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Introduccion

a Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL), establece, como una obligacion de la empresa, planificar la actividad preventi-

va a partir de una evaluacion inicial de los riesgos para la seguridad y la salud de las personas trabajadoras (articulo 16). La evaluacion de

los riesgos viene expresamente definida en el articulo 3.1 del Reglamento de los Servicios de Prevencién (Real Decreto 39/1997) como:
"el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacioén necesaria para que
el empresario esté en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas y, en tal caso, sobre
el tipo de medidas que deben adoptarse”.

En esta evaluacién de los riesgos laborales deben contemplarse todos los factores de riesgo, incluidos los de carécter psicosocial. Por lo tanto,
la actuacién sobre los factores de riesgo psicosocial debe estar integrada en el proceso global de gestién de la prevencién de riesgos en la
empresa.

La evaluacion psicosocial persigue el mismo objetivo que otros &mbitos de la prevencidn de riesgos laborales: identificar factores de riesgo,
valorar su magnitud y establecer medidas de mejora para prevenir dafios.

La evaluacion de los factores psicosociales, como toda evaluacién de riesgos, es un proceso que conlleva un conjunto de actuaciones o etapas
sucesivas interrelacionadas.

Para obtener méas informacion sobre las etapas de la evaluacién de riesgos psicosociales se puede consultar la NTP 450: Factores psicosocia-
les: fases para su evaluacién, y la NTP 702: El proceso de evaluacién de los factores psicosociales.

El concepto tedrico de factores psicosociales fue definido por el comité mixto OIT/OMS en 1984 como “aquellas condiciones presentes en
una situacién de trabajo, relacionadas con la organizacion, el contenido y la realizacion del trabajo susceptibles de afectar tanto al bienestary
la salud (fisica, psiquica o social) de los trabajadores como al desarrollo del trabajo”.

Esta definicidn ha sufrido diversas revisiones, manteniéndose, sin embargo, el concepto de interaccidn entre trabajo y persona. Asi, por
ejemplo, se puede citar la revisién de Cox y Griffiths (1995), que definen los riesgos psicosociales como “aquellos aspectos del disefio de la
organizacién, la direccién del trabajo, y el entorno sociolaboral, que tienen la capacidad de causar dafios fisicos, psicolégicos o sociales en
la organizacién”.
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Introduccion

Dadas las variables que comprenden (disefio y contenido de las tareas, funciones desarrolladas, relaciones interpersonales en el trabajo...), es
comun utilizar las expresiones “organizacién del trabajo” y “factores organizativos” como equivalentes de la expresion “factores psicosocia-
les” para hacer referencia a las condiciones de trabajo que pueden influir en el estado de salud.

El impacto sobre la salud debido a una situacién psicosocial inadecuada puede afectar a los diversos niveles de salud: alteraciones fisiol6gi-
cas (enfermedades cardiovasculares, alteraciones gastrointestinales, afecciones cutaneas...), psicoldgicas (alteraciones de la conducta, de las
capacidades cognitivas...) o emocionales (ansiedad, apatia, depresién...). Los efectos pueden darse directamente o estar mediatizados por
una situacién de estrés o por la interaccion con otros factores (por ejemplo, el entorno fisico).

Para el estudio de los factores psicosociales y el estrés laboral existen distintos enfoques tedricos, siendo un elemento comdn la relacion
mutua entre el contexto laboral y la persona. “Los problemas sobre la salud aparecen cuando las exigencias del trabajo no se adaptan a las
necesidades, expectativas o capacidades del/de la trabajador/a”.

Las consecuencias perjudiciales, por otra parte, no se dan solo sobre las personas sino también sobre la organizacién, reflejandose en un
aumento del absentismo o la conflictividad laboral, abandonos voluntarios de la empresa por parte de la plantilla, baja productividad, etc.

Por otra parte, debe destacarse que los resultados de la interaccion entre trabajo y persona pueden ser positivos, si la persona tiene ocasion
de desarrollar sus capacidades. De ello se desprende que una caracteristica que diferencia los factores psicosociales de otras condiciones
de trabajo es que, si bien son potencialmente factores de riesgo, un objetivo preventivo debe ser su optimizacion, a fin de evitar los efectos
adversos y promover sus efectos beneficiosos.

Las reacciones frente a una determinada situacién psicosocial no son las mismas para todas las personas, sino que ciertas caracteristicas pro-
pias de cada trabajador/a (personalidad, necesidades, expectativas, vulnerabilidad, capacidad de adaptacion, etc.) determinaran la magnitud
y la naturaleza tanto de sus reacciones como de las consecuencias. Asi pues, los factores psicosociales pueden afectar a la motivaciény a la
satisfaccion en el trabajo y generar estrés dependiendo de la percepcién que el/la trabajador/a tenga de ellos y de sus capacidades para
hacerles frente o darles respuesta. Es decir: la realidad psicosocial hace referencia no solo a las condiciones que objetivamente se dan sino
también a cédmo son percibidas y experimentadas por las personas expuestas. Por ello, en el anélisis de una situacién, ademés de conocer
cudles son las caracteristicas de trabajo, es preciso conocer la percepcién que de ellas tiene la plantilla.

Consideraciones terminolégicas

A lo largo de este manual, los informes y la aplicacién informatica, se utilizan profusamente varios términos que se definen a continuacién:

¢ Preguntas variables: son las preguntas que la aplicacién informética permite afadir a las 44 preguntas fijas del cuestionario durante la fase de
disefio del estudio, conformando asf las unidades de analisis. Se corresponden con las denominadas variables sociodemogréficas, como sexo,
puesto de trabajo, tipo de jornada, etc. Esta funcidn es opcional, no es obligatorio crear preguntas variables. Se crean desde el boton Nuevo
estudio de la pantalla Listado de estudios, y la aplicacion las incorpora automaticamente en la primera péagina del cuestionario.
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e Opciones (o categorias) de respuesta: son las opciones de respuesta que se asignan a cada pregunta variable en la fase de disefio del
estudio, por ejemplo, hombre/mujer para el sexo. Se crean desde el botdn Nuevo estudio de la pantalla Listado de estudios, y la aplicacién
las incorpora automéaticamente en la primera péagina del cuestionario.

e Unidades de analisis: son los subgrupos resultado de las preguntas variables creadas, con sus correspondientes opciones de respuesta.
Sirven para categorizar al colectivo de estudio considerando caracteristicas que resulten relevantes para entender las diferencias en la expo-
sicion psicosocial. Pueden ser utilizadas como filtros para la obtencién de los informes de resultados. No es obligatorio establecer unidades
de anélisis.

La aplicacion informética no limita el nimero de preguntas variables ni la cantidad de opciones de respuesta que incluya cada una. No obs-
tante, a efectos de operatividad, deben incluirse solo las imprescindibles para facilitar posteriormente el manejo de la informacién, la inter-

pretacién de los resultados y su aplicacién practica con fines preventivos.

Este Manual de uso de FPSICO se encuentra disponible tanto dentro de la propia AIP como fuera de ella, de manera independiente en la
web del INSST.

FPSICO
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1. Descripcién del método

Esta herramienta ha sido creada por el Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (INSST), en formato AIP (Aplicacién Informatica
para la Prevencién), con la denominacién de FPSICO 4.1 Método de Evaluacion de Factores Psicosociales. Se trata de la version revisada y
actualizada del Método de Evaluacién de Factores Psicosociales recogido en la NTP 443: Factores psicosociales: metodologia de evaluacién,
y en la NTP 926: Factores psicosociales: metodologia de evaluacion.

La AIP contiene:

e El cuestionario en castellano, catalan, euskera, gallego, inglés y espafiol internacional.
e El programa informatico para la obtencién de los distintos informes.
e Lasinstrucciones detalladas para la correcta utilizacion del método.

La AIP FPSICO 4.1 es de acceso libre y gratuito a través del &rea tematica de riesgos psicosociales, ubicada en la pagina web del INSST.

El cuestionario de evaluacion estéd disefiado para aplicarse tanto en papel como mediante el uso de herramientas informaticas (en local o
mediante un recurso de red compartido).

El FPSICO 4.1 es compatible con el sistema operativo Windows 7 y versiones superiores. No es compatible con el sistema operativo Mac OS.

2. Ambito de aplicacién

El dmbito para la utilizacién de este método es, en principio, cualquier empresa, independientemente de su tamafo o actividad. No obstante,
debera estudiarse la adecuacién de este método a la organizacién y a los objetivos preventivos que se pretendan alcanzar en cada caso (eva-
luacion inicial del riesgo psicosocial, comprobacion de la eficacia de una intervencion, modificacién de condiciones de trabajo, etc.).
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Se desaconseja cualquier utilizacién de datos individualizados, debido a la naturaleza de la informacién que se trata de obtener. Y esto tanto
porque el objetivo de este método implica el trabajo con datos colectivos, como por garantizar la veracidad de las respuestas de los/las tra-
bajadores/as y por razones deontoldgicas. Asi pues, se recomienda establecer las unidades minimas de anélisis a partir de variables como el
departamento, el sexo o el puesto de trabajo.

Aunque este es un método de evaluacién de las condiciones psicosociales, los resultados obtenidos, ademas de servir a dicho objetivo de caracter
evaluativo, pueden ser de gran ayuda para sugerir cambios de organizacién y de gestion en la empresa, que posibiliten la optimizaciéon de los recursos
humanos y, por ende, de la organizacion. Asi pues, esta herramienta esta disefiada para orientar el contenido, la direccidn y la magnitud de las inter-
venciones que hubieran de llevarse a cabo en el ambito psicosocial y su interés primordial es su utilidad practica.

3. Factores psicosociales

El método FPSICO 4.1 consta de 44 preguntas, algunas de ellas multiples, de forma que el nimero de items asciende a 89. El FPSICO 4.1
ofrece informacién sobre 9 factores:

Tiempo de trabajo (TT).

Autonomia (AU).

Carga de trabajo (CT).

Demandas psicoldgicas (DP).

Variedad / contenido (VC).

Participacion / Supervision (PS).

Interés por el/la trabajador/a / Compensacién (ITC).
Desempefio de rol (DR).

Relaciones y apoyo social (RAS).

Tiempo de trabajo

Este factor hace referencia a distintos aspectos que tienen que ver con la ordenacién y estructuracién temporal de la actividad laboral a lo
largo de la semanay de cada dia de la semana. Evalta el impacto del tiempo de trabajo desde la consideracién de los periodos de descanso
que permite la actividad, de su cantidad y calidad y del efecto del tiempo de trabajo en la vida social.

Los items que forman parte de este factor son:

Trabajo en sabados (ftem 1).

Trabajo en domingos y festivos (item 2).
Tiempo de descanso semanal (item 5).
Compatibilidad vida laboral-vida social (item 6).

FPSICO 4.1. Método de evaluacién de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informatica

3

FPSICO

10



B Manual técnico: herramienta de evaluacidon FPSICO 4.1

Autonomia

Bajo este factor se tratan aspectos de las condiciones de trabajo referentes a la capacidad y posibilidad individual para gestionar y tomar
decisiones sobre la estructuraciéon temporal de la actividad laboral y sobre cuestiones de procedimiento y organizacién del trabajo. El método
aborda estos aspectos en dos grandes bloques:

* Autonomia temporal. Se refiere a la libertad concedida a la persona sobre la gestién de algunos aspectos de la organizacién temporal de
la carga de trabajo y de los descansos, tales como la eleccidn del ritmo, las posibilidades de alterarlo si fuera necesario, la distribucién de
los descansos durante la jornada y el disfrute del tiempo libre para atender a cuestiones personales.

Los items que exploran este aspecto son:
— Posibilidad de atender asuntos personales (item 3).

— Distribucién de pausas reglamentarias (item 7).
— Adopcidn de pausas no reglamentarias (Item 8).

— Determinacién del ritmo de trabajo (item 9). 1
e Autonomia decisional. Hace referencia a la capacidad del/de la trabajador/a para influir en el desarrollo cotidiano de su trabajo, que se @
manifiesta en la posibilidad de tomar decisiones sobre las tareas a realizar, su distribucion, la eleccién de procedimientos y métodos, la FPSICO

resolucidn de incidencias, etc.

11

Los items que exploran este aspecto son:

— Toma de decisiones (items 10 a - 10 h).

Carga de trabajo

Por carga de trabajo se entiende el nivel de demanda de trabajo a la que el/la trabajador/a debe hacer frente, es decir, el grado de movilizacion
requerido para resolver lo que exige la actividad laboral, con independencia de la naturaleza de la carga de trabajo (cognitiva o emocional). Se
entiende que la carga de trabajo es elevada cuando hay mucha cantidad de trabajo (componente cuantitativo) y es dificil (componente cualita-
tivo). Este factor valora la carga de trabajo a partir de las siguientes cuestiones:

e Presiones de tiempos. La presion de tiempos se valora a partir de los tiempos asignados a las tareas, la velocidad que requiere la ejecucién
del trabajo y la necesidad de acelerar el ritmo de trabajo en momentos puntuales.

Los items que forman parte de este factor son: — ||
— Tiempo asignado a la tarea (item 23). 5
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— Trabajo con rapidez (item 24).
— Aceleracién del ritmo de trabajo (Item 25).

e Esfuerzo de atencién. Con independencia de la naturaleza de la tarea, esta requiere que se le preste una cierta atencion. Esta viene deter-
minada tanto por la intensidad y el esfuerzo de atencion requeridos para procesar las informaciones que se reciben y elaborar las respuestas
adecuadas, como por la constancia con que debe ser mantenido dicho esfuerzo. Los niveles de esfuerzo atencional pueden verse incremen-
tados en situaciones en que se producen interrupciones frecuentes, cuando las consecuencias de las interrupciones son relevantes, cuando
se requiere prestar atencién a multiples tareas en un mismo momento y cuando no existe previsibilidad en las tareas.

Los items que exploran este aspecto son:

— Tiempo de atencién (item 21).

— Intensidad de la atencién (ftem 22).

— Atencién sobre multiples tareas (ftem 27).
— Interrupciones (item 30).

— Efecto de las interrupciones (item 31).

—  Previsibilidad de las tareas (item 32).

&
e Cantidad y dificultad de la tarea. La cantidad de trabajo a la que la plantilla debe hacer frente diariamente es un elemento esencial de la FPSICO
carga de trabajo, asi como la dificultad que supone el desempefio de las diferentes tareas. 1 2

Los items que exploran este aspecto son:

— Cantidad de trabajo (item 26).
— Dificultad del trabajo (item 28).
— Necesidad de ayuda (item 29).
— Trabajo fuera del horario habitual (item 4).

Demandas psicolégicas

Las demandas psicolégicas se refieren a la naturaleza de las distintas exigencias a las que se debe hacer frente en el trabajo. Tales demandas
suelen ser de naturaleza cognitiva y de naturaleza emocional.

® |as exigencias cognitivas se definen segun el grado de movilizacion y de esfuerzo intelectual al que se debe hacer frente en el desem-
pefo de las tareas (procesamiento de informacion del entorno o del sistema de trabajo a partir de conocimientos previos, actividades de
memorizacién y recuperacién de informacién de la memoria, de razonamiento y busqueda de soluciones, etc.). De esta forma, el sistema
cognitivo se ve comprometido, en mayor o menor medida, en funcidn de las exigencias del trabajo en cuanto a la demanda de manejo de
informacion y conocimiento, demandas de planificacion, toma de iniciativas, etc.
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Los items que exploran este aspecto son:
— Capacidades requeridas (items 33 a - 33 e).

* |as exigencias emocionales se producen en aquellas situaciones en que el desempefio de la tarea conlleva un esfuerzo que afecta a las
emociones que se pueden sentir. Con caracter general, tal esfuerzo va dirigido a reprimir los sentimientos o emociones y a mantener la
compostura para dar respuesta a las demandas del trabajo, por ejemplo, en el caso de trato con pacientes, clientes, etcétera.

El esfuerzo de ocultacion de emociones puede también, en ocasiones, ser realizado dentro del propio entorno de trabajo; hacia el perso-
nal con funciones superiores o subordinadas, etc.

Las exigencias emocionales pueden derivarse también del nivel de implicacion y compromiso con las situaciones emocionales que se
derivan de las relaciones interpersonales que se producen en el trabajo y, de forma especial, de trabajos en que tal relacién tiene un com-
ponente emocional importante (personal sanitario, docentes, servicios sociales, etc.). Otra fuente de exigencia emocional es la exposicidn
a situaciones de alto impacto emocional, aun cuando no necesariamente exista contacto con clientes.

