la reunién:

Organizacion: incluye aspectos organizativos de la reunion mantenida (duracién, frecuencia, lu-
gar y horario).

Contenidos y temas abordados: adecuacién del tema tratado en la reunién, segun su relevancia
y especificidad para la empresa y para el grupo de participantes en las reuniones.

Encargado instructor: considera aspectos para valorar el desempefio del propio encargado du-
rante la reunién, incluyendo la gestién e imparticion de los temas, la claridad de la exposicién y la
interaccion con los trabajadores.

Documentacion y medios materiales: evalla la adecuacion y la utilidad de los materiales em-
pleados en relacién a los temas seleccionados, asi como la extension y el disefio de los mismos,
tanto para el instructor como para los trabajadores destinatarios.

Impacto de la intervencion: intenta recabar informacion sobre la percepcién general del en-
cargado instructor acerca del impacto del conjunto de reuniones sobre los trabajadores, tanto en
términos de transferencia de conocimientos y de orientacion al cambio de actitud como del interés

general de la intervencion.

Al final tiene un apartado para que el encargado instructor opine abiertamente sobre los aspectos
analizados y proponga sugerencias y mejoras sugeridas por los trabajadores o provenientes de su
propia experiencia.

Es importante conservar los cuestionarios contestados por trabajadores y encargados para poder
utilizarlos en la mejora del sistema.

ﬂl (COMO ACTUAR FRENTE A HERIDAS O HEMORRAGIAS ( II'IK foint egro
CUESTIONARIO PARA EL TRABAJADOR /LA TRABAJADORA  ADWINISTRACION ¥ SERVICIOS

Empresa

1. Marca en la casilla adecuada con una cruz (solo 1)

Las lesiones por heridas o h se producen en actividades d ylo servicios:

Nunca evisten importancia

B O
co
[
1d

ifica actividades con riesgo de herid:
A O Achivo de documentacion

B 1 Trabajos de lecturay escritura continuadas

€ Manipulacin de obetos pesados conarstas vivas
D01 Trabajo con ordenadores y equipos de ofimética

En una herida leve es importante:
A 01 Defarla al aie en presencia de agentes contaminantes
B Taparla antes de proceder a u desinfeccion
€O Utizar alcohol i se trata de una lesén por agentes punzantes
D O Evitarsu contaminadén, desinfectar la herida y protegerla

Convienea uete:
A 0 Nunca estinicado el uso de tomquetes en heridas

B O Siempre en hemorragias

<o funcionen
D O Enlas quemaduras de extremidades

Alactuar en

de quemaduras es conveniente:
A D1 Despegar répidamente a ropa pegada a a piel, para enfrarla mejor
B 01 Aplicar vinagre o algin tpo de pomada para faciitar el enfriamiento
€ 01 Reventar s ampollas de lapil paa lberar a presién inerna.

D O Refrescara zona quemada apicando agua en abundancia

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

3. Cumplimenta tus datos en relacién con la reunion
Nombre delide I trabajadorl:

DN Fima:

FiUNoN o MuTuns B2pag7
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3 EVALUACION DE LA INTERVENCION

INFO-INTEGRO

Info-Integro considera necesario evaluar su impacto en términos de eficacia, para lo que aporta un
cuestionario como herramienta para valorar el resultado de tales reuniones. El proceso de valora-
cién se puede realizar una vez hayan finalizado todas las reuniones planificadas y correspondientes
a todos los temas seleccionados.

La evaluacion debe realizarla el grupo de trabajo que programé las reuniones.

objetivo es valorar la intervencion y detectar las areas de mejora a aplicar en futuras interven-
ciones.

Para hacer esta evaluaciéon pueden utilizarse las evaluaciones de cada reunién que hayan podido
hacer los encargados instructores que la han liderado utilizando el formato Evaluacién de una
reunién Info-Integro.

En caso de que no hayan sido formalizadas las evaluaciones por parte de los encargados instructo-
res, conviene hacer una reuniéon del grupo de trabajo con ellos.

Para la evaluacién del cuestionario, el grupo de trabajo debe cumplimentar el cuestionario Evalua-

cion de la intervencion Info-Integro.

El cuestionario ayuda al grupo a sistematizar la valoracién de los aspectos mas interesantes del
conjunto de reuniones mantenidas que configuran una intervencién Info-Integro anterior, y de-
tectar areas en las que hacer propuestas de mejora a tener en cuenta en futuras intervenciones
Info-Integro.