Los items que exploran este aspecto son:
—

. ‘ FPSICO
— Requerimientos de trato con personas (Item 33 1).

— Ocultacién de emociones y sentimientos (ftems 34 a - 34 d). '] 3
— Exposicién a situaciones de impacto emocional (Item 35).
— Demandas de respuesta emocional (Item 36).

Variedad / Contenido del trabajo
Este factor comprende la sensacion de que el trabajo tiene un significado y utilidad en si mismo para la persona trabajadora, para el conjunto
de la empresa y para la sociedad en general, siendo ademas reconocida y apreciada, y ofreciendo al/a la trabajador/a un sentido mas alla de

las contraprestaciones econdmicas.

Se evalla mediante una serie de items que estudian en qué medida el trabajo esté disefiado con tareas variadas y con sentido, si se trata de
un trabajo importante y si goza del reconocimiento del entorno del/de la trabajador/a.

e Trabajo rutinario (item 37).
e Sentido del trabajo (item 38).

e Contribucién del trabajo (item 39). —— ll
e Reconocimiento del trabajo (items 40 a — 40 d).
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Participacion / Supervision

Este factor recoge dos formas de las posibles dimensiones del control sobre el trabajo: el que ejerce el/la trabajador/a a través de su par-
ticipacion en diferentes aspectos del trabajo, y el que ejerce la organizacion sobre la persona trabajadora a través de la supervision de sus
quehaceres.

Asi, la participacién explora los distintos niveles de implicacién, intervenciéon y colaboracion que la plantilla mantiene con diversos aspectos
de su trabajo y de la organizacién.

La supervisién se refiere a la valoracion que la persona hace del nivel de control que sus superiores/as inmediatos/as ejercen sobre aspectos
diversos de la ejecucion del trabajo.

Los items que forman parte de este factor son:

e Grado de participacion (ftems 11 a- 11 g).
e Control ejercido por el/la inmediato/a superior (Items 12 a - 12 d). 1
—

.- FPSICO
Interés por el/la trabajador/a / Compensacién

El interés por el/la trabajador/a hace referencia al grado en que la empresa muestra una preocupaciéon de caracter personal y a largo plazo. 1 4
Estas cuestiones se manifiestan en las oportunidades de promocién, formacién y desarrollo de carrera, la informacion actualizada y suficiente

que se ofrece a los/las trabajadores/as sobre tales cuestiones, asi como por la percepcion de seguridad en el empleo y de la existencia de un

equilibrio entre lo que se aporta y la compensacién que se obtiene.

Los items que forman parte de este factor son:

Informacién proporcionada al/a la trabajador/a (ftems 13 a - 13 d).
Facilidades para el desarrollo profesional (item 41).

Valoracién de la formacién (ftem 42).

Equilibrio entre esfuerzo y recompensas (item 43).

Satisfaccién con el salario (ftem 44).

Desempeiio de rol

Este factor considera los problemas que pueden derivarse de la definicién de los cometidos de cada puesto de trabajo. Comprende tres
aspectos fundamentales:
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La claridad de rol: esta tiene que ver con la definicion de funciones y responsabilidades (qué debe hacerse, cémo, cantidad de trabajo
esperada, calidad del trabajo, tiempo asignado y responsabilidad del puesto).

El conflicto de rol: hace referencia a las demandas incongruentes, incompatibles o contradictorias entre si o que pudieran suponer un
conflicto de carécter ético para la persona.

La sobrecarga de rol: se refiere a la asignacién de cometidos y responsabilidades que no forman parte de las funciones del puesto de trabajo
pero que se anaden a ellas.

Los items que forman parte de este factor son:
— Ambigtiedad de rol (items 14 a - 14 9).

—  Conflicto de rol (items 15 a - 15 d).
— Sobrecarga de rol (item15 ).

Relaciones y apoyo social

Este factor se refiere a aquellos aspectos de las condiciones de trabajo derivadas de las relaciones que se establecen entre las personas en el 1
entorno laboral. Recoge el concepto de “apoyo social”, entendido como factor moderador del estrés, y que el método concreta estudiando EICO
la posibilidad de contar con apoyo instrumental o ayuda proveniente de otras personas del entorno de trabajo (jefes/as, comparieros/as...)

para poder realizar adecuadamente el trabajo, asi como la calidad de tales relaciones. '] 5

Igualmente, las relaciones entre personas pueden ser, con distinta frecuencia e intensidad, origen de situaciones conflictivas de distinta
naturaleza (diversas formas de violencia, conflictos personales...), ante las cuales las organizaciones pueden o no haber adoptado ciertos
protocolos de actuacion.

Los items que forman parte de este factor son:

A continuacién, se presentan de manera resumida los items que miden cada uno de los factores psicosociales contemplados:

A poyo social instrumental de distintas fuentes (ftems 16 a - 16 d).

Calidad de las relaciones (ftem 17).

Exposicién a conflictos interpersonales y situaciones de violencia (items 18 a - 18 d).
Gestién de la empresa de las situaciones de conflicto (item 19).

Exposicion a la discriminacién (item 20).
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FACTORES PSICOSOCIALES

iTEMS

Tiempo de trabajo

;. Trabajas los sabados? (item 1)

;Trabajas los domingos y festivos? (item 2)

;Dispones de al menos 48 horas consecutivas de descanso en el transcurso de una semana (7 dias consecutivos)? (Item 5)

i Tu horario laboral te permite compaginar tu tiempo libre (vacaciones, dias libres, horarios de entrada y salida) con los de tu familia y amigos?
(item 6)

Autonomia

Autonomia temporal

;Tienes la posibilidad de tomar dias u horas libres para atender asuntos de tipo personal? (ftem 3)

iPuedes decidir cudndo realizar las pausas reglamentarias (pausa para comida o bocadillo)? (ftem 7)

Durante la jornada de trabajo y fuera de las pausas reglamentarias, jpuedes detener tu trabajo o hacer una parada corta cuando lo necesitas?
(item 8)

iPuedes marcar tu propio ritmo de trabajo a lo largo de la jornada laboral? (item 9)

Autonomia decisional

iPuedes tomar decisiones relativas a: lo que debes hacer (actividades y tareas a realizar)? (item 10 a)

iPuedes tomar decisiones relativas a: la distribucion de tareas a lo largo de tu jornada? (ftem 10 b)

iPuedes tomar decisiones relativas a: la distribucién del entorno directo de tu puesto de trabajo (espacio, mobiliario, objetos personales...)? (ftem
10 ¢)

;Puedes tomar decisiones relativas a: como tienes que hacer tu trabajo (método, protocolos, procedimientos de trabajo...)? (item 10 d)

iPuedes tomar decisiones relativas a: la cantidad de trabajo que tienes que realizar? (item 10 e)

;Puedes tomar decisiones relativas a: la calidad del trabajo que realizas? (item 10 f)

;Puedes tomar decisiones relativas a: la resolucién de situaciones anormales o incidencias que ocurren en tu trabajo? (ltem 10 g)

iPuedes tomar decisiones relativas a: la distribucién de los turnos rotativos? (item 10 h)
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Carga de trabajo

Presiones de tiempos

iEl tiempo de que dispones para realizar tu trabajo es suficiente y adecuado? (item 23)

;La ejecucion de tu tarea te impone trabajar con rapidez? (item 24)

. Con qué frecuencia debes acelerar el ritmo de trabajo? (item 25)

Esfuerzo de atencién

A lo largo de la jornada, jcuanto tiempo debes mantener una exclusiva atencion en tu trabajo (de forma que te impida hablar, desplazarte o,
simplemente, pensar en cosas ajenas a tu tarea)? (Item 21)

En general, jcémo consideras la atencién que debes mantener para realizar tu trabajo? (ftem 22)

;Debes atender a varias tareas al mismo tiempo? (item 27)

En tu trabajo, jtienes que interrumpir la tarea que estas haciendo para realizar otra no prevista? (ftem 30)

En el caso de que existan interrupciones, ;alteran seriamente la ejecucion de tu trabajo? (item 31)

;La cantidad de trabajo que tienes suele ser irregular e imprevisible? (ftem 32)

Cantidad y dificultad
de la tarea

En general, jla cantidad de trabajo que tienes es? (item 26)

El trabajo que realizas, jte resulta complicado o dificil? (item 28) FPSICO

En tu trabajo, jtienes que llevar a cabo tareas tan dificiles que necesitas pedir a alguien consejo o ayuda? (item 29) 1 7

;Con qué frecuencia tienes que trabajar mas tiempo del horario habitual, hacer horas extra o llevarte trabajo a casa? (item 4)
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Demandas psicolégicas

Exigencias cognitivas

(En qué medida tu trabajo requiere:

aprender cosas o métodos nuevos? (item 33 a)

En qué medida tu trabajo requiere:

adaptarse a nuevas situaciones? (item 33 b)

(En qué medida tu trabajo requiere:

tomar iniciativas? (item 33 ¢)

JEn qué medida tu trabajo requiere:

tener buena memoria? (item 33 d)

(En qué medida tu trabajo requiere:

ser creativo? (item 33 e)

Exigencias
emocionales

(En qué medida tu trabajo requiere:

pacientes...)? (item 33 f)

tratar directamente con personas que no estan empleadas en tu trabajo (clientes, pasajeros, alumnos,

En tu trabajo, jcon qué frecuencia tienes que ocultar tus emociones y sentimientos ante...? Tus superiores jerarquicos (item 34 a)

En tu trabajo, jcon qué frecuencia tienes que ocultar tus emociones y sentimientos ante...? Tus subordinados (item 34 b)

En tu trabajo, ;con qué frecuencia tienes que ocultar tus emociones y sentimientos ante...? Tus companieros de trabajo (item 34 c)

En tu trabajo, jcon qué frecuencia tienes que ocultar tus emociones y sentimientos ante...? Personas que no estan empleadas en la empresa (clientes,
pasajeros, alumnos, pacientes...) (item 34d)
Por el tipo de trabajo que tienes, jestas expuesto/a a situaciones que te afectan emocionalmente? (item 35)

Por el tipo de trabajo que tienes, jcon qué frecuencia se espera que des una respuesta a los problemas emocionales y personales de tus clientes
externos? (pasajeros, alumnos, pacientes, etc.) (item 36)

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética

FPSICO

18



B Manual técnico: herramienta de evaluacidon FPSICO 4.1

Variedad / Contenido del trabajo

El trabajo que realizas, jte resulta rutinario? (tem 37)

En general, jconsideras que las tareas que realizas tienen sentido? (item 38)

Coémo contribuye tu trabajo en el conjunto de la empresa u organizacién? (ftem 39)

En general, jesta tu trabajo reconocido y apreciado por...? Tus superiores (item 40 a)

En general, jesta tu trabajo reconocido y apreciado por...? Tus compaferos de trabajo (item 40 b)

En general, jestéa tu trabajo reconocido y apreciado por...? El publico, clientes, pasajeros, alumnos, pacientes... (si los hay) (item 40 ¢)

En general, jesta tu trabajo reconocido y apreciado por...? Tu familia y tus amistades (item 40 d)

FPSICO
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Participacion / Supervision

Grado de participacion

;Qué nivel de participacion tienes en los siguientes aspectos de tu trabajo:

introduccion de cambios en los equipos y materiales? (item 11 a)

;Qué nivel de participacion tienes en los siguientes aspectos de tu trabajo:

introduccion de cambios en la manera de trabajar? (item 11 b)

:Qué nivel de participacion tienes en los siguientes aspectos de tu trabajo:

lanzamiento de nuevos o mejores productos o servicios? (Item 11 c)

;Qué nivel de participacion tienes en los siguientes aspectos de tu trabajo:

(ftem 11 d)

reestructuracion o reorganizacion de departamentos o areas de trabajo?

¢ Qué nivel de participacién tienes en los siguientes aspectos de tu trabajo:

cambios en la direccion o entre tus superiores? (ltem 11 e)

;Qué nivel de participacion tienes en los siguientes aspectos de tu trabajo:

contratacién o incorporacién de nuevos empleados? (item 11 1)

:Qué nivel de participacion tienes en los siguientes aspectos de tu trabajo:

elaboracién de las normas de trabajo? (ftem 11 g)

Control ejercido por
el inmediato superior

iCdémo valoras la supervisiéon que tu responsable inmediato ejerce sobre
(Item 12 a)

los siguientes aspectos de tu trabajo? El método para realizar el trabajo

. Como valoras la supervision que tu responsable inmediato ejerce sobre los siguientes aspectos de tu trabajo? La planificacion del trabajo (ftem 12 b)

. Cémo valoras la supervision que tu responsable inmediato ejerce sobre los siguientes aspectos de tu trabajo? El ritmo de trabajo (item 12 ¢)

iCémo valoras la supervision que tu responsable inmediato ejerce sobre los siguientes aspectos de tu trabajo? La calidad del trabajo realizado

(ftem 12 d)
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Interés por el trabajador/Compensacion

. Coémo valoras el grado de informacién que te proporciona la empresa sobre los siguientes aspectos? Las posibilidades de formacién (ftem 13 a)

.Como valoras el grado de informacién que te proporciona la empresa sobre los siguientes aspectos? Las posibilidades de promocion (item 13 b)

i Cdémo valoras el grado de informacion que te proporciona la empresa sobre los siguientes aspectos? Los requisitos para ocupar plazas de
promocion (Iitem 13 ¢)

i Cémo valoras el grado de informacion que te proporciona la empresa sobre los siguientes aspectos? La situacion de la empresa en el mercado
(ftem 13 d)

i Te facilita la empresa el desarrollo profesional (promocién, plan de carrera, etc.)? (item 41)

i Cémo definirias la formacion que se imparte o se facilita desde tu empresa? (item 42)

En general, jla correspondencia entre el esfuerzo que haces y las recompensas que la empresa te proporciona es equilibrio entre esfuerzo y
recompensas? (item 43)

Considerando los deberes y responsabilidades de tu trabajo, ;estas satisfecho/a con el salario que recibes? (item 44)

FPSICO
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Desempeiio de rol

Ambigiiedad de rol

Para realizar tu trabajo, ;como valoras la informacién que recibes sobre los siguientes aspectos? Lo que debes hacer (funciones, competencias y
atribuciones) (Iltem 14 a)

Para realizar tu trabajo, jcomo valoras la informacién que recibes sobre los siguientes aspectos? Cémo debes hacerlo (métodos, protocolos,
procedimientos de trabajo) (Item 14 b)

Para realizar tu trabajo, ;cémo valoras la informacién que recibes sobre los siguientes aspectos? La cantidad de trabajo que se espera que hagas
(ftem 14 ¢)

Para realizar tu trabajo, ;como valoras la informacién que recibes sobre los siguientes aspectos? La calidad del trabajo que se espera que hagas
(item 14 d)

Para realizar tu trabajo, jcémo valoras la informacién que recibes sobre los siguientes aspectos? El tiempo asignado para realizar el trabajo (ftem 14 )

Para realizar tu trabajo, jcomo valoras la informacién que recibes sobre los siguientes aspectos? La responsabilidad del puesto de trabajo (qué
errores o defectos pueden achacarse a tu actuacién y cuéles no) (item 14 f)

Conflicto de rol

Senala con qué frecuencia se dan las siguientes situaciones en tu trabajo: se te asignan tareas que no puedes realizar por no tener los recursos
humanos o materiales (ltems 15 a)

Senala con qué frecuencia se dan las siguientes situaciones en tu trabajo: para ejecutar algunas tareas tienes que saltarte los métodos establecidos
(ftems 15 b)

Senala con qué frecuencia se dan las siguientes situaciones en tu trabajo: se te exige tomar decisiones o realizar cosas con las que no estas de
acuerdo porque te suponen un conflicto moral, legal, emocional (item 15 ¢)

Senala con qué frecuencia se dan las siguientes situaciones en tu trabajo: recibes instrucciones contradictorias entre si (unos te mandan una cosa y
otros otra) (item 15 d)

Senala con qué frecuencia se dan las siguientes situaciones en tu trabajo: se te exigen responsabilidades, cometidos o tareas que no entran dentro
de tus funciones y que deberian llevar a cabo otros trabajadores (item 15 e)
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Relaciones y apoyo social

Si tienes que realizar un trabajo delicado o complicado y deseas ayuda o apoyo, puedes contar con: tus superiores (item 16 a)

Si tienes que realizar un trabajo delicado o complicado y deseas ayuda o apoyo, puedes contar con: tus compaferos (item 16 b)

Si tienes que realizar un trabajo delicado o complicado y deseas ayuda o apoyo, puedes contar con: tus subordinados (item 16 c)

Si tienes que realizar un trabajo delicado o complicado y deseas ayuda o apoyo, puedes contar con: otras personas que trabajan en la empresa
(ftem 16 d)

iCdémo consideras que son las relaciones con las personas con las que debes trabajar? (Item 17)

.Con qué frecuencia se producen en tu trabajo: los conflictos interpersonales? (item 18 a)

.Con qué frecuencia se producen en tu trabajo: las situaciones de violencia fisica? (item 18 b)

i Con qué frecuencia se producen en tu trabajo: las situaciones de violencia psicolégica (amenazas, insultos, hacer el vacio, descalificaciones
personales...)? (Iltem 18 c)

iCon qué frecuencia se producen en tu trabajo: |as situaciones de acoso sexual? (item 18 d)

2Qué hace tu empresa, frente a situaciones de conflicto interpersonal entre trabajadores? (ftem 19)

.En tu entorno laboral, te sientes discriminado/a (por razones de edad, sexo, religion, raza, formacién, categoria...)? (ftem 20) FPSICO

Figura 1. Clasificacion de los items que miden cada uno de los factores psicosociales. 2 3
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4. Aplicaciones del método

La finalidad principal de esta herramienta es facilitar la identificacién y evaluacién de los factores de riesgo psicosocial. Por tanto, su objetivo
es aportar informacién que permita el diagnéstico psicosocial de una empresa o de areas parciales de la misma.

De manera mas concreta, cabe destacar cinco posibles aplicaciones del método de factores psicosociales:

¢ Para la evaluacién de situaciones especificas: la aplicacion del método en un momento dado puede ser contemplada como una “toma
de temperatura” de ese momento. Los resultados obtenidos muestran qué magnitud y qué particularidades presentan unos determinados
factores psicosociales en un grupo concreto, lo que permite realizar un diagnédstico de las condiciones psicosociales de ese grupo.

* Para la localizacién de fuentes de problemas: dada la existencia de un problema y de cara a establecer sus posibles remedios, el método
permite identificar algunos de los dambitos en los que se esta originando ese problema vy, asi, orientar las posteriores acciones a emprender.

¢ Para disefiar cambios (contenido, magnitud y direccion) y priorizar actuaciones: de cara a implantar cambios en la organizacién para so-
lucionar algin problema, los resultados obtenidos tras una aplicacién del método pueden orientar tanto para establecer qué tipo de accién
debe llevarse a cabo como para determinar la intensidad o la urgencia de la misma o para sefalar el ambito de intervencién (colectivo,
departamento, etc.). Por otra parte, los resultados obtenidos a partir de la aplicacion de este método pueden servir de orientacién para
priorizar unas acciones sobre otras.

¢ Para la comparacién de un grupo en dos momentos distintos o entre distintos grupos: debido a que los resultados que ofrece el
método estan estandarizados, los datos obtenidos en una aplicacién a un grupo en un momento dado pueden ser comparados con los
datos recogidos en otro grupo o en el mismo grupo pero en momentos distintos. Eso permitira, por una parte, valorar la evoluciéon de las
condiciones psicosociales de trabajo en el tiempo o evaluar el impacto de determinados cambios y, por otra, observar las diferencias que a
este nivel se dan entre distintos grupos.

¢ Para tomar conciencia de la situacién: |a utilizacion del método puede contribuir a la difusion de nuevas perspectivas acerca de la orga-

nizacién del trabajo y a enriquecer el debate interno en la empresa con conceptos y puntos de vista inusuales en muchas empresas, sobre
cudl puede ser el origen de algunos problemas o cémo abordarlos.

5. Justificaciéon psicométrica

Para una informacién completa respecto al disefio y contenido del cuestionario, su fiabilidad, la validez de criterio y la validez de constructo
se recomienda consultar la guia Propiedades psicométricas del instrumento de valoracién de riesgos psicosociales del INSST (F-PSICO).

En el caso de los cuestionarios en las versiones en catalan, euskera, gallego, inglés y espafol internacional, consultar el informe ejecutivo:
Adaptacién del FPSICO al catalén, gallego, euskera, inglés y espanol internacional.

FPSICO 4.1. Método de evaluacién de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informatica
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La herramienta FPSICO 4.1 Método de Evaluacién Factores Psicosociales esté validada en base a una muestra de trabajadores y trabajadoras
en Espana. Esto supone que, para ser aplicado en otro pais, incluidos los de habla hispana, es necesaria su adaptacién idiomética y su bare-
macién en una muestra de la poblacién a la que vaya dirigida la evaluacién, a fin de que la herramienta sea vélida y fiable en el contexto en
el que deba ser aplicada.

6. Analisis e interpretacion de resultados

El método ha sido concebido para obtener valoraciones grupales de trabajadores/as en situaciones relativamente homogéneas.

Se llevd a cabo el proceso de baremacion para interpretar las puntuaciones obtenidas en la administracién de la escala a un grupo determi-
nado. Para facilitar la interpretacién de estos resultados, el programa proporciona finalmente la puntuacién baremada.

La puntuacién baremada se otorga de manera automética por la AIP, en funcién de la combinacién de respuestas que se da a cada cues-
tionario, no estando disponible para terceras personas. Para la asignacién del peso de cada categoria de cada pregunta, se partié de una
valoracién provisional elaborada segin criterios teédricos, siguiendo el método de “juicio de expertos/as”, que fue ajustada tras el estudio
piloto, previo a las pruebas de fiabilidad y validez del cuestionario. Asi pues, la contribucion de cada pregunta en el valor total de cada factor
obedece a la importancia otorgada de manera tedrica, asi como a la sensibilidad que mostré en las correlaciones obtenidas con los criterios
utilizados para la validacién (insatisfaccién y sintomatologia psicosomatica percibida).

El objetivo fundamental es ubicar al colectivo evaluado en los diferentes niveles de riesgo definidos. Estos niveles de riesgo se han establecido
en funcién de los resultados obtenidos en el estudio psicométrico del cuestionario. Asi pues, a mayor nivel de riesgo, existiria mayor probabi-
lidad de aparicion de consecuencias negativas sobre la salud global y la satisfaccién de las personas trabajadoras, reflejando para cada nivel
una diferencia significativa en esta probabilidad.

Esto permite determinar los distintos niveles de riesgo que se presentan graficamente en distintos tonos de color. El método ofrece la valora-
cién de la exposicion en cuatro niveles de riesgo (figura 2):

Riesgo Color

Muy elevado

Elevado
Moderado

Situacién adecuada

Figura 2. Representacién gréfica de los niveles de riesgo.
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Para cada factor se indica el porcentaje de personas trabajadoras expuestas en cada nivel de riesgo, como puede verse en el siguiente ejemplo
de representacién gréfica del factor Tiempo de trabajo (figura 3).

Tiempo de trabajo

TT
0% 20% 40% 60% 80% 100%
Situacién Riesgo Riesgo Riesgo muy
[ adecuada moderado [ elevado [ elevado

Figura 3. Porcentaje de personas trabajadoras expuestas en cada nivel de riesgo para el factor Tiempo de trabajo.

Asimismo, se incluye el nimero de personas trabajadoras en cada nivel de riesgo (que se corresponde con el porcentaje de expuestas para

FPSICO
cada nivel), como puede verse en el ejemplo del factor Carga de trabajo (figura 4).

N° de trabajadores en cada nivel de riesgo

Situacién adecuada Riesgo moderado Riesgo elevado Riesgo muy elevado

13

Figura 4. Ndmero de personas trabajadoras en cada nivel de riesgo para el factor Carga de trabajo.

Estos resultados se complementan con los datos de cuatro pardmetros estadisticos bésicos, como en el siguiente ejemplo del factor Carga
de trabajo (figura 5).

Rango | Media | Desviacién tipica | Mediana

0-106 | 51,73 | 20,96 | 51,00

Figura 5. Pardmetros estadisticos para el factor Carga de trabajo.
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Para facilitar la interpretacion de estos pardmetros estadisticos, debe tenerse en cuenta que cada factor tiene un rango diferente. La figura 6
muestra los valores maximo y minimo de los nueve factores.

Rango

Factor Minimo Maximo

Tiempo de trabajo 0 37

Autonomia 0 113

Carga de trabajo 0 106

Demandas psicolégicas 10 112

Variedad / Contenido 0 69

Participacion / Supervision 4 87

Interés por el trabajador / Compensacién 0 73

Desemperio de rol 1 109 g

Relaciones y apoyo social 0 97 FPSICO
Figura 6. Rango de cada factor de riesgo psicosocial. 2 7

Finalmente, la AIP facilita una informacion descriptiva detallada y la representacion gréfica de como se posicionan las personas trabajadoras
de la muestra ante cada pregunta. La distribucién de frecuencias en la respuesta a los items proporciona informacién acerca del origen de la
exposicidén a cada factor de riesgo. En el ejemplo (figura 7) se muestra un item del factor Carga de trabajo.

23. ¢ El tiempo de que dispones para realizar tu trabajo es suficiente y adecuado?

| | | |
Siempre o casi siempre 12,7%
A d 53,6% | | | |
menuco i 0% 20% 40% 60% 80% 100%
A veces 21.7%
Nunca o casi nunca 12% Siempre o A menudo B Aveces - Nunca o casi
casl siempre nunca

Figura 7. Informacién descriptiva sobre la respuesta al item 23.
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Esta informacion facilita la posterior definicién de acciones preventivas.

En el caso de que se hayan creado unidades de anélisis en el estudio, tanto los resultados valorativos como los descriptivos estaran disponi-
bles comparando las categorias de respuesta de la unidad de anélisis que se elija.

7. Los informes

La AIP permite realizar dos tipos de consultas, obteniendo dos documentos diferentes: el Informe Agrupado y el Informe Comparativo.

7.1. El Informe Agrupado

El Informe Agrupado presenta la situacion de todo el colectivo estudiado. Sin embargo, si previamente se han creado unidades de anélisis,
la AIP permite filtrar la muestra y obtener informes agrupados parciales. Por tanto, se podré disponer de tantas opciones de filtrado como

categorias de respuesta tengan las unidades de anélisis. 1
—

Este informe incluye, ademés de contenidos tedricos sobre evaluacién y sobre el propio FPSICO, los resultados presentados en 4 formatos:

e Datos sociodemogréficos de la poblacién donde se realiza el estudio, incluyendo la tasa de participacion para el total de la muestra (figura 8). 28

% Tasa de participacién

No contestan 15,29 %

Contestan 84,17 %

Figura 8. Tasa de participacion.

e Gréafico resumen de valoracion de la exposicidn, con la distribucion de los 4 niveles de riesgo para cada uno de los 9 factores que mide el
método. El resultado se expresa en porcentaje de personas expuestas (figura 9).
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Valoracién resumen de la exposicién
| | |

AU
CT 35,7%

DP 35|,7%
VC
PS

ITC

DR

IAS

0% 20% 40% 60% 80% 100%

B Situacion adecuada Riesgo moderado ] Riesgo elevado Il Riesgo muy elevado
Figura 9. Gréfico resumen de valoracién de la exposicién

Esta informacion valorativa global ayuda a hacerse una primera idea sobre la situacién de la exposicién psicosocial en el colectivo estudiado,
y a establecer prioridades en el andlisis de los datos.

Debajo del gréfico resumen de valoracién se ofrece el nimero de cuestionarios que contiene el estudio, diferenciando los completos y los
incompletos (figura 10).

— Resumen seleccién
Poblacién: 350 - N° cuestionarios total: 227

— Completos: 199 - Incompletos: 28

Figura 10. Datos de cuestionarios totales, completos e incompletos.
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e Desglose de cada uno de los factores, mostrando la exposicién a cada nivel de riesgo en porcentaje y en nimero de personas. Incluye
informacion complementaria sobre los 4 pardmetros estadisticos basicos: rango, media, desviacion tipica y mediana (figura 11).

Autonomia
|
|
0% 20% 40% 60% 80% 100%
B Situacién adecuada Riesgo moderado [ Riesgo elevado Il Riesgo muy elevado

N° de trabajadores en cada nivel de riesgo

Situacion adecuada Riesgo moderado Riesgo elevado Riesgo muy elevado
71
Rango | Media | Desviacion tipia | Mediana g
0-113 | 39,39 | 25,15 | 34,00 FPSICO

Figura 11. Desglose del factor Autonomia.

¢ Informacién descriptiva detallada del posicionamiento de las personas de la muestra analizada ante los items que miden cada factor. Se
representa en tablas de distribucién de frecuencias de la respuesta a los items y su correspondiente grafico diferenciando las respuestas

con tonos de azul (figura 12).

1. ¢ Trabaja los sabados?
I I I

Siempre o casi siempre 11,4% 11,4% 38,9%
o | | |
A menudo caps 0% 20% 4% 60% 80% 100%
A veces 11,4%
Nunca o casi nunca 38,3% Siempre o A menudo I Aveces m Nunca o casi
casl siempre nunca

Figura 12. Informacién descriptiva de la respuesta al item 1.
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Esta informacién descriptiva ayuda a localizar el origen de la exposicidon y a orientar las acciones preventivas concretas a desarrollar.

7.2. El Informe Comparativo

El Informe Comparativo esta disponible si se han definido unidades de andlisis, debiendo seleccionarse para cada informe una Unica unidad de las que contenga el estu-

dio. Permite contrastar los resultados de la exposicidn a los riesgos entre las distintas categorias de la unidad de anélisis elegida, identificando y analizando las posibles
diferencias.

Este informe incluye la misma informacién preliminar que el Informe Agrupado (contenidos tedricos sobre la evaluacién y sobre FPSICO), los datos sociodemograficos y
los resultados representados comparando las categorias de la unidad de anélisis elegida:

e Informacién valorativa, incluyendo el desglose por factores de los datos de porcentaje de personas expuestas en cada nivel de riesgo, comparando las categorias de
respuesta de la unidad de anélisis elegida (figura 13).

Tiempo de trabajo

I
Si 30 %

No 20,3 %

0% 20% 40% 60% 80% 100%

B Situacién adecuada Riesgo moderado ] Riesgo elevado B Riesgo muy elevado

N° de trabajadores en cada nivel de riesgo

¢Tienes que gestionar personas a Situacién Riesgo Riesgo Riesgo
tu cargo adecuada moderado elevado muy elevado
Si 3
No 13
Rango Media | Desviacién tipica Mediana
Si 0-37 21,80 9,48 21,50
No 0-37 21,84 11,58 27,00

Figura 13. Informe comparativo para la unidad de anélisis Personas a cargo y el factor Tiempo de trabajo.
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En este ejemplo del factor Tiempo de trabajo para la unidad de anélisis Personas a cargo, se aprecia cémo la exposicion a los 4 niveles de ries-
go se distribuye de manera diferente entre quienes tienen personas a su cargo y quienes no las tienen. De esta forma se facilita la deteccién
de prioridades en el colectivo estudiado.

¢ Informacién descriptiva incluyendo informacién sobre las frecuencias de repuesta a cada uno de los items, comparando las categorias de
respuesta de la unidad de andlisis elegida (figura 14).

2. ;Trabaja los domingos y festivos?

Si No
Siempre o casi siempre 20% 0%
A menudo 60% 59,4%
A veces 10% 20,3%
Nunca o casi nunca 10% 20,3%
) ' ! ! ' FPSICO
Si
| | | |
No
I I I I
0% 20% 40% 60% 80% 100%
Siempre o casi siempre A menudo B Aveces I Nunca o casi nunca

Figura 14. Informacién: descriptiva sobre la respuesta al item 23 para la unidad de anélisis Personas a cargo.

7.2.1. Mapa de riesgos psicosociales

En el caso del Informe Comparativo, la valoracion de la exposicién no ofrece el gréfico resumen que aparece en el Informe Agrupado, sino
una forma alternativa de mostrar los resultados, a la que se ha denominado Mapa de riesgos psicosociales. Este mapa permite visualizar répi-
damente dénde se localizan los resultados més preocupantes y simplificar el establecimiento de prioridades a la hora de analizar e interpretar
las exposiciones.