18
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4 cOMO CREAR TEMAS PERSONALIZADOS

Como se ha dicho anteriormente, al planificar una experiencia Info-Integro, uno de los pasos pri-
meros es proceder a la seleccion de temas de interés para la empresa y los trabajadores a conside-
rar. Para ello, se planteaba considerar al menos la informacion disponible referente a siniestralidad
de la empresa (datos estadisticos sobre dafios ocurridos), la especificidad de riesgos presentes en
sus actividades (riesgos sectoriales), asi como otros posibles temas transversales de interés (gestién,
motivacidon, comunicacién, roles, etc.).

En ocasiones, pueden aparecer intereses no cubiertos mediante los temas disponibles que se ofre-
cen entre el material tematico especifico de la presente guia y que aparecen listados en el apartado
posterior. Por este motivo, es necesario que el usuario pueda crear sus temas especificos de interés.

Para ello, es importante que el titulo del tema tenga una relacién clara con los contenidos de los
materiales y que la extensién de estos sea acorde con el tiempo previsto para la reunién, teniendo

en cuenta que el maximo recomendado es de 15 minutos.

Para generar los materiales especificos para el tema a crear (Cuestionario para el personal instruc-
tor, Guia para el personal instructor, Material para el trabajador, Cuestionario para el trabajador) la
guia facilita unos formatos, anexos a la presente guia, que pueden servir de base para componer el
material por parte de la empresa. A continuacién se dan algunas indicaciones para orientar sobre
como generar los contenidos del material.

4.1. Cuestionario para el personal instructor

Se debe concebir un documento que, a modo de preguntas abiertas, sirva de guia para que el ins-
tructor realice una revision del estado de la empresa sobre el tema de la reunion.

Debera considerar los aspectos relevantes que permitan valorar, en relacién con el tema, la implan-
tacion en la empresa de buenas practicas de trabajo, el conocimiento de los aspectos legales im-
portantesy la identificacion de riesgos y oportunidades de mejora de las condiciones de seguridad.

La estructura que se propone esta formada por:
e Cabecera que permita identificar la empresa, la persona que cumplimenta el cuestionario, fe-
cha, seccién, area o puesto de trabajo.
¢ Relacién de preguntas organizadas por apartados segun el tema y seguidas de un casillero
donde indicar si la situacién valorada en la empresa es correcta, incorrecta o no procede.
e Un apartado de observaciones para recoger anotaciones que permitan personalizacion, co-
mentarios o valoraciones especificas a los aspectos analizados mediante las preguntas.

Algunas recomendaciones al respecto del cuestionario y su contenido son:
¢ El nUmero de preguntas no debe ser excesivo.
¢ Las preguntas deben valorar los aspectos mas importantes del tema.
e Las preguntas deben encontrar contestacion en el contenido del resto de materiales del tema.
e Pueden incluirse requisitos legales o buenas practicas reconocidas.
e Es interesante que las preguntas incidan en la accién y no en el cumplimiento formal.
e Las preguntas deben ser claras y concisas.
¢ Las preguntas deben tener una contestacion inequivoca (aspecto correcto, incorrecto o que no
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es de aplicacién).
e El formato debe resultar manejable en visita de campo (p. €j., en A4) y que permita su archivo.

4.2. Guia del tema para instructores/as

La guia debe ser un documento que sirva al instructor como apoyo para la realizacién de la reu-
nion, facilitando su exposicion de aquellos aspectos de mayor interés respecto del tema tratado
durante la misma.

Hay que considerar que el material pueda usarse por el instructor a modo de guién durante la reu-
niéon, de manera que debe tener una exposicion clara de los argumentos principales.

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.).

Es importante que se reflexione acerca de como enfocar la reunién, ademas de que conviene tener
claro algun ejemplo especifico de la empresa para plantear inicialmente y captar el interés de los
asistentes. Una buena opcion puede ser hablar acerca de un accidente relacionado con el tema, un
incidente que pasé y que conocemos o algun ejemplo de accidente tipico del sector que en relacion
con el tema tratado aparezca en la guia del instructor o del que hayamos tenido noticia, y comentar
los problemas que generé y cdmo podria haberse evitado.

La estructura que se propone esta formada por diferentes apartados:

e Introduccién: incluird una resumen basico de aquellos argumentos que justifican la importan-
cia del tema para el trabajador y la empresa.

e Referencia a la siniestralidad del sector / empresa (datos generales de estudio sectorial disponible.