Los gréficos y la tabla Mapa de riesgos psicosociales muestran el valor acumulado de los niveles de riesgo elevado y muy elevado, identifican-
dolo con diferente tonalidad (figura 15):
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e Gris oscuro si la suma es > al 50% de la muestra
e Gris claro si la suma es < del 50% muestra

Continuada A turnos

| | | | | | | | |
TT 100% TT 100%

| | | | | | | |
AU 100% AU 100%

| | |
CT 67% CT

| | |
DP 100 % DP

| | |
\VC 67% \VC
ITC 100% ITC
DR DR
IAS IAS

0% 20% 40% 60% 80% 100% 0% 20% 40% 60% 80% 100%

Mapa de riesgos psicosociales: TIPO JORNADA / factor de riesgo

Ll AU ct | op | vc | ps | mc | DR | RAS
Continuada 100% 100% 66,7% 100% 66,7% 100%
A turnos 100% 100% 66,7% 100%

Figura 15. Gréficos y tabla del Mapa de riesgos psicosociales para la unidad de anélisis Tipo de jornada.

En el ejemplo de la figura 15 se puede apreciar que existen 3 factores en los que mas del 50% de la muestra se encuentra en situacién de
riesgo elevado o muy elevado. Ademas, para las personas que trabajan a turnos, ese tipo de exposicidn ocurre también en otros dos factores.

Debajo del gréfico se representa la misma informacién en una tabla resumen.

Se trata de una aportacién més de este tipo de informe, junto con el desglose de la valoracion de la exposicion factor por factor y el detalle

de los datos descriptivos de los items correspondientes, al igual que se hace en el Informe Agrupado, pero comparando las categorias de la
unidad de anélisis que se hayan elegido.
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8. Comparativa de versiones FPSICO: 3.1, 4.0 y 4.1

FPSICO 3.1.

FPSICO 4.0. FPSICO 4.1.

Importar datos

Permite impotar datos en formato
xt

Permite importar datos en formato .txt de la versién 3.1. y .mdb diferencian-
do entre estudios completos, solo la estructura del estudio o solo los datos.

Informes

— Perfil valorativo, incluyendo la pun-
tuacion media para cada factor.

— Informe, con los datos descriptivos
de respuesta a los items.

- Informe agrupado en base a la muestra seleccionada.
- Informe comparativo de las distintas categorias de la unidad de anélisis
seleccionada.

Acceso aplicacién

Sin restricciones

Es necesaria contrasena: FPSICO 4.0. | Es necesaria contrasena: FPSICO 4.1.

Manuales de uso
e instalacién

Manual de uso dentro de la AIP

Manual de uso dentro y fuera de la AIP

Manual de instalacién dentro

Manual de instalacion fuera Manual de instalacion

concurrencia

de la AIP de la AIP fuera de la AIP
Tutoriales No aplica Dos videos tutoriales
Instrucciones .txt Por defecto No incluidas Incluidas en el manual
Situaciones de No aplica No avisa Avisa si el sistema estd ocupado

(administracién/
respuesta al cuestionario)

Unidades
de andlisis

Numero Es obligatorio establecer como No es obligatorio establecer unidades de anélisis y el nimero méximo es
minimo 1y méaximo 100 ilimitado

Numero de categorias Méximo 9 llimitado

Denominacién Manual a), b), c) Automatico A, B, C...

Cuestionario

Preguntas variables

Se deben anexar manualmente
al cuestionario en la versién para
imprmir

Se incluyen automaticamente al principio del cuestionario, también en la
version para imprimir

Instrucciones

No permite introducir instrucciones

Permite introducir instrucciones adicionales

adicionales
Idioma Castellano Castellano, catalan, euskera, gallego, inglés y espanol internacional
En papel Es obligatorio introducir las No es obligatorio introducir las respuestas de los 89 items si quedan

respuestas de los 89 items, incuso si
quedan preguntas en blanco

preguntas en blanco. El cuestionario puede guardarse con preguntas en
blanco, aunque no seré tenido en cuenta para la valoracién del riesgo.

Figura 16. Comparativa de versiones FPSICO: 3.1, 4.0y 4.1.
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Manual de uso de la aplicacién

En este apartado del Manual de uso de la aplicacién FPSICO 4.1 se explica su uso correcto, sus caracteristicas y funcionalidades. Los
aspectos relativos a la instalacion de la aplicacion se recogen en el correspondiente Manual de instalacion.

1. Descripcién general de la aplicacién

Esta aplicacion informatica es una herramienta para la evaluacion de los factores psicosociales. La aplicacion permite gestionar estudios, cum-
plimentar sus cuestionarios, generar informes de resultados y exportar e importar datos.

Cada estudio consta de un conjunto de preguntas fijas y opcionalmente preguntas variables. Por defecto, el estudio se configura en castellano,
pero para la cumplimentacion de los cuestionarios pueden agregarse mas idiomas: catalan, gallego, euskera, espanol internacional e inglés.

Dos definiciones importantes:

e El estudio es el conjunto de aspectos a tener en cuenta para el disefio de unidades de anélisis, seleccidon de idiomas, redaccién de instruc-
ciones, poblacién objeto de estudio, etc. Un estudio puede estar almacenado:

— En un archivo de base datos (documento con formato mdb, Microsoft Access), en el caso de las versiones 4.0y 4.1 de la AIP.
— En un archivo de texto (documento txt), en el caso de la version 3.1 de la AIP.
— Dentro de la propia AIP.

Un archivo de base de datos puede contener varios estudios, pero el archivo de texto solo contiene un Unico estudio.

e El cuestionario es el conjunto de preguntas que va a contestar el/la trabajador/a.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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1.1. Perfiles de usuario/a

La aplicacién puede utilizarse con dos perfiles de usuario/a:

e Perfil de trabajador/a.
e Perfil de administracion.

1.2. Acceso a la aplicacién

Al ejecutar la aplicacion se muestra una pantalla inicial de bienvenida con las instrucciones basicas que vienen por defecto para contestar el

cuestionario.

En la parte inferior de esta pantalla se halla el acceso mediante el perfil de administracién, que permite crear estudios y gestionar cuestionarios

e informes (figura 17).

@ Frsicoa

BIENVENIDOS

— [m]

FPSICO 4.1

Este cuestionario tiene como objetivo conocer algunos aspectos sobre las condiciones psicosociales en tu
trabajo. Para contestarlo, piensa en el puesto donde has trabajado mas tiempo durante los ultimes 12
meses.

Tu opinién es muy importante, contesta con sinceridad. El cuestionario es anénimo y se garantiza la total
confidencialidad de las respuestas.

Tras leer atentamente cada pregunta, marca la respuesta que consideres mas adecuada. Sélo es posible
elegir una Unica respuesta.

ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS
MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION

Iniciar cuestionario

Aviso legalJAcceso de administraci

Figura 17. Acceso a la aplicacién desde el perfil de administracién.
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1.3. Aviso legal

La aplicacién muestra el Aviso legal en el pie de péagina de varias pantallas (figuras 18 y 19).

FPSICO 4.1

Este cuestionario tiene como objetivo conocer algunos aspectos sobre las condiciones psicosociales en tu
trabajo. Para contestarlo, piensa en el puesto donde has trabajado mas tiempo durante los Ultimos 12
meses.

Tu opinién es muy importante, contesta con sinceridad. El cuestionario es anénimo y se garantiza la total
confidencialidad de las respuestas.

Tras leer atentamente cada pregunta, marca la respuesta que consideres mas adecuada. Sélo es posible
elegir una (nica respuesta.

ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS
MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION

Iniciar cuestionario

nAcceso de administracién

Figura 18. Acceso al Aviso legal.

Este aviso recuerda que el INSST no autoriza ni se hace responsable del uso de este software fuera de los términos recogidos en este manual.

— () e

@ rrsico 4t - [} %

Aviso legal

FPSICO 4.1

Tanto el software FPSICO 4.1 como el cédigo fuente del mismo es propiedad exclusiva del Instituto Nacional
de Seguridad y Salud en el Trabajo (INSST) y estd protegida por el vigente Real Decreto Legislativo 1/1996,
de 12 de abril. Por lo tanto, no esta permitida la modificacién o alteracion de dicho software, la
manipulacién de su cédigo fuente y la ingenieria inversa de software. De igual forma, ninguna persona fisica
o jurfdica podré vender, poner a disposicién o incluir el FPSICO 4.1 en otros paquetes de software sin la
previa autorizacién por escrito tanto del INSST como de la Secretarfa General de Empleo del Ministerio de
Empleo y Seguridad Social.

La descarga y el uso de este software no otorgan a sus usuarios ningin derecho sobre la propiedad
intelectual de la misma. EI INSST no autoriza ni se hace responsable del uso de este software fuera de los
términos recogidos en el manual de usuario del mismo.

La descarga y la instalacion de este software es responsabilidad exclusiva del usuario. El INSST no se hace
responsable de cualquier fallo o dafio que dicha instalacion pudiere producir en equipos informaticos.

El INSST declina toda responsabilidad sobre las consecuencias que pudieran derivarse de errores o
inexactitudes en el software, asi como aquel uso que no se ajuste a lo indicado en el manual de usuario y a

las condiciones legales descritas en sitio web del propietario del FPSICO 4.1, el INSST.

®©INSST. Instituto Nacional de Sequridad y Salud en el Trabajo. Espafia.

GontknG pmG
STEaRRA  Dr e
Volver A s

Figura 19. Pantalla de texto del Aviso legal.
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1.4. Ayuda de la aplicacion

La aplicacién proporciona una ayuda: se trata de este manual de uso, que puede consultarse a través del perfil de administracién (ver apartado
C.3 Perfil de administracion) (figura 20).

@ resico4 -0 x

Listado de estudios

Importar estudio o respuestas Nuevo estudio

+ Cerrar sesion

Estudio Estado Respuestas  Poblacidn

Aviso legal Manual de uso Cambiar contrasefia

Figura 20. Acceso al Manual de uso.

El manual también esta disponible en la pagina web del INSST, de modo que
no es necesario instalar la AIP para consultarlo. Asi mismo, en la web se podran
encontrar dos videos tutoriales (figura 21).

FPSICO

Figura 21. Videos tutoriales sobre FPSICO 4.1.
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1.5. Cierre de la aplicacién
Para salir de la aplicacién, se debe cerrar la ventana principal.

Desde el perfil trabajador/a, la aplicacién se puede cerrar con el aspa situada en la esquina superior derecha de la pantalla de inicio (figura 22).

”

BIENVENIDOS Espafiol v

FPSICO 4.1

Este cuestionario tiene como objetivo conocer algunos aspectos sobre las condiciones psicosociales en tu

trabajo. Para contestarlo, piensa en el puesto donde has trabajado mas tiempo durante los (ltimos 12

meses.

Tu opinién es muy importante, contesta con sinceridad. El cuestionario es anénimo y se garantiza la total

confidencialidad de las respuestas. @ Fsco 41 _ o %
Tras leer atentamente cada pregunta, marca la respuesta que consideres méas adecuada. Sélo es posible

ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS + Cerrar sesién

MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION
Estudio Estado Respuestas Poblacion

Iniciar cuestionario

Aviso legal Acceso de administracién PO: 276-18-055-3

Figura 22. Cierre de la aplicacién desde la pantalla principal.

Desde el perfil administrador/a, habra que pulsar el botén Cerrar se-
sién en la pantalla de Listado de estudios y después, ya desde la pan-
talla de inicio, pulsar el aspa (figura 23). De esta forma no se generara
ningun problema en el proceso de compilar y compactar los datos
generados.

Aviso legal Manual de uso Cambiar contrasefia

Figura 23. Cierre de la aplicacién desde el Listado de estudios.
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2. Perfil de trabajador/a

FPSICO 4.1 ofrece dos opciones para administrar el cuestionario: de manera informatizada o en papel. A continuacién, se detallan ambas.

2.1. Cuestionario informatizado

El/la trabajador/a cumplimenta el cuestionario directamente en la AIP y las respuestas se guardan automéaticamente. Para que pueda rellenar
el cuestionario, previamente el/la administrador/a tiene que haber disefiado un estudio, el cual debe encontrarse en estado Activo (ver apar-
tado C.3.4. Funcion de editar un estudio); ademas, el/la trabajador/a debe tener acceso a la AIP (ver apartado C.3.8 Administracion informa-
tizada del cuestionario).

De todos los estudios creados, solo puede haber un estudio Activo FRSICOA.T
(ver apartado C.3.1.71. Tipos de estado de los estudios).

BIENVENIDOS Espafiol O

FPSICO 4.1

2.1.1. Pantalla inicial con mensaje de bienvenida

Este cuestionario tiene como objetivo conocer algunos aspectos sobre las condiciones psicosociales en tu
trabajo. Para contestarlo, piensa en el puesto donde has trabajado més tiempo durante los tltimos 12

Al iniciar la aplicacion se muestra el perfil trabajador/a y un mensaje e
de bienVenida qUe no se pUede modiﬁcar: son Ias instrUCCiOneS qUe Tu opinién es muy importante, contesta con sinceridad. El cuestionario es anénimo y se garantiza la total
por defecto presenta la aplicacion (figura 24). confidencialidad de las respuestas.

Tras leer atentamente cada pregunta, marca la respuesta que consideres mas adecuada. Sélo es posible

elegir una Unica respuesta.

ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS
MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION

Iniciar cuestionario

Aviso legal Acceso de administracion PO: 276-18-055-3

Figura 24. Imagen de la pantalla inicial con mensaje de bienvenida.
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No obstante, al disefiar el estudio pueden afiadirse instrucciones adicionales, que apareceran debajo (figura 25).

™ FPsico 41 - o X

BIENVENIDOS Espafiol O

FPSICO 4.1

Este cuestionario tiene como objetivo conocer algunos aspectos sobre las condiciones psicosociales en tu
trabajo. Para contestarlo, piensa en el puesto donde has trabajado mas tiempo durante los dltimos 12
meses.

Tu opinién es muy importante, contesta con sinceridad. El cuestionario es andnimo y se garantiza la total
confidencialidad de las respuestas.

Tras leer atentamente cada pregunta, marca la respuesta que consideres mas adecuada. Solo es posible
elegir una (nica respuesta.

ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS
MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION

Iniciar cuestionario
M@ Frsicoat

- o
Instrucciones BIENVENIDOS Espariol .
ESTAS SON LAS INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIO F PS I CO 4 'I Esparil
° Catala
Galego

Euskera

Este cuestionario tiene como objetivo conecer algunos aspectos sobre las o Espariol internacional

€| English

trabajo. Para contestarlo, piensa en el puesto donde has trabajado mas

Aviso legal Acceso de administracion meses.

Tu opinién es muy importante, contesta con sinceridad. El cuestionaric es anénimo y se garantiza la total
Figura 25. Instrucciones adicionales. confidencialidad de las respuestas.

Tras leer atentamente cada pregunta, marca la respuesta que consideres mas adecuada. Sélo es posible

elegir una unica respuesta.

ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS
MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION

Iniciar cuestionario

Si el/la administrador/a ha configurado el estudio con varios idiomas,
en la esquina superior derecha aparecera una lista desplegable para
seleccionar el idioma (figura 26).

Aviso legal Acceso de administracion

Figura 26. Lista desplegable de idiomas.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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Si no hay ningun estudio Activo, cuando el/la usuario/a intente iniciar el cuestionario, aparecerd un mensaje indicandolo, y no seré visible el

texto de las instrucciones por defecto de la aplicacion (figura 27).

| K2 4 ]

BIENVEMNIDOS Espaficl =

FPSICO 4.1

ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS
MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION

cuestionario

Infermacién p
ﬂ En estos momentas na hay ningdn estudio activo.

Aceptar

Aviso legal Acceso de administracicin

Figura 27. Aviso de la inexistencia de un estudio en estado Activo.

2.1.2. Iniciar cuestionario

Mediante el botén Iniciar cuestionario de la pantalla de bienvenida, el/
la usuario/a accede al conjunto de preguntas del estudio que la perso-
na administradora ha configurado como Activo (figura 28).

M rrsico 41 - O

BIENVENIDOS Espafiol v

FPSICO 4.1

Este cuestionario tiene como objetivo conocer algunos aspectos sobre las condiciones psicosociales en tu
trabajo. Para contestarlo, piensa en el puesto donde has trabajado mas tiempo durante los dltimos 12
meses.

Tu opinidn es muy importante, contesta con sinceridad. El cuestionario es anénimo y se garantiza la total
confidencialidad de las respuestas.

Tras leer atentamente cada pregunta, marca la respuesta que consideres mas adecuada. Sélo es posible
elegir una Unica respuesta.

ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS
MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION

Iniciar cuestionario

Aviso legal Acceso de administracion

Figura 28. Inicio del cuestionario.
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El cuestionario constara primero de las preguntas variables correspondientes a las unidades de anélisis definidas por el/la administrador/a,
que se extenderan a lo largo de una o més pantallas dependiendo del nimero de preguntas variables existentes (figura 29).

M rrsico 4t - o ®

A. Puesto
O Comercial
_) Produccion

M@ fraico - [m] ®
1. ¢Trabajas los sabados?
O Siempre o casi siempre
' A menudo
) A veces

2 Munca o casi nunca

2. ;Trabajas los domingos y festivos?

- Siempre o casi siempre
O A menudo
Fi 29. P iabl fas di O A veces
igura 29. Pregunta variable y sus categorias de respuesta.  Mnn b g
3. ;Tienes la posibilidad de tomar dias u horas libres para atender asuntos de tipo personal?
! Siempre o casi siempre
2 A menudo
O Aveces

2 Nunca o casi nunca

A continuacion, apareceran en las siguientes pantallas las preguntas
fijas que son comunes a todos los estudios (figura 30).

N e

Figura 30. Preguntas fijas del cuestionario.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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El/la usuario/a dispone de botones para avanzar (Siguiente) o retroceder (Atrés) la pagina dentro del cuestionario. En todo momento puede vi-

sualizar el progreso realizado en la barra superior (figura 31).

M Fracoan - [m} =

24. jLa gjecucion de tu tarea te impone trabajar con rapidez?
O Siempre o casi siempre
O A menudo
O Aveces

O Nunca o casi nunca

25. 3Con qué frecuencia debes acelerar el ritmo de trabajo?
O Siempre o casi siempre
C A menudo
O Aveces

© Nunca o casi nunca

26. En general, la cantidad de trabajo que tienes es:
O Excesiva
O Elevada
O Adecuada
O Escasa
O Muy escasa

Figura 31. Botones de avance/retroceso y barra de progreso.

Es obligatorio responder a todas las preguntas del cuestionario. Si
se dejan preguntas en blanco, no se podra continuar vy, al pulsar el
botén Siguiente, aparecerd un mensaje de advertencia en color rojo
al lado de dicho botén (figura 32).

@ FPSICO 4

24, ;La ejecucién de tu tarea te impone trabajar con rapidez?
2 Siempre o casi siempre
O A menudo
A veces

¥ Munca o casi nunca

25. jCon qué frecuencia debes acelerar el ritmo de trabajo?
U Siempre o casi siempre

2 A menudo

O A veces
O Nunca o casi nunca

26, En general, la cantidad de trabajo que tienes es:
O Excesiva
Elevada
0 Adecuada
) Escasa

¥ Muy escasa

m I(c,;((-,_r._- 10025 2 pr

Figura 32. Aviso de la existencia de preguntas sin contestar.
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Mediante el botén Finalizar de la Gltima pagina el/la usuario/a da por completado el cuestionario y se guardarén las respuestas (figura 33).

M@ resico 4

Gracias por utilizar

FPSICO 4.1

El estudio ha finalizado con éxito

Cerrar aplicacién

FPSICO

46

Figura 33. Pantalla de finalizacién del cuestionario.
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2.2. Cuestionario en papel

El cuestionario en papel solo puede generarse a través del perfil de administracién una vez se ha creado y definido un estudio. En este cues-
tionario aparece primero el texto con las instrucciones por defecto (texto que se muestra en la pantalla inicial del perfil trabajador/a) (figura 34).

RIESGOS PSICOSOCIALES YECONGHIA SOaML RIESGOS PSICOSOCIALES

ﬁi coumne e @sst CUESTIONARIO DE EVALUACION DE i-ﬁ s | Bden insst CUESTIONARIO DE EVALUACION DE

A. Puesto

Comercial 1
Produccién 2

GOHENG  resTIHG I CUESTIONARIO DE EVALUACION DE
iﬁi DA R sooe G—'?L_ ) RIESGOS PSICOSOCIALES
Este cuestionario tiene como objetivo conocer alguncs aspectos sobre
las condiciones psicosociales en fu frabajo. Para contestario, piensa 1. ¢ Trabajas los sabados? _
en el puesto donde has trabajado més tiempo durante los (itimos 12 Siempre o casi siempre -
A menudo |2
meses. Aveces |2
Tu opinidn es muy importante, contesta con sinceridad. El Nunca o casi nunca L |4
cuestionario es andnimo y se g tiza la total confidencialidad de las
respuestas. 2. ;Trabajas los domingos y festivos? -
Tras leer atentamente cada pregunta, marca la respuesta que Siempre o casi siempre {1
consideres mas adecuada. Solo es posible elegir una Unica respuesta. : m —§
ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS N & e nanes -
MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION
3.

;Tienes la posibilidad de tomar dias u horas libres para atender asuntos de tipo
personal?

Siempre o casi siempre :
A menudo ||
Aveces |
Nunca o casi nunca

TR

Figura 34. Texto con las instrucciones del cuestionario administrado en papel. . .
4. ; Con qué frecuencia tienes que trabajar mas tiempo del horario habitual, hacer
horas exira o llevarte frabajo a casa?

Siempre o casi siempre : 1
De forma anéloga a la administracién digital, primero se muestran las Amenise -G
preguntas variables que se han definido, y luego las preguntas fijas Nuncs o casi nunca s

del cuestionario con sus opciones de respuesta (figura 35).

o

i Dispones de al menos 48 horas consecutivas de descanso en el franscurso de
una semana (7 dias consecutivos)?

. . s . Siempre o casi siempre : 1

El/la trabajador/a ird marcando las respuestas a cada pregunta, sien- A menudo I
. . . . . A 3

do obligatorio contestarlas todas, al igual que en la modalidad di- i -

gital. Posteriormente, el personal técnico introducira las respuestas
en la aplicacién de forma manual (ver el apartado C.3.6 Respuestas

Figura 35. Preguntas variables y fijas de un cuestionario en papel.
manuales).

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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3. Perfil de administracion

El acceso a este perfil se realiza desde el botdn inferior de la pantalla principal Acceso de administracién (figura 36).

@ rFesico 4t =

BIENVENIDOS
FPSICO 4.1

Este cuestionario tiene como objetivo conacer algunos aspectos sobre las condiciones psicosociales en tu
trabajo. Para contestarlo, piensa en el puesto donde has trabajado més tiempo durante los ultimos 12
meses.

Tu opinién es muy impertante, contesta con sinceridad. El cuestionario es anonimo y se garantiza la total
confidencialidad de las respuestas.

Tras leer atentamente cada pregunta, marca la respuesta que consideres mas adecuada. Sélo es posible
elegir una dnica respuesta.

ES IMPRESCINDIBLE CONTESTAR TODAS LAS PREGUNTAS
MUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION

Iniciar cuestionario

Aviso legalJAcceso de administracién

Figura 36. Acceso al perfil de administracion.
™ FPSICO 41

Acceso de administracion

FPSICO 4.1

Para acceder a este perfil se solicitard una contrasefa (figura 37).

CONTRASERA

La contrasefa inicial por defecto es FPSICO4.1 (en mayusculas y sin | |

espacios).

Figura 37. Solicitud de contrasefia.
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Una vez logrado el acceso con dicha contrasefa inicial, el/la administrador/a podré modificarla usando la opcion Cambiar contrasena (figura 38).

Se recomienda méxima precaucién en la manipulaciéon de la contrasefia de la AIP puesto que, en caso de olvido, la aplicacién no ofrece la
posibilidad de recuperarla. Se ha procedido asi por motivos de seguridad e integridad informética de la aplicacién.

En caso de pérdida de esta nueva contrasefa, debera desinstalarse la aplicacién en su totalidad (es decir, la aplicacién y sus componentes)
e instalarla de nuevo. A este respecto, puede ser de ayuda seguir las instrucciones y las recomendaciones del Manual de instalacion.

M epsico 4 - [m} X

@ rrsicoat - ] X
« Cerrar sesi10n
FPSICO 4.1
Estudio Estado Respuestas Poblacion
INSTRUCCIONES Activo o 200 s ER 0P W [ ] CONTRASERA ANTERIOR
NUEVA CONTRASENA
REPITA LA NUEVA CONTRASENA FPSICO

Cancelar Cambiar contrasefia | ;

Aviso lega Manual de uso

Figura 38. Cambio de contrasefia actual y confirmacién de nueva contrasena.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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3.1. Listado de estudios

El Listado de estudios es la pantalla que visualiza la persona administradora cuando accede a la aplicaciéon. Muestra los estudios creados e
incluye los siguientes campos (figura 39):

Estudio: nombre del estudio.

Estado: indica el estado del estudio (En disefio, Activo o Cerrado). Para mas informacion, ver apartado C.3.1.1 Tipo de estados de los estudios.
Respuestas: indica el numero de cuestionarios contestados.

Poblacién: total de poblacion objeto de ese estudio. Es imprescindible rellenar este campo con un valor numérico.

M rrsicoad O >

 Cerrar sesién

Estudio Estado Respuestas Poblacion
INSTRUCCIONES Activo 0 200 Vs 5

it
=
[
[EY
a2
@
m

FPSICO

Figura 39. Ejemplo de pantalla de Listado de estudios.

En el Listado de estudios, se pueden realizar las siguientes acciones:

Editar un estudio para poder realizar modificaciones. #" Un estudio se puede modificar mientras no se hayan introducido respuestas.
Introducciéon manual de respuestas de cuestionarios recibidos en papel. 1=

Generar un documento PDF del cuestionario para ser cumplimentado manualmente.

Generar el informe final del estudio en un documento PDF. {4

Exportar un estudio con respuestas y/o exportar sélo el estudio en formato mdb [#. Los archivos de base de datos estan protegidos, por
motivos de seguridad, anonimato y confidencialidad, para que no puedan ni deban manipularse.

e Exportar los datos descriptivos del estudio a una hoja de célculo (documento Microsoft Excel). &

e Realizar copia de un estudio, sélo de su estructura pero no de las respuestas ni del dato de poblacién (solicita confirmacion). []

e Eliminar un estudio (solicita confirmacion), para lo cual este estudio debe estar en estado En disefio o Cerrado. ")

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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3.1.1. Tipos de estados de los estudios

Un estudio puede tener tres estados:

e En disefio: estado inicial del estudio, cuando se define su estructura. Un estudio En disefio se puede editar, duplicar, marcar como Activo o
eliminar. No permite introducir respuestas.

e Activo: una vez finalizada la configuracion del estudio, hay que pasarlo a modo Activo si se desea que los/las usuarios/as puedan contestar
el cuestionario de modo informatico. Para ello se usa el botdon Marcar como estudio activo (figura 40).

Figura 40. Paso de estado en disefio a estado activo.

Cuando el estudio pasa a estado Activo, aparece un mensaje de ayuda al/a la técnico/a para su administracién informatica (figura 41).

M@ rrsico 4 - =] X
Editar estudio

« Cancelar | MANUAL

Un estudio en activo puede administrarse de diferentes formas; en papel, en red (senvidor o carpeta de red compartida) o en local. Para més informacion,
por favor consulte el apartado 3.6 del manual de usuario.

Figura 41. Mensaje de ayuda al pasar el estudio a estado Activo.

En este estado también se pueden introducir respuestas en modo manual desde el Acceso de administracién. Una vez introducidos datos (ma-
nual o informaticamente), un estudio Activo permite modificar el nombre del estudio y el valor numérico del campo Poblacién de manera que
se ajuste la tasa de respuesta si se fusionan estudios o cambia la poblacién a evaluar.

Cambiar estado del estudic

Un estudio en estado Activo se puede cerrar pero no se puede eliminar. En la AIP
solo puede haber un estudio en estado Activo, que es lo que permite contestar el
cuestionario digitalmente. Cuando se quiere pasar un estudio a Activo, la aplica-
cion solicita confirmacién de que este estudio serd el Unico Activo del Listado de
estudios (figura 42).

;Esta seguro de marcar este estudio coma el unico estudio
activo?

Si | Ma
Por tanto, cuando se marca un estudio como Activo, automaticamente todos los
demas pasan a estado Cerrado. Figura 42. Solicitud de confirmacién de unico estudio en estado Activo.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética

FPSICO

)



C Manual de uso de la aplicacién

¢ Cerrado: en este estado no puede modificarse la estructura del estudio (los campos que aparecen al crear/editar el estudio), ni contestarse
informéaticamente al cuestionario. En cambio, con el estudio Cerrado estén disponibles las operativas que ofrece la aplicacién, incluyendo
la introduccion de respuestas manuales. Para cerrar un estudio hay que pulsar el botén Cerrar estudio (figura 43).

@ Fesico4 - o x
Editar estudio
« Cancelar |

Un estudio en activo puede administrarse de diferentes formas; en papel, en red (servidor o carpeta de red compartida) o en local. Para més informacion,
por favor consulte &l apartado 3.5 del manual de ususrio.

Nombre del estudio: Tipe: Poblacion: Estado:

PRUEBA ERP v 150

Plantilla (Espafiol) -
Afiad it
Afiada y elimine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla.

Instrucciones (Opcional)

Pregunta: _ Puesto ﬂ

Respuesta 1: Comercial P

Respuesta 2: Produccion

Figura 43. Cerrar estudio.

Si se desea pasar de nuevo al estado de estudio Activo, debera editarse
primero, usar el botén Marcar como estudio activo y después guardarlo
(figura 44), pudiendo realizarse a continuacién las funciones descritas en
el apartado C.3.1 Listado de estudios.

A continuacion, se detallan las operativas asociadas a los botones reco-
gidos en la pantalla del Listado de estudios.

FPSICO

M@ rrsico 4 — O X 5 2
Editar estudio
« Cancelar | PRUEBA

Un estudio en activo puede administrarse de diferentes formas; en papel, en red (servidor ¢ carpeta de red compartida) o en local. Para més informacion,
por favor consulte el 2partado 3.8 del manual de usuzric

Nombre del estudio: Tipo: Poblacitn: Estado:

PRUEBA ERP 150
Plantilla (Espafiol)

Afaday elimine preguntas variables y sus respucstas desde esta pantalla.

Instrucciones (Cpcional)

ESTAS SON LAS INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIC

Pregunta: _ Puesto -

Respuesta 1: Comercial

Respuesta 2:

Figura 44. Paso de estudio Cerrado a Activo.
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3.2. Nuevo estudio

En la pantalla de Listado de estudios, el/la administrador/a dispone del botén Nuevo estudio para iniciar el proceso de creacién de un estudio

(figura 45). Al hacerlo, aparecen una serie de campos, algunos obligatorios (nombre, poblacién, tipo de estudio), y otros opcionales, que se
describen en los apartados 3.3. y 3.4. de este manual. Todo ellos se visualizardn cuando se use la funcion Editar estudio.

M Frsico 4

Listado de estudios

Importar estudio o respuestas. Nuevo estudi
+ Cerrar sesién

Estudio Estado

Respuestas Poblacion

INSTRUCCIONES Activo 0 200 s = PP mEDB E

Figura 45. Creacion de un nuevo estudio.

Los campos obligatorios a cumplimentar son los siguientes (figura 46):

FPSICO
e Nombre del estudio: asignarle un nombre, identificativo pero breve.

e Poblacién: se refiere al nimero de personas objeto de estudio; es, por tanto, un campo numérico y su valor debe ser mayor que 0. 53
e Tipo de estudio: se debera seleccionar siempre ERP (Evaluacion de Riesgos Psicosociales).

Editar estudio

« Cancelar |

Nombre del estudio: Tipa: Poblacion: Estado:
PRUEBA ERP v 150
Plantilla (Espaficl) i /i idioma
) i e e
Afiada y elimine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla.

Instrucciones (Opcional)

Figura 46. Campos obligatorios al disefar un estudio.
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Si no se rellenan estos datos, al intentar guardar el estudio aparecerd un mensaje recordatorio (figura 47).