® Exposicién de casos. Se comentan accidentes caracteristicos segun la experiencia del personal
en la empresa con ejemplos conocidos.

e Exposicion y debate del tema.

e Captacion de la atencioén, participacién y solicitud de sugerencias.

Algunos requerimientos importantes al respecto de la guia son:

* Que tenga un esquema visual y de contenidos claro y estandarizado (ver estructura).

e Conviene que incida en la secuencia de exposicion siguiente: introduccién al tema, argumentacion
de la importancia (accidentes), exposicion de consignas fundamentales, debate y concienciacion.

e Limitar la extension: el tema debe poder exponerse en el tiempo recomendado maximo de 15
minutos.

e Mas vale desglosar un tema en varios que tener que exponerlo a un ritmo que no permita su asimi-
lacion o la participacion de los trabajadores. Lo ideal es maximo dos A4 por ambas caras.

* Que permita personalizacion: reservar lugares en los que cada instructor puedan anotar con-
sideraciones especificas de la empresa, seccion, area o puesto de trabajo sobre el que vaya a
referirse, observaciones y sugerencias.

* El nUmero de conceptos (datos de siniestralidad, consignas de seguridad a exponer) no debe ser
excesivo, de manera que el trabajador pueda retener la informacion y participar en la reunion.

e Los conceptos a exponer deben centrarse en los datos o aspectos mas importantes del tema de
manera clara y concisa.

e El formato debe resultar manejable en visita de campo (p. ej., en A4) y que permita su archivo.

20
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4.3. Material para el/la trabajador/a

Se trata de un documento escrito en el que debe recopilarse la informacién clave para el tema, de
forma que sea entregado a los trabajadores participantes al final de la reunién.

En él se deben destacar los peligros, riesgos y dafios que habitualmente se presentan en relaciéon
con el tema o actividad considerada, asi como un resumen de las consignas basicas de seguridad y
buenas practicas.

La estructura que se propone estd formada por diferentes apartados:
e Introduccion: incluira una resumen basico de aquellos argumentos que justifican la importancia del
tema para el trabajador y la empresa.
» Referencia a la siniestralidad del sector / empresa (datos generales de estudio sectorial dispo-
nible). Ejemplos de riesgos potenciales, localizacién en la actividad, causas mas comunes.
e Consignas a transmitir y buenas practicas referentes al tema.

Recomendaciones sobre el contenido son:

¢ El nUmero de conceptos a transmitir (datos de siniestralidad, consignas de seguridad a exponer) no
debe ser excesivo para que el trabajador pueda retener la informacién y participar en la reunién.

e Las consignas deben centrarse en los aspectos mas importantes del tema.

e Las consignas a transmitir pueden incluir requisitos legales y buenas practicas reconocidas.

e Es interesante que las consignas a transmitir incidan en la accién y no en el cumplimiento formal,
haciendo hincapié en los aspectos que el trabajador puede cumplir o realizar y no en una mera
exposicion tedrica.

e Las consignas a transmitir deben ser claras y concisas.

* El contenido debe estar en concordancia con el cuestionario para el trabajador, conteniendo
las respuestas a las preguntas que este contenga.

4.4. Cuestionario para el/la trabajador/a

Este documento tiene una finalidad doble:

e Por un lado debe servir de formato para documentar la asistencia, con lo que permitira identificar
a los asistentes a la reunion realizada y recabar firmas.

* Por otro lado, debe permitir evaluar los conocimientos adquiridos por los trabajadores asistentes y
recoger informacién aportada por ellos (retorno). Para ello se recomienda confeccionar un docu-
mento con un numero limitado de preguntas con diferentes opciones de respuesta (entre las que
solo una es correcta), asi como observaciones, sugerencias o propuestas de los participantes en las
reuniones.

El documento permitira el seguimiento y mejora continua de las reuniones realizadas y la evalua-
cion de los conocimientos adquiridos sobre el tema por los trabajadores participantes.