@ resico4a - o X
Editar estudio
« Cancelar |
Nombre del estudio: Tipos Poblacién: Estado:
PRUEBA £RP v

Plantilla (Espafiol) ¥
Adadir pregunta

Afiaday elimine preguntas variables y sus resp

Instrucciones (Cpcional)

La poblacién es obligatoria,

FPSICO
Figura 47. Mensaje de error al intentar guardar el estudio con el campo de

Poblacién vacio. 54

M rPsico 4.1 — [m] X

. . s . Editar estudio
Una vez cumplimentada la informacién inicial del estudio con los

campos obligatorios, puede guardarse (figura 48), apareciendo en el & Cancelar ||
listado de estudios guardados.

MNombre del estudio: Tipe: Poblacién: Estado:

PRUEBA ERP v |sq

Plantilla (Espaficl) -
Afiad it
Afiada y efimine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla.

Instrucciones (Opcianaly

Figura 48. Guardar estudio.
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Esta pantalla muestra también el estado en que se encuentra el estudio (figura 49).

M rrsicoaa

Editar estudio

+ Cancelar |

Nombre del estudio:

PRUEBA

Plantilla (Espafiol)

Afiaday elimine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla.

Instrucciones (Opcional)

Tipo:
ERP

Figura 49. Estado En disefio del estudio.

Por Gltimo, existen otros dos botones que permiten al/a la admi-
nistrador/a realizar las siguientes acciones (figura 50):

e Eliminar: borra estudios vacios o con respuestas. Siempre se
mostrard un mensaje previo para confirmar que si se desea eli-
minar.

* Guardar: permite guardar cualquier cambio realizado. Unica-
mente estard disponible si el estado del estudio permite su
modificacion.

A continuacién, se describen los campos opcionales dentro de la
pantalla de crear estudio nuevo.

- () X

Poblacién: ]
v [1sd

:
Adadir pregunta

M rFrsico4a — [m] >

Feliar estudio [ —r—|
[ | p—

« Cancelar | PRUEBA

Un estudio en activo pueds adminstrarse e diferentes formas; en papel, en red (servidor o carpeta de red compartida) o en local. Para mas informacisn,
por favor consulte el apartada 3.8 del manual de usuaric.

MNombre del estudio: Tipo: Poblacion: Estado:
PRUEBA ERP 150

Plantilla (Espafiol) -
Afadi it
Afiada y elimine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla.

Instrucciones (Opcional)

ESTAS SON LAS INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIO

Pregunta: _ Puesto ﬂ

Respuesta 1: Comercial P

Figura 50. Estado En disefio del estudio.
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3.3. Plantilla (Espaiiol)

En la pestana Plantilla (Espafiol) se pueden crear preguntas variables y afadir instrucciones adicionales para la cumplimentacion del cuestio-
nario (figura 51), que apareceran en la pantalla de inicio de la modalidad digital.

Ademas, esta pantalla muestra los siguientes botones y acciones para definir y editar las preguntas variables:

M@ Frsico 4l - o b
Editar estudio
+ Cancelar |

Tipo: Poblacién: Estado:
7 150

Nombre del estudio:
PRUEBA ERP

Plantilla (Espafiol) O
1t
Afiada y elimine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla.

Instrucciones (Gpeional)

IPUEDES ELEGIR EL IDIOMA DEL CUESTIONARIO EN EL DESPLEGABLE SITUADO ARRIBA A LA DERECHA DE LA PANTALLAJ

| 7
Pregunta: _ Puesto ﬂ

Respuesta 1: Comercial

Respuesta 2: Produccion

Figura 51. Pantalla Plantilla (Espariol).

e Afadir pregunta: permite afadir preguntas variables al estudio. Estas
preguntas, con sus correspondientes opciones de respuesta, sirven
para categorizar la poblacion de estudio en unidades de anélisis que
sean relevantes para interpretar los resultados de la evaluacién de
riesgos (ver apartado A. Introduccion. Consideraciones terminologi-
cas. Unidades de anélisis). Este botdn solo esta disponible en la pri-
mera pestafa (correspondiente a la plantilla en castellano).

Las preguntas variables se autonombran con letras mayusculas siguien-
do el orden alfabético. Si se borra una de las preguntas, la letra que la
identificaba también desaparece, pasando a la siguiente (figura 52).

M FPsICO 4

Editar estudio

« Cancelar |

Nombre del estudio:

PRUEBA ERP

Plantilla (Espafiol)

Afada y elimine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla.

Instrucciones (Opcional)

Tipe:

- ] s

Poblacion: Estado:

< 150

:
Adadir pregunta

PUEDES ELEGIR EL IDIOMA DEL CUESTIONARIO EN EL DESPLEGABLE SITUADC ARRIBA A LA DERECHA DE LA PANTALLA.

PUESTO

Pregunta: _

Respuesta 2: Produccion

X X

r
s

Pregunta:

ARadir respuesta

Figura 52. Autonombrado de preguntas variables al eliminarse una de ellas.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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e Anadir respuesta: se deben crear las opciones de respuesta disponibles para cada pregunta variable.
, > . .
e Botén g : permite eliminar una pregunta y todas sus respuestas.

o Boton K : permite eliminar una opcién de respuesta de una pregunta.

En la figura 53 se muestran estas operativas.

M@ rrsico 41 — m] X

Editar estudio
= T T

+ Cancelar | PRUEBA

Un estudio en activa puede adminstrarse de diferentes formas, en papel, n red (servidor o Campeta de red CoMPartida) o &n locsl. Pars més informacion,
por favor consulte el apartado 3.8 del manual de usuario.

Nombre del estudio: Tipo: Poblacién: Estado:

PRUEBA ERP 150

Plantilla (Espafiol B FPSICO
Afada y elimine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla R 5 7

Instrucciones (Qpcional)

ESTAS SON LAS INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIC

Pregunta: _ Puesto

Respuesta 1: Comercial

Respuesta 2: Produccion

Figura 53. Opciones de afadir/borrar preguntas y respuestas.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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3.4. Traduccién de instrucciones y preguntas variables

Los estudios nuevos se crean por defecto en castellano. Ademas, el cuestionario esta disponible en otros 5 idiomas predefinidos: catalén,

gallego, euskera, espanol internacional e inglés (figura 54).

M rrsico4

- [m] *

Editar estudio

« Cancelar | PRUEBA

Un estudio en activa puede administrarse de diferentes formas; en papel, en red (servidor o carpeta de red compartida) o en local. Para més informacian,

por favor consulte el apartado 3.8 del manual de usuario.

Nombre del estudio: Tipo:
PRUEBA ERP

Plantilla (Espafiol)

Afiada y climine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla,

Instrucciones (Opcional)

ESTAS SON LAS INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIC

Poblacién: Estado:

150

:

Catala
Galega

Euskera
Espafiol internacional
English

Pregunta: _ Puesto

Respuesta 1: Comercial

Respuesta 2: Produccién

s x
;X

Afiadir respuesta

Figura 54. Idiomas disponibles para contestar el cuestionario.

Para incorporar nuevos idiomas, se deben seleccionar uno a uno del
desplegable (resaltado con fondo azul), pulsar el botén Aradir idioma

y guardar el cambio (figura 55).

Esta accidon creard una nueva pestafia con el nombre del idioma se-

leccionado (figura 56).

M Fesico4

- [m] X

Editar estudio

« Cancelar | PRUEBA

Un estudio en activo puede administrarse de diferentes formas; en pape), en red (senvidor o carpeta d red compartida) o en local. Para més informacian,

por favor consulte el apartado 3.8 del manual de usuario.

Nombre del estudio: Tipo:
PRUEBA ERP

Plantilla (Espafiol)

Afiada y elimine preguntas variables y sus respuestas desde esta pantalla.

Instrucciones (Qpcional)

ESTAS SON LAS INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIO

Figura 55. Operativa de afiadir un idioma.

M resico

Poblacién:

150

English

Espafiol internacional

Estado:

:

- () x

Editar estudio
T T T

+ Cancelar | PRUEBA

Un estudio en activo puede administrarse de diferentes formas; en papel, en red (servidor o carpeta de red compartida) o en local. Para mas informacion,

por favor consulte &l apartado 3.8 del manual de usuzric.

Nombre del estudio: Tipo:

PRUEBA ERP

Plantilla (Espafiol)

Afiada y elimine preguntas variables y sus respuestas desde ests pantalla.

Instrucciones (Opcional)

ESTAS SON LAS INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIO

Figura 56. Pestana del idioma seleccionado.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética

Poblacién:

150

Estado:

:
Afadir pregunta
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En las pestanas de los diferentes idiomas no apareceran las instrucciones opcionales y se verén las preguntas variables ya creadas en la Plan-
tilla (Espafiol) pero con el texto original en castellano (figura 57). La aplicacién FPSICO 4.1 no traduce autométicamente y, por tanto, el/la
administrador/a debera introducir los textos traducidos de las instrucciones adicionales y/o preguntas variables y sus opciones de respuesta a
cada uno de los idiomas seleccionados. El nimero de preguntas variables y nimero de las opciones o categorias de respuesta debe ser igual

en todos los idiomas que se afadan.

M rrsicoan — [m] e

Editar estudio
B T T

+ Cancelar | PRUEBA

Un estudio en activo puede administrarse de diferentes formas; en pape), en red (senvidor o carpeta de red compartida) o en local. Para més informacion,
por favor consulte ¢l apartado 3.8 del manual de usuario.

Nombre del estudio: Tipe: Poblacion: Estado:
PRUEBA ERP 130

i A Bl Adadir idio
Plantilla (Espaiol) | Galego

Instrucciones OEcwunaI
Pregunta A: Puesto I

Respuesta 1: Comercial

Respuesta 2: Produccién

Figura 57. Pestaria de un idioma afiadido, sin instrucciones opcionales y con
las preguntas variables para traducir.

Desde la pestafia de uno de los idiomas anadidos, el/la administra-
dor/a puede eliminarlo mediante el botén Eliminar idioma (figura 58).
Sin embargo, esta opcidn no aparece en la pestafia de Plantilla (Es-
panol) (por ser el idioma por defecto de la herramienta). Es decir: se
pueden eliminar todos los idiomas excepto el castellano.

Si se elimina una pregunta en la pestana Plantilla (Espafol), se elimina
en todos los idiomas. Asi mismo, no puede haber campos de pregun-
tas en blanco.

E
Editar estudio
« Cancelar |
Nombre del estudio: Tipo: Poblacién: Estado:
PRUEBA ERP «| Jiso

i i Bl Adiadir idior
Plantilla (Espaniol) =~ Galego
Elw'minar idioma

Instrucciones (Opcional)

Pregunta A: Puesto I

Respuesta 1: Comercial

Respuesta 2: Produccién

Figura 58. Operativa de eliminar un idioma.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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3.5. Editar un estudio #*

Al editar un estudio aparece su estructura, con toda la informacién de los campos obligatorios y opcionales con que se cred el estudio, asi como su estado actual (figura 59).

Desde esta pantalla son posibles las siguientes acciones:

e Pasar el estudio a Activo, para habilitar el uso informatizado del cuestionario, usando el botéon Marcar como estudio activo y después Guardar (figura 40).
¢ Modificar el nombre del estudio y su poblacién una vez que ya tiene datos. Para ello, el estudio siempre debe estar en estado Activo.

e Modificar cualquier campo de su estructura siempre que el estudio no contenga datos y esté En disefio.

Editar estudio

« Cancelar |

Tive Poblacion: Esade:
e o] [

Plantilla Espaiiol) | Catala | Euskera | Galego

Instrucciones (Opcional)

ESTAS SON LAS INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARO.

prequrs: [ oo oe b

Respuesta 2 Produccién ’

&
H

Figura 59. Pantalla de Editar estudio con todos los campos y operativas
disponibles.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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3.6. Respuestas manuales :=

Cuando el cuestionario se haya respondido en formato papel, la perso-
na administradora puede introducir manualmente en la aplicacion las
respuestas mediante el icono :=, situado en la pantalla Listado de es-
tudios.

A excepcidn de las casillas correspondientes a las preguntas variables,
cada una de las casillas esta configurada para pasar automaticamente a
la siguiente cada vez que se introduce el codigo numérico de la respues-
ta. De esta manera, se ird introduciendo cada nimero de la respuesta
seleccionada por el/la trabajador/a en el cuestionario en formato papel.

Si en la introduccion manual el/la administrador/a deja preguntas en
blanco (es decir, sin respuesta seleccionada), la aplicacién avisa de ello
(figura 60). En este caso, el cuestionario se guardard como cuestionario
incompleto, pero no seré tenido en cuenta posteriormente para calcular
los niveles de riesgo. El nimero de cuestionarios incompletos aparece
en el apartado de Datos sociodemogréficos de la poblacion de los infor-
mes, y en el archivo Excel de datos descriptivos (ver apartado 4.2. Expor-
taciéon de datos descriptivos).

En esta pantalla, estan definidas las siguientes operativas y botones (fi-
gura 61):

e Cancelar: si no se han introducido respuestas al cuestionario, al can-
celarlo se mantiene en la pantalla, pero vacio. Si contiene respuestas,
esta opcidn las borra, e igualmente se mantiene en la misma panta-
lla. Para volver al listado de estudios debe clicarse el botdn Inicio en
la esquina superior izquierda.

e Guardar y nuevo: el sistema guarda el cuestionario con las respues-
tas introducidas y muestra de nuevo en blanco los campos de las
respuestas para que se introduzca un nuevo cuestionario con sus res-
puestas correspondientes.

e Guardary cerrar: se guardan las respuestas introducidas y el sistema
vuelve al Listado de estudios.

Respuestas manuales

+ Inicio | PRUEBA

Identificador (opcional) I:l

PREGUNTAS VARIABLES A Guardary ceriar
1
I\ Hayrespuestas sin rellenar, ;Desea continuar?

PREGUNTAS FIIAS 1 2 10a

=l w1

L ==

b 10c  10d  10e 10 10g  10h  11a 116 11c  1d  1le  1f  1g
3 3 3 2 4 4 4 1 2 1 1 1 1 2

12a 12b 12¢ 12d 13a 13b 13¢ 13d  14a 14b 14c 14d 1de 14f

Figura 60. Aviso de cuestionario incompleto.

M rrsico4a - [m]

Respuestas manuales

+ Inicio | PRUEBA

Identificador (opcional) |:|

PREGUNTAS VARIABLES A

Figura 61. Operativas Cancelar y Guardar.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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Opcionalmente, el/la administrador/a puede introducir un identificador para que quede asociado a cada uno de los cuestionarios manuales
del estudio (figura 62). De esta forma, posteriormente seré posible buscar y recuperar el cuestionario a través de dicho identificador mediante
el campo Buscar por identificador. Esta opcion puede ser de utilidad para retomar la entrada manual de datos si se hace en varias sesiones o
en momentos diferentes.

Si se introduce un identificador ya existente, el sistema avisard con un mensaje al intentar guardarlo.

@ Fesico 2 = ] x

Respuestas manuales

« Inicio | PRUEBA

Identificador (apcional)

PREGUNTAS VARIABLES *
Guardar
FPSICO
| Ya existe una encuesta con el mismo identificador. Si guarda .
| A&\ losdatos, se sobreescribira. ;Desea continuar? FP 4 - a x
PREGUNTAS FUUAS 9 10a
o | E 3 Respuestas manuales < >:
06 10c 10d  10e MG i PP PO ¥ 19 « Inicio | PRUEBA
3 3 3 2 4 4 ES 1 2 1 1 1 1 2

12a 12b 12c  12d  13a 13b 13c¢  13d  14a 14b 14 14d 14e 14f

3 2 2 2 2 3 2 1 3 3 1 1 1 2 = I:I
Identificador (opcional)

Figura 62. Campo de introduccién, busqueda del identificador y aviso de la

existencia previa. PREGUNTAS VARIABLES E
Buscar estudio X

Ho se ha encontrado ningun resultado para el identificador

L especificado

Mediante el campo Buscar por identificador, el/la administrador/a pue- PREGUNTAS FLIAS o o
de localizar o recuperar el cuestionario asociado a ese identificador. En i

caso de que no se encuentre, el sistema muestra un mensaje de error e 10c 10d 10 Mo ob_uaunuemg e i 11g
(figura 63).