La estructura que se propone estd formada por diferentes apartados:
e Encabezado general para identificar empresa, seccién, fecha, tema, instructor.
e Evaluacion de transmision de conocimientos basicos por tema: 5 preguntas para la seleccién de
la respuesta correcta.
e Apartado para observaciones y sugerencias sobre el tema y reunién.
e Apartado de identificacion y registro de asistencia (hombre, DNI, firma del asistente).
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Recomendaciones sobre el contenido son:
* Esquema claro y estandarizado (ver estructura).
e Las preguntas deben centrarse en los aspectos mas importantes del tema.
e Las preguntas deben estar en concordancia con el tema y el material entregado al trabajador,
que deberd contener las respuestas a las preguntas.
e Las preguntas deben ser claras y concisas, evitando las dobles negaciones.
* Solo debe haber una Unica posible respuesta correcta de entre las propuestas.
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NEXOS

I IMPLANTAR REUNIONES
H INFORMATIVAS EFICACES EN PRL

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:
* Visita la zona o area de trabajo vinculada con el tema de riesgo.
* Utiliza el cuestionario del instructor revisando los aspectos de seguridad a modo de
inspeccion, antes de hacer la reunién.
- Consulta las dudas con responsables de prevenciéon de la empresa.
- Analiza las practicas de trabajo del personal.
- Identifica y “anota” las observaciones de interés para la reunion.

2 Prepara la exposicion del tema a tratar en la reunion

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 J .

- Anota los ejemplos reales que vayas a utilizar.

- Selecciona las consignas de seguridad importantes que comentar.
* Haz las copias necesarias del material para trabajadores y del cuestionario de valo-
racion para entregarlas a los participantes en la reunién.

3 Durante la reunidn, 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-
cién de los asistentes:

* Entrega el cuestionario a todos (2 minutos)

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

* Recoge los documentos firmados.
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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 reunion, 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 participacién y 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 més 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. No pases de 15 minutos.

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 estén muy lejos del tema, comenta a los participantes
que sus preocupaciones particulares se trataran después en una conversacion privada o en una
proxima reunién de seguridad.

Aprovecha las inquietudes como ideas para seleccionar temas a tratar en futuras reuniones.
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EVALUACION DE LA INTERVENCION INFO-INTEGRO

Empresa N.° de reuniones

Grupo de trabajo (integrantes) Periodo intervencién

Fecha evaluacion global

1. Organizacion/metodologia

De acuerdo con tu experiencia, y pensando en futuras intervenciones Info-Integro, indica:

-t

¢Qué lugar/es consideras mas adecuado/s para mantener las reuniones Info-Integro?

2 ;Qué momento de la jornada consideras idéneo para realizar las reuniones Info-Integro?

w

¢Cuanto tiempo crees que deben durar las reuniones, como maximo?
4 ;Con qué periodicidad crees que conviene organizar las reuniones en la empresa?
5 ¢Cudl seria el nlmero méaximo de temas a abordar en una intervencion?

En funcion con tu experiencia, responde a las siguientes preguntas

6 (Es necesaria la tutorizacién de las reuniones por parte de un/a técnico/a de PRL, como apoyo al/a la instructor/a?
[ Si (tener en cuenta en proxima intervencion) [ No

7 ;Es necesario que los/las instructores/as reciban formacion adicional en prevencion de riesgos laborales?

[ Si (tener en cuenta en proxima intervencion) [ No

8 Indica las mejoras que consideres oportunas en relacion a la formacion y tutorizacion:

2. Contenidos y temas

Haz un listado de temas tratados en las reuniones de la intervencion anterior y completa la tabla, indicando si consideras que
el tema no tiene interés o no lo quieres impartir en la siguiente, si consideras que es un tema importante volver a impartir, y si
consideras que hay que hacer alguna modificacion en el tema para adaptarlo mejor a tu empresa.

No volver a Volver a Modificar

Titulo de tema impartido impartir impartir contenido
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9

10

De los temas propuestos por Info-Integro que no se han impartido, selecciona aquellos que consideras interesantes a
impartir en la préxima intervencién

{Qué otros temas consideras de interés para la empresa? Valora las sugerencias recibidas por los/las instructores/as:

3. Valoracion global

En funcion de la intervencion Info-Integro anterior, valora, de forma general, la experiencia desde el punto de vista

de:

1"
12
13
14
15

Los conocimientos adquiridos por los/las trabajadores/as [ Muy positiva [ Positiva (I Normal [JNegativa [J Muy negativa
La motivacion / participacion de los/las trabajadores/as [ Muy positiva [ Positiva (I Normal [JNegativa [J Muy negativa
La implicacion posterior (comunicacion riesgos, etc.) [ Muy positiva [ Positiva I Normal [ Negativa ] Muy negativa
Valoracion por los/las trabajadores/as ] Muy positiva [ Positiva [ Normal [ Negativa ] Muy negativa
Haz una valoracion global de la intervencion Info-Integro llevada a cabo, marcando en la casilla que consideres:

O Muy positiva [ positiva [INormal [ Negativa O Muy negativa

El contenido de esta evaluacion debera tenerse en cuenta a la hora de planificar una futura intervencion Info-Integro.
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EVALUACION DE UNA REUNION INFO-INTEGRO

Empresa Lugar reunién
Instructor/a Fecha
Hora comienzo Duracién

En funcion de la experiencia que has tenido en la reunion, evalla los aspectos de la misma segtn esta puntuacion:

Muy mal (0) Mal (1) Normal (2) Bien (3) Muy Bien (4)

ASPECTOS A VALORAR VALORACION

1. Organizacion

El lugar donde se ha realizado la reunion ha sido adecuado

El horario en el que se ha realizado la reunion ha sido adecuado

La duracion de la reunion se ha ajustado a lo previsto inicialmente

2. Contenido y tema abordado

El tema se ha dado de acuerdo con la planificacion prevista

El tema ha resultado relevante para los asistentes

Los contenidos expuestos han aportado conocimientos nuevos

El tiempo previsto para el tema ha resultado suficiente

3. Instructor/a

Consideras que has expuesto los temas y conceptos con claridad

Consideras que has fomentado la participacién y la motivacién del grupo

Crees que has resuelto las dudas planteadas

4. Documentacion y medios materiales

Los materiales (cuestionarios, guia) han resultado adecuados al tema y te han sido Utiles
Los contenidos del tema han tenido una extensién adecuada

Los materiales del tema han resultado claros y el disefio atractivo para los trabajadores
Las preguntas del cuestionario del trabajador han sido entendidas por los trabajadores
5. Impacto de la intervencion

Los/as trabajadores/as han adquirido los conocimientos basicos sobre el tema
Los/as trabajadores/as ven aplicables al trabajo los conocimientos adquiridos
Los/as trabajadores/as valoran la reunion interesante frente a otras act. informativas en PRL
Este tema es recomendable a otras secciones o trabajadores/as de la empresa
Valoracién global de la reunion Info-Integro llevada a cabo

OBSERVACIONES

SUGERENCIAS/INCIDENCIAS

Anota las sugerencias o dudas de interés que se hayan planteado en la reunién

¢Cémo solucionarias aquellos aspectos que has valorado como deficientes?

Nombre de los/las asistentes Seccion / puesto Nombre de los/las asistentes

Seccion / puesto
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ANEXOS

FORMATOS MODELO PARA GENERAR TEMAS
NUEVOS

Los formatos autorrellenables para generar temas nuevos se encuentran en el CD adjunto a la guia.

INCENDIOS R H INCENDIOS nfointegro
ﬂl @‘fOInteg ro ﬂl %SYRACIOM ¥ SE%\(IOS

CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL INSTRUCTOR ADMINISTRACION Y SERVICIOS GUIA PARA EL PERSONAL INSTRUCTOR

Ml Resumen. Importancia del tema

Empresa e puesto

Responsable ‘ Fecha

Condicion a verificar

! - Wi Siniestralidad
2
3
4
5
B HI Temas de exposicion y debate
7
8 Tareas / actividades | equipos Peligros
9
10
i
2
13
i
15
16
7
18
19
20
2
2
2
(OBSERVACIONES
T3UNION o Mutuns TIUNION o Muruns

G\fointegro ﬂl INCENDIOS fointegro

INCENDIOS
ﬂl MATERIAL PARA EL TRABAJADOR / LA TRABAJADORA  ADMINISTRACION Y SERVICIOS CUESTIONARIO PARA EL TRABAJADOR / LA TRABAJADORA. ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Crrssss—— i

Responsable instructor/a

Fecha reunion

1. Marca la casilla adecuada con una cruz (solo 1)

o
u]

on®>»

o
o

Tareas / actividades / equipos Peligros

oA ®»
oooaog

onw >
oooo

oooo

CR

onw >
oooao

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

%

3. Cumplimenta tus datos en relacion con la reunion

Nombre delide la trabajador/a:

DN . Firma:

TIUNION o« MuTuss THUNION o Mutuas
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TEMAS