12a 12b 12¢c 12d 13a 13b 13c 13d 14a 14b 1dc 14d T4e 14f

Tras la introduccion de las respuestas manuales utilizando los botones
Guardar y nuevo o Guardar y cerrar, la aplicacién vuelve a la pantalla
de Listado de estudios. Figura 63. Aviso de la inexistencia del identificador.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética



C Manual de uso de la aplicacién

3.7. Cuestionario en PDF

En la pantalla Listado de estudios el botén B8 permite generar un documento PDF con el cuestionario completo, incluyendo las preguntas
variables y las fijas. El documento puede generarse en los 6 idiomas disponibles, siempre y cuando hayan sido definidos previamente durante
la fase de disefio del estudio (figura 64). Si se han afiadido instrucciones adicionales, estas no serén visibles en la versién en papel del cues-
tionario, pero si en la versién digital.

™ FrsICO 41 — [m] x

Estudio en PDF

+ Inicio | PRUEBA IDIOMAS

Seleccione un idioma:

Espafiol
Catala

Galego
Euskera

Espariol internacional

English

Figura 64. Seleccién de idioma para generar un cuestionario en PDF.

3.8. Exportacién de estudios [=

El programa FPSICO 4.1 permite exportar estudios en un archivo de base de datos con formato mdb, mediante el botén [ de la pantalla
Listado de estudios. Tal y como se describe en el apartado 3.10 Fusion de datos pueden exportarse tanto el estudio con sus respuestas como
el estudio sin respuestas (es decir, Unicamente su estructura). La exportacién de estudios es Util para guardarlos en otro dispositivo, para hacer
periddicamente una copia de seguridad o para fusionarlos con otro estudio. Los archivos de base de datos con formato mdb generados por
la aplicacion estan protegidos, por motivos de seguridad, anonimato y confidencialidad. Por ello, el contenido de estos archivos no debe
manipularse fuera de la aplicacién FPSICO.

Al exportar un documento mdb, debe nombrarse. Sin embargo, una vez importado de nuevo a la AIP, un estudio recuperara el nombre con

el que fue creado. El nombre del estudio puede modificarse dentro de la propia aplicacién, desde la pantalla de Editar estudio, pasandolo
primero a estado Activo y guardando los cambios.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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3.9. Importacién de estudios

Desde la pantalla de Listado de estudios el/la administrador/a dispone del botén Importar estudio o respuestas (figura 65).

M resico 4t — u] X
Listado de estudios imporar s s
4 Cerrar sesion
Estudio Estado Respuestas Poblacion
INSTRUCCIOMES Activo 0 200 s = o 2 E ]

Figura 65. Operativa de importar estudio o respuestas.

Haciendo clic en el botdn Seleccione un archivo mdb o txt (figura 66) podré escogerse entre archivos de las tres Ultimas versiones del progra- “
ma FPSICO. FPSICO

M rrsicoa - o x é 4

Importar estudio o respuesta

 Volver

Seleccone un archivo mdb o bd

Seleccione un estudio:

Qué desea importar?
% Estudio completo
7 Estudio sin respuestas

) Solo respuestas

Figura 66. Seleccién de un archivo mdb o txt.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética



C Manual de uso de la aplicacién

Existen dos situaciones que se pueden dar para importar estudios almacenados en un archivo:

a) Elegir un archivo txt de la version anterior FPSICO 3.1. En este caso, se importara el estudio completo con las preguntas variables y las
respuestas. Para que la aplicacién importe un archivo txt con datos debe tener el mismo formato que el generado por la version 3.1 del
programa, cuyos requisitos se detallan en el Anexo Il del manual.

b) Elegir un archivo mdb de las versiones FPSICO 4.0. 0 4.1. Se despliega la lista de estudios, para elegir el que interese, y se ofrece la posibili-
dad de importar el estudio completo, el estudio sin respuestas o solo las respuestas (figura 67). En este Gltimo caso hay que seleccionar uno
de los estudios ya existentes para importar las respuestas, fusionando asi los datos de ambos estudios siempre y cuando tengan idéntica
estructura (ver mas detalles en el apartado siguiente 3.10 Fusion de datos).

® FPsico 41 - o X

Importar estudio o respuesta

w Volver

Seleccione un archivo mdb o txt

Seleccione un estudio: p—
FPSICO

:Qué desea importar?
® Estudio completo

Estudio sin respuestas

Solo respuestas

Figura 67. Opciones para importar un estudio en archivo mdb.

En el caso de los archivos mdb creados en la version 4.0 del programa, es necesario tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Los estudios En disefio mantienen ese mismo estado al ser importados a la version 4.1, pudiendo realizarse, por tanto, las operativas propias
de ese estado (ver apartado 3.1.1).

e Los estudios Activos o Cerrados pasan al estado Cerrado al ser importados a la version 4.1. El estudio se podra pasar a estado Activo siem-
pre que el campo Poblacién tenga un valor numérico; por tanto, se recomienda cumplimentar el campo Poblacién desde la versiéon 4.0,
antes de la exportacién del archivo y posterior importacion en la version 4.1.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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3.10. Fusién de datos
La AIP permite adicionar distintos estudios (fusion de datos) siempre y cuando se cumplan dos condiciones:

1. Que su estructura sea idéntica, es decir, que las preguntas variables con sus correspondientes opciones de respuesta sean exactamente
iguales.

2. Que los archivos a importar tengan formato archivo de base de datos Access generados por la propia aplicacién (formato mdb) en cual-
quiera de las versiones 4.0 0 4.1.

Si un estudio se desarrolla en distintos ordenadores o centros de trabajo no conectados entre si, serd necesario instalar el FPSICO 4.1 en todos
los equipos o centros, exportar los estudios una vez introducidos los datos de manual o informatica, y finalmente proceder a su importacién
y adicién.

Para realizar la fusién de datos deben seguirse los pasos que se indican a continuacion:

Clicar el botén Importar estudio o respuestas (figura 65).

Elegir el archivo mdb donde se encuentran los datos mediante el botén Seleccione un archivo mdb o txt (figura 66).

Seleccionar el estudio que se desea importar (si el archivo mdb contiene varios estudios) en el desplegable que aparece en la pantalla.
En la pregunta: ; Qué desea importar?, elegir la opcion: Solo respuestas. (figura 68).

Q0 oo

& FPSICO 4.1

Importar estudio o respuesta

+ Volver

Seleccione un archivo mdb o txt

EJEMPLO EMPRESA 1.mdb

Seleccione un estudio:

EJEMPLO EMPRESA 1 -

:Qué desea importar?
O Estudic completo
O Estudic sin respuestas

® Solo respuestas

A qué estudio?

Figura 68. Seleccién de la opcidn de importar Sélo respuestas.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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e. Enlapregunta: ;A qué estudio?, seleccionar el “estudio base” al que se desea afiadir los datos recopilados (figura 69).

Importar estudio o respuesta

+ Volver

Seleccione un archivo mdb o txt

EJEMPLO EMPRESA 1.mdb

Seleccione un estudio:

EJEMPLO EMPRESA 1 -

:Qué desea importar?

O Estudio completo

Estudio sin respuestas

® Solo respuestas

A qué estudio?

PRUEBA1 -

Figura 69. Seleccién del estudio donde se quieren importar las respuestas.

f.  Para completar el proceso, pulsar el botén Importar.

Repetir esta operacién uno a uno con todos los archivos cuyos datos se desea fusionar en un Unico estudio. Cuando se tengan todos los
archivos con las correspondientes respuestas fusionadas en el “estudio base” ya se podra proceder al anélisis y explotacién de resultados.

Esta operativa resulta Gtil para hacer la explotacidn conjunta de datos obtenidos, por ejemplo, en una empresa con distintos centros de tra-
bajo o en una empresa que aborda la evaluacidn psicosocial con una planificacion temporal en distintas fases.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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3.11. Administraciéon informatizada del cuestionario

FPSICO 4.1 permite contestar de manera informatizada o digital, de modo que las respuestas se vuelquen en la aplicacién sin necesidad de
ser introducidas manualmente. Para ello, existen dos opciones:

e Si el estudio se desarrolla en distintos ordenadores o centros de trabajo conectados entre si, se puede instalar FPSICO 4.1 en una carpeta
de red compartida alojada en un servidor. La plantilla, en este caso, puede acceder al programa a través de un acceso directo, que se podria
enviar por correo electronico, o colocarlo, por ejemplo, en la Intranet de la empresa. Es imprescindible que tanto en el servidor como en los
PC de los/las encuestados/as se cumplan los prerrequisitos de instalacién (ver Manual de Instalacion), es decir, aquellas caracteristicas con
las que debera contar un ordenador, antes de la instalacién de la aplicacion, para garantizar su buen funcionamiento.

e Si el estudio se desarrolla en distintos ordenadores o centros de trabajo no conectados entre si, se debe instalar FPSICO 4.1 en cada uno
de ellos y crear un estudio nuevo en cada caso. Todos deben ser idénticos para que posteriormente se puedan fusionar en un Unico estudio
(ver apartado 3.10 Fusion de datos). Otra opcidn es crear un Unico estudio e importarlo desde los distintos PC o centros de trabajo.

3.12. Situaciones de concurrencia

FPSICO 4.1 puede instalarse en una carpeta de red local interna, lo que podria dar lugar al acceso simultdneo de varios/as administradores/
as (por ejemplo, en un servicio de prevencién). Ahora bien, la arquitectura de la aplicaciéon no contempla concurrencias tipicas de cliente/
servidor, colas de espera ni otras caracteristicas de ese tipo.

Por lo tanto, cuando mas de un/a administrador/a utiliza de forma simultanea el FPSICO y se dan circunstancias de concurrencia en el acceso a
la base de datos interna, simultaneidad de operativas sobre un mismo estudio, etc, el programa lo advertird con un mensaje (figura 70 a).

Guardar respuestas *

FPsico esta siendo utilizado por otro administrador, algunas
operativas pueden verse afectadas. Por favor, vuelva a
intentarlo en unos segundos [cuando ocurra el
comportamiento andmalo)

Figura 70 a). Mensaje de concurrencia de administradores/as.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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C Manual de uso de la aplicacién

Se trata de un mensaje que, si bien no bloquea el programa, si informa de que en esos casos se podrian producir comportamientos anémalos
en las operativas (importacion de estudios, exportacion de informes generados, etc.).

Adicionalmente, se recomienda cerrar la pantalla con el botén “Cerrar sesion” de tal forma que se cierra el perfil administrativo y se retorna a
la pantalla inicial de FPSICO 4.1. Con esto se refuerza que el programa finalice cualquier proceso de guardar informacién que hubiera quedado
pendiente de ejecutar. La operativa puede intentarse de nuevo pasados unos segundos.

Del mismo modo, en este tipo de uso compartido puede ocurrir que varias personas estén contestando simultdneamente el cuestionario en

modo digital. Si se produce una situacién de concurrencia en el momento de grabar el cuestionario respondido, al clicar el botén Finalizar
en la Ultima pantalla del cuestionario aparecerad un mensaje de advertencia (figura 70b).

Guardar respuestas >

h La base de datos estd ocupada atentiendo otras peticiones
_J; Par favar, espere a que finalice el proceso de guardado

Figura 70 b). Mensaje de concurrencia en la respuesta al cuestionario.

Una vez se haya liberado la base de datos, la operativa de guardado seréd automética, apareciendo entonces la pantalla de finalizacién del
cuestionario (figura 33).

No obstante, se recomienda limitar el nimero de usuarios/as simultaneos en esta modalidad de administracion del cuestionario, por ejem-
plo, disefiando la evaluacion psicosocial de modo que el trabajo de campo se realice en diferentes oleadas.

FPSICO 4.1. Método de evaluacién de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informatica
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4. Obtenciéon de resultados

4.1. Informes 4

Mediante el botén Informes €& de la pantalla Listado de estudios se puede generar un documento PDF con dos tipos de informes (figura 71):

M rrsico 41 - [m}
I nfOrmeS Exportar informe (PDF)
+ Inicio | MANUAL
Tipo de informe: Valoracién resumen de la exposicién
s I
faanesdo I -
| Comparativo |
P— e
(Todos) v
Sexo
-
(Todos) -
Ocupacién b o
(ocos) : ~
Tu horario es: oR 1005
(Todos) -
Fas 1o
s ™ as s s o
m St R Mo @l

Resumen seleccién
Poblacién: 300 - N° cuestionarios total: 272

- Completos: 272 - Incompletos: 0

Figura 71. Seleccién del tipo de informe.

4.1.1. Informe Agrupado

Seleccionando el Informe Agrupado se obtiene un informe global
para el conjunto de la muestra estudiada. En el caso de que se hayan
definido unidades de anélisis creando preguntas variables al disefiar
el estudio, pueden aplicarse filtros si se desea obtener informe agru-

pado parcial para diferentes submuestras (figura 72).

¢ Informe Agrupado.
¢ Informe Comparativo.

En ambos casos, Unicamente son tenidos en cuenta para fines valorati-
vos los cuestionarios completos.

M rrsicO 41

Informes

« Inicio | MANUAL
Tipo de informe:
Agrupado

Filtros

;Qué edad tienes?
(Tedos)

Exportar informe (PDF)

Valeracion resumen de la exposicion

Sexo
(Tedos)

(Tedos)

Hombre

Mujer

.-

(Tedos)

s Er am s ans s

Slhvackin e s Fezgs s
Sl Hiseon metnEn e A g lexp .

Resumen seleccién
Paoblacién: 300 - N° cuestionarios total: 272
- Completos: 272 - Incompletos: 0

Figura 72. Detalle de una unidad de andlisis y sus categorias de respuesta para
generar un informe agrupado parcial.
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Tanto si se elige el total de la muestra estudiada como si se aplican filtros, la pantalla muestra el gréfico Valoracion resumen de la exposicion.

Al seleccionar los diferentes filtros, se aprecia como varia la distribucion de los niveles de exposicién en las distintas muestras, y de ese modo
se puede decidir qué informe agrupado se va a exportar.

M rPsico 41 — O x

+ Inicio | MANUAL

Tipo de informe: Valoracién resumen de |a exposicién
oo T -
(Todos) o
Sexo
Totts = e
(Todos) a8 s
e = |
e
Mujer
.
on o
(Todos) - i, - FPSICO
SN BRNE (irmet
s s am e ars = v Ll s

smwackn . A ; |
Sacen Fissn metaan Hize0a sk g e
Resumen seleccion

Poblacién: 300 - N° cuestionarios total: 272

- Completos: 272 - Incompletos: 0 F S I CO 1
I I "

Figura 73. Exportar informe agrupado en PDF para la muestra elegida.

INFORME AGRUPADOQO DE
RESULTADOS

ESTUDIO: ERP_Agrupado EMPRESA X

UNIDAD DE ANALISIS

Mediante el botén Exportar informe (PDF) (figura 73) se genera un SEXO: HOMBRE
documento protegido en PDF, que contiene el informe agrupado, en
su caso, con los filtros aplicados (figura 74).

Figura 74. Portada del informe agrupado del estudio Empresa X para la
unidad de analisis Sexo.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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El Informe Agrupado ofrece los siguientes contenidos (ver apartado B.7.1 El Informe Agrupado):

Valoracién resumen de la exposicion.
Desglose de valoracion por factores.

4.1.2. Informe Comparativo

Datos sociodemogréficos de la poblacién donde se realiza el estudio, incluyendo la tasa de participacion.

Detalle de las frecuencias de respuesta a los items de cada factor.

M rrsico 4 | 1%
El Informe Comparativo permite contrastar los resultados de la exposicién Informes I
entre las distintas categorias de una unidad de andlisis, identificando y « Inicio. | MANUAL
analizando las posibles diferencias. Solo estara disponible si se han defini- T Unidiad e anlici
do unidades de anélisis creando preguntas variables al disefiar el estudio. Comparsia : :

Filtros ;C::J‘)é edad tienes?

Al elegir el Informe Comparativo aparece el desplegable Unidad de iﬁujeiad“e"gs’ . Supain
analisis con todas las que hayan sido creadas. Para cada informe com- Se:)os
parativo se elegird una Unica unidad de andlisis (figura 75). e , Elco

=G

FPSICO 4.1

INFORME COMPARATIVO DE
RESULTADOS

ESTUDIO: ERP_Comparativo_ MANUAL

UNIDAD DE ANALISIS:

Ocupacién

General

Figura 76. Portada del informe comparativo del estudio
Empresa X para la unidad de anélisis Ocupacion.

Ocupacion

(Tedos) v
Tu horario es:

(Tedos) v

Figura 75. Eleccién de unidad de anélisis para generar informe comparativo.

Mediante el botén Exportar informe (PDF) se genera un documento protegido en PDF
que contiene el Informe comparativo con los filtros aplicados (figura 76).

El Informe Comparativo ofrece los siguientes contenidos (ver apartado B.7.2 El Informe
Comparativo):

e Datos sociodemogréficos de la poblacién donde se realiza el estudio, incluyendo la
tasa de participacion.

e Mapa de riesgos psicosociales.

e Desglose de valoracién por factores.

¢ Detalle de las frecuencias de respuesta a los items de cada factor.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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4.2. Exportaciéon de datos descriptivos (i

Mediante el botén @ de la pantalla Listado de estudios se genera un archivo Excel con todos los datos descriptivos del estudio en tres pestafias para su explotacién esta-
distica (figura 77):

e Cuestionarios completos
¢ Cuestionarios incompletos
e Todos los cuestionarios

EJEMPLO EMPRESA Completo EJEMPLO EMPRESA Incompleto EJEMPLO EMPRESA Total

Figura 77. Pestanas del archivo Excel con datos descriptivos.

FPSICO
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Anexo l. Preguntas frecuentes sobre FPSICO 4.1

1 | Alintentar acceder como La contrasefia por defecto para acceder como administrador/a es FPSICO4.1. Si estéa introduciendo
administrador/a aparece este error: dicha contrasena de manera correcta, comprobar que se dispone de los prerrequisitos necesarios:
“Contrasena incorrecta”
e Un PC con Windows 7 SP1 (versién 6.1.7601) o superior
e Espacio inicial para la instalacién de 30,5 MB
e Memoria RAM: no tiene requerimiento especifico
e Net Framework 4.6.1 o superior
e Una versién reciente de los componentes de acceso a Microsoft Access.
2 | Cuando se intenta cambiar la Se trata de un comportamiento anémalo de la aplicacién que estd motivado porque no estan ins-
contrasena inicial aparece este talados todos los prerrequisitos necesarios o no son las versiones correctas.
mensaje: “No se permite el cambio de
contrasena”. FPSICO
3 | Se cambia la contrasefia de acceso, Una vez se ha cambiado la contrasefia por defecto por otra, no es posible recuperarla por motivos
pero después el/la usuario/a no la de seguridad e integridad informética de la aplicacién. En caso de pérdida, deberéa desinstalarse en 7 5
recuerda. su totalidad la aplicacién y todos sus componentes, e instalarla de nuevo desde el inicio. Se debe
tener en cuenta que, en ocasiones, el sistema operativo donde se instala la aplicacién puede estar
"recordando” la contrasefia anterior, al haberse alojado sus componentes en carpetas distintas a
la de “archivos de programa” de Windows en su PC, en concreto en la siguiente ruta: C:\Users\
NOMBRE_USUARIO\AppData\Local\VirtualStore\Program Files (x86)\INSST\FPSICO 4.1
4 | No se descargan los archivos: Los PC donde la AIP sea instalada deberan cumplir estrictamente con los prerrequisitos de

e Cuestionario (pdf)
e Informes (pdf)
e Datos descriptivos (xls)

instalacion especificados en el Manual de Instalacion:

e Un PC con Windows 7 SP1 (versién 6.1.7601) o superior.

e Espacio inicial para la instalaciéon de 30,5 MB.

e Memoria RAM: no tiene requerimiento especifico.

e Net Framework 4.6.1 o superior.

® Una versién reciente de los componentes de acceso a Microsoft Access.

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética
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Anexo |. Preguntas frecuentes sobre Fpsico 4.1

5 | Al abrir los archivos en formato mdb FPSICO 4.1 es una aplicacién informéatica que emplea un motor de base de datos para ejecutar
pide una contrasefa. distintos procesos internos necesarios para su correcto funcionamiento. Por razones de proteccién
de confidencialidad, proteccién de datos, etc. se ha disefiado la aplicacién para que no se deba ni
pueda acceder directamente a la base de datos. Como usuario/a del FPSICO 4.1 Gnicamente se
debe utilizar el propio programa («FPSICO4_1.exe») para realizar toda las operativas (ver apartado
y del Manual de uso). Solo se puede acce-
der a la informacién de la base de datos con el propio programa FPSICO 4.1.

6 | Al agrupar varios estudios importando | FPSICO 4.1 posibilita que se fusionen los datos de varios estudios, para ello se deben seguir los
respuestas sobre uno ya creado, pasos que se indican en este manual en el apartado . Las preguntas variables
aparece el mensaje: y sus opciones de respuesta deben ser idénticas en todos los estudios que se pretenden unifi-
“No se ha podido realizar la car (incluidos signos de puntuacion, espacios, etc.). De lo contrario, la aplicacién no reconocera la
importacién, la estructura no coincide” | estructura de los cuestionarios como idéntica y no fusionaré sus datos.

7 | Toda la plantilla que va a contestar el No. Existe la opcidn de contestar el cuestionario de manera digital de modo que las respuestas se
cuestionario on line ;debe descargar la | vuelquen en la aplicacién, sin necesidad de hacerlo manualmente y sin instalar en todos los equi-
aplicacién? pos la aplicacién.

Para ello debe cumplirse que FPSICO 4.1 esté alojado en un recurso de red compartido al que ten-
gan acceso las personas destinatarias del estudio, por ejemplo, en red. Ver apartado

8 | No se puede copiary pegar contenidos | Los diferentes informes generados por el FPSICO 4.1 estén protegidos para evitar una manipula-
de los distintos informes. cién deliberada del estudio, y solo permiten la impresion del documento.

9 | Aplicacion del cuestionario en idiomas | La aplicacion FPSICO 4.1 ofrece la opcién de que los cuestionarios sean respondidos en seis idio-
distintos de los preestablecidos: mas. Disponer de los cuestionarios en otros idiomas implica que el propietario de la herramienta,
castellano, euskera, gallego, catalén, el INSST, realice un proceso de adaptacién, traduccién y validaciéon psicométrica de las nuevas
inglés y espanol internacional. versiones. En caso contrario, no puede garantizarse la validez del instrumento.

10 | Los distintos informes solo se pueden | La aplicacion FPSICO 4.1 no es multilinglie por lo que la informacién que se devuelve al usuario/a
exportar en castellano. es solamente en castellano.

Sin embargo, si permite que el/la administrador/a ofrezca la opcién de que los trabajadores/as
puedan contestar el cuestionario en los idiomas indicados en la web del ademas del caste-
llano: idiomas cooficiales del Estado (euskera, gallego, catalan), inglés y también espanol interna-
cional (Latinoamérica).

11 | Error en la importacién de archivos de | La aplicacion FPSICO 4.1 permite la importacion de estudios realizados con la versién 3.1 en for-

texto.

mato archivo de texto (archivo txt). Siempre que posea el formato de trabajo que utiliza la version
FPSICO 3.1, la versién 4.1 lo importara correctamente.

En relacion con la importacion de archivos de texto en FPSICO 4.1, se recomienda maxima precau-
cién en la manipulacién de estos. En caso de que el archivo de texto contenga alguna modifica-
cién que no se ajuste al formato con el que trabaja la version 3.1, el programa advertira del errory
mostraré la informacién contenida en el de este manual.

FPSICO 4.1. Método de evaluacién de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informatica
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Consideraciones previas sobre a la opcién de importar archivos en formato .txt al FPSICO 4.1:

e FPSICO 4.1 si permite importar archivos .txt. FPSICO 4.1 solo importa archivos .txt con el formato que genera FPSICO 3.1.

e Sise genera un archivo .txt fuera del FPSICO 3.1 con el objetivo de importarlo al FPSICO 4.1 se deberé ajustar al formato del FPSICO 3.1.

e Que un archivo .txt sea leido por el FPSICO 3.1 no significa necesariamente que lo reconozca la versién 4.1. La versién 3.1 lee casi todos los
txty la version 4.1 los .txt con formato 3.1.

Formato del .txt que devuelve la aplicacién FPSICO 3.1:

FPSICO
Archivo Edicién Formato Ver Ayuda

a. Género 12 parte. Preguntas variables:
> Mujer * Las preguntas deben ir precedidas de una letra en mindscula (si son varias seran correlativas).
> Hombre * Las respuestas deben ir precedidas del simbolo >.

b. Antigliedad en el puesto
> Menor a un afno

> Entre 1 y 3 afios

> Entre 3 y 10 afos

> Mayor a 10 afnos

22 parte. Los asteriscos han de ser exactamente 40 y el formato que genera .txt

FPSICO 4.1. Método de evaluacion de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informética



Anexo Il. Formato del archivo txt para importacion a FPSICO 4.1

27/11/2019 13:27:47","12","22224333111333123223344332223332233233243331112124143431311113323211122233342321311311333","1"
27/11/2019 13:28:42","21","33333333333333324112224233333313222244433323211112212421312223323222122222222212223311433","2"
27/11/2019 13:29:32","23","44311323433223234223333333333221333333233323223114113332422112222222223322212322233332132","3"
27/11/2019 13:29:34","11","44111223211113225111144143323333122213343443222124142431422211222333111121311211311321333","4"

3

2 parte. Respuestas:
Cada linea consta de 4 partes que deberdn estar separadas solo por comas, sin espacios. Cada parte ird entrecomillada.

19: fecha y hora. Esta parte es opcional. Si se deja en blanco se deben mantener las comillas.

20: respuestas a las preguntas variables.
39: respuestas al cuestionario. Siempre serdn 89. Solo admite valores posibles.
49: Identificador del cuestionario en FPSICO 3.1. Esta parte es opcional. Se puede eliminar por completo quitando la coma y las
comillas.
En los archivos que se “manipulan” o alimentan masivamente suele haber dos errores frecuentes que limitan su lectura por parte del FPSICO 4.1:

Se recomienda comprobar escrupulosamente que no hay saltos de linea vacios o en blanco en todo el archivo .txt.

Cuando se importa informacién creada en otro formato (Word, Excel, etc.) al archivo .txt, se suelen intercalar espacios en blanco que hacen
que no se mantenga el formato original del FPSICO 3.1. Estos saltos de linea no son visibles en formato .txt, pero si se pasa a Word y se
activan las “"Marcas de parrafo” se identifican. Se deberan eliminar todos.

La imagen de la izquierda corresponde al archivo original y la de la derecha al archivo corregido:

a

Al
>
i
>
Al
>
Al
>
Al
>
bl
>

.+¢Qué.edad.tienes?1
16-24.afosT a.-lQué.edad-tienes?9

> 16-24.af
25-34.afios] 16-24.anosv

> 25-34.anos"T
35-44.anos"T

> 35-44.anosfT
45-54.afiosT _

> 45-54.anos"T
55-64.anos"T > 55_64.afios T
65.0-mds-afos > 65.0-mds-anos"
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N
FPSICO

/8



Anexo Il. Formato del archivo txt para importacion a FPSICO 4.1

e El formato del primer entrecomillado debe ser “DD/MM/AAAA HH:MM:SS". Esto significa que la fecha ha de estar en formato europeo
(NO AMERICANO), con valores posibles (no aceptard una fecha como 34/27/2051) y con todos los digitos. Si no queremos poner este re-
gistro, se deberédn poner igualmente las comillas, pero sin informacién: "

e Elsegundo entrecomillado contiene las respuestas a las preguntas variables. Si estas respuestas tienen méas de 9 categorias, las respuestas
de 2 digitos deberédn ponerse entre paréntesis ().

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
a. Género

> Mujer

> Hombre

b. Antigiiedad en el puesto

>Menor a un afno

>Entre 1 y 2 afos
>Entre 2 y 3 ahos
>Entre 3 y 4 afos
>Entre 4 y 5 anos
>Entre 5 y 6 afios
>Entre 6 y 7 anos
>Entre 7 y 8 afos
>Entre 8 y 9 anos
>Entre 9 y 10 afios

>Mayor a 10 anos

EEEEEEEE SRR EEEE S EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES

"27/11/2019 13:27:47","12","22224333111333123223344332223332233233243331112124143431311113323211122233342321311311333","1"
"27/11/2019 13:28:42","21","33333333333333324112224233333313222244433323211112212421312223323222122222222212223311433","2"
"27/11/201913:29:32","2(11)","44311323433223234223333333333221333333233323223114113332422112222222223322212322233332132","3"
"27/11/2019 13:29:34","11","44111223211113225111144143323333122213343443222124142431422211222333111121311211311321333","4"

¢ El tercer entrecomillado debe contener exactamente 89 respuestas, las correspondientes a los items del cuestionario. Los valores de esas
89 respuestas a los items tendran que ser valores posibles, es decir, en la mayoria de casos de 1 a4. De 1a 5 en los items 10h, 16a, 16b, 16c,
16d, 22, 26, 34a, 34b, 34c, 34d, 403, 40b, 40c y 40d. Y de 1 a 3 items 133, 13b, 13cy 13d.

e Cuando la recogida de informacién se obtiene a través de vias de entrada diferentes al .txt generado por FPSICO 3.1 (programas de dic-
tado, reconocimiento de voz, encuestas a través de plataformas externas, etc.), se debe parametrizar correctamente el archivo .txt que
queramos importar al FPSICO 4.1 de tal modo que se guarde la informacion en el formato correcto.

e El formato de los caracteres (diferentes de letras y nimeros) deberan ser los que se generan en formato .txt: > * “” /. No se reconoceran
estos caracteres generados en Excel o Word. Respecto a los caracteres diferentes a los generados por el FPSICO 3.1 como las comillas: la
imagen superior corresponde al archivo original y la inferior ya corregido.

FPSICO 4.1. Método de evaluacién de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informatica
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Anexo Il. Formato del archivo txt para importacion a FPSICO 4.1

"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018

dhkkhkkhkhkhhkhkhkdhhhkhrhhhhdhrhrdhdhkdrhrrhxdhx

13:12:17","11111","22224333111333123223344332223332233233243331112124143431311113323211122233342321311311333"
13:12:17","11111","33333333333333324112224233333313222244433323211112212421312223323222122222222212223311433"
13:12:17","11111","44311323433223234223333333333221333333233323223114113332422112222222223322212322233332132"
13:12:17","11111","44111223211113225111144143323333122213343443222124142431422211222333111121311211311321333"
13:12:17","11111","22333323322332334223344422233331222333233333213122244433233323333332233223322222232322332"
13:12:17","11111","44231122323124315111224133333333223343333441111114142422322213322213121243433212311211222"
13:12:17","11111","33314343323333234244444423233333233332243333112114141422433223321233122222222222232312233"
13:12:17","11111","44321232433424313333343111113211344443123324223134142411421123313111112223353242232512234"
13:12:17","11111","44111112122222223111134222223322333332233312112131242431322123323211122133332222222311333"

"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018
"20/12/2018

khkkkkkkhkhkhkhkhkhkkkkhkkhhhkhkhkhkhkkkkkkhhhkhkhkhkkkkkkkk**%

13:12:17","11111","22224333111333123223344332223332233233243331112124143431311113323211122233342321311311333"
13:12:17","11111","33333333333333324112224233333313222244433323211112212421312223323222122222222212223311433"
13:12:17","11111","44311323433223234223333333333221333333233323223114113332422112222222223322212322233332132"
13:12:17","11111","44111223211113225111144143323333122213343443222124142431422211222333111121311211311321333"
13:12:17","11111","22333323322332334223344422233331222333233333213122244433233323333332233223322222232322332"
13:12:17","11111","44231122323124315111224133333333223343333441111114142422322213322213121243433212311211222"
13:12:17","11111","33314343323333234244444423233333233332243333112114141422433223321233122222222222232312233"
13:12:17","11111","44321232433424313333343111113211344443123324223134142411421123313111112223353242232512234"
13:12:17","11111","44111112122222223111134222223322333332233312112131242431322123323211122133332222222311333"

Si nos fijamos, las comillas del final de la linea en la imagen superior no tienen el formato que genera el FPSICO 3.1, sino otro (en este caso

estan en cursiva). Esto se debe corregir.

FPSICO 4.1. Método de evaluacién de factores psicosociales. Manual técnico y de uso de la aplicacién informatica
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