IMPLANTAR REUNIONES

INFORMATIVAS EFICACES EN PRL

LISTADO DE TEMAS. INDICE DE CONTENIDOS DE
INFO-INTEGRO ADMINISTRACION Y SERVICIOS

A TEMAS DE RIESGO

N.° ‘ TITULO ‘ DESCRIPCION RESUMEN DE CONTENIDOS
Seguridad y salud. | Introduccién PRL, implicacion y motivacion Informacion
A1 | Implicacién de a trabajadores frente a los riesgos y dafios Funciones y responsabilidades del trabajador
los trabajadores caracteristicos del sector y de la empresa Participacion y colaboracion empresa-trabajador
Consejos de seguridad:
Importancia de los riesgos relacionados con la El conductor
A2 | Seguridad vial seguridad vial como causantes de accidentes in El vehiculo
itinere “en servicio” La via y su entorno
Conduccion eficiente
Reglas de oro de los buenos habitos en orden, limpieza y
disposicion de los materiales en el puesto de trabajo :
- Importancia de mantener el puesto y entorno de Elimingr_lo innecesario y clasificar lo it . .
Orden y limpieza por p Y Acondicionar los medios para guardar y localizar el material
A3 | trabai trabajo permanentemente en condiciones de orden y facilment
en el trabajo limpieza y la relacién con la seguridad en el trabajoa Eac_l mente .
vitar ensuciar y limpiar después
Favorecer el orden y la limpieza
Consignas de seguridad generales sobre el uso de medios de
Importancia del riesgo en el sector y medidas extincion:
A4 | Incendios basicas para prevencion y actuacion contra Agentes extintores / tipos de fuego
incendios Actuacion basica frente a un incendio
Como utilizar extintores
Actuacién ante o o . Consignas d(.e,seguridad ggnerales en caso de emergencias:
A5 | emergencias y Definicion de la organizacion y actuaciones en caso Prevencion y proteccion
.. de emergencia y evacuacion en la empresa Medidas de organizacion
evacuacion Medidas de evacuacion
Almacenamiento Actividad_es reglizadas en almacenes dg recgpcién Consignas t_de_ §eguridad para el almacenamiento de materiales:
A6 | de materiales de materias primas, consumibles y equipamientos, Disposicion de materiales
como en almacenes de producto acabado, residuos Manejo de las cargas
o distribucion Tipo de apilamientos
Informacion de productos quimicos
Seguridad en el . . . . Manejo de productos quimicos
A7 | uso de productos Riesgos y medld_as de seguridad en_relaaon con los Uso de equipos de proteccion individual
L productos quimicos mas caracteristicos del sector 8 - i
quimicos Ficha de datos de seguridad de productos quimicos
Etiquetado de seguridad de productos quimicos
IFrente a determinados riesgos del sector, y en Con5|gnlazgle st(_elgurldad que definen:
Equipos de tanto las medidas de proteccion colectiva resulten Qu.e’ utitizar
.. NP . - - Quién proporciona los EPI
A8 | proteccion insuficientes, se necesita recurrir a la proteccion Requisitos
individual individual del trabajador. Este debe conocer los EPI Cugndo debo utilizar los EPI
adecuados y su forma correcta de utilizacion 6 "
6mo utilizar y mantener los EPI
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B LESIONES O DANOS

N.° TITULO | DESCRIPCION RESUMEN DE CONTENIDOS
Consignas generales de actuacion en materia de prevencion de
Prevencion de Actividades o condiciones de seguridad caracteristicas | caidas
B1 | caidas en el lugar | del sector que generan riesgos de caidas y medidas de Practicas y conductas seguras para evitar caidas
de trabajo prevencion asociadas Cuando utilices escaleras fijas
Condiciones de seguridad en zonas de paso y escaleras
Consignas generales de actuacion en materia de primeros auxilios
incluyendo:
Coémo actuar . - - . - Actuaciones ante heridas
. Medidas bésicas de actuacion en primeros auxilios :
B2 | frente a heridas y : : Heridas leves
hemorragias para cualquier trabajador Heridas graves
] g
Actuaciones ante hemorragias
Ante la amputacion de un dedo
Consignas de seguridad generales para la prevencion de agresiones
por personas externas
Consejos para evitar o controlar conductas violentas o
Agresiones con Algunas actividades del sector presentan cierto agresiones externas
B3 | violencia de riesgo de violencia o agresiones generada por Recomendaciones de medidas preventivas a la empresa

origen externo

personas externas a la empresa

Entorno de trabajo y medidas de seguridad

Organizacion del trabajo y disefio de los puestos de trabajo
Procedimientos de trabajo

Formacion e informacion del personal

C PROCESOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS

N.° TiTULO | DESCRIPCION RESUMEN DE CONTENIDOS
La utilizacion de esta forma de energia puede . ) . .
. . : . Consignas de seguridad generales de uso de instalaciones
devenir en diferentes tipos de riesgos, como eléctricas
Riesgos de la contactos glectncos mdnec}os y dlrec,tos, ° Condiciones basicas de una instalacion eléctrica
c1 g riesgos derivados de los primeros (caidas, golpes, ) s
electricidad Consignas para utilizacion segura
quemaduras, etc.). 0 L -
: . Notificacion de situaciones deficientes
Estos riesgos, poco probables, tienen un gran .
. - En caso de accidente
potencial de dafio.
Consignas de seguridad generales para el uso de escaleras de
mano
C2 Escaleras Riesgo asociado s a la utilizacién de escaleras de Comprobaciones antes de utilizar la escalera
manuales mano y medidas de prevencion Colocacion de la escalera

Utilizacion de escaleras
Almacenamiento

a

Herramientas
manuales y
portatiles

Riesgos asociados al uso de herramientas manuales
y portatiles en el sector y medidas de prevencion

Consignas de seguridad:
Previas al uso de herramientas
Mientras se utilizan herramientas
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D ERGONOMIA

N.° ‘ TITULO ‘ DESCRIPCION RESUMEN DE CONTENIDOS
Consignas de seguridad generales que incluyen consideraciones
Ergonomia Riesgos de trastornos musculo-esqueléticos relativas a:
D1 en el uso de asociados a actividades que impliquen Postura de trabajo
ordenadores: levantamiento y manejo manual de cargas Manejo de materiales
equipo Técnica segura de levantamiento de cargas
Recomendaciones de actuacion
Consignas de seguridad generales que incluyen consideraciones
relativas a:
Er : Riesgos de trastornos musculo-esqueléticos Condiciones del entorno y ambiente
gonomia : ; -
en el uso de asouado_s_al uso de ord(_enadores. Re_ferenaas a Equipamiento en puestos de ordenadores
D2 denadores: las condiciones a cumplir por el equipo de trabajo Silla de trabajo
oraenadores: (ordenador y mobiliario) Mesa de trabajo
utilizacion Pantalla del ordenador
Teclado y raton
Programas informaticos
Condiciones recomendables a la hora de configurar el puesto de
Ergonomia: Riesgos de trastornos musculo-esqueléticos trabalg_), q_L:)e |r_1’clu§e IIOS siguientes asplectos bas(ljcos: bai
manipulacion asociados al uso de ordenadores. Referencias a istribucion de los espacios en el entorno de trabajo
D3 Ajuste de la silla de trabajo

manual de cargas.

Sobreesfuerzos

la posicion del usuario y la distribucion de los
elementos de trabajo

Como conseguir una postura de sentado correcta

Distribucion de los elementos de trabajo (equipo informéatico)

y accesorios
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LISTADO DE TEMAS. SOLUCIONES A LOS
CUESTIONARIOS PARA TRABAJADORES/AS

No

A1

Titulo

Implicacion de los trabajadores en seguridad y salud

1

N

3

I

ul

A2

Seguridad vial

A3

Ordeny limpieza

A4

Incendios

A5

Actuacién ante emergencias

A6

Almacenamiento

A7

Productos quimicos peligrosos

A8

Equipos de proteccion individual

B1

Caidas en el lugar de trabajo

B2

Actuaciones ante heridas o hemorragias

B3

Agresiones con violencia de origen externo

w | N | N | > | > | N |> U | w| O

c1

Riesgos de la electricidad

c2

Escaleras manuales

Nn|>» N |0 N |0 | Nn|m >» n | N |N

O|/0O|>» U U U | U 0| 0| w N W >

c3

Herramientas manuales y portatiles

D1

Ergonomia en el uso de ordenadores. Equipo

D2

Ergonomia en el uso de ordenadores. Utilizacién

D3

Ergonomia. Manejo manual de cargas

O |  w | N

> > | 0| N | w

Nn| Y u|lo | » | lo| o0 |(>» n|n |0 >» >»|>» |0

Nn| N O O n| N N N |0 N Nn n|N|0C O N

O | w | O

YIUNION o MuTuAS

35



