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1. Cémo realizar un cuestionario para empresa ficticia (PSICO)

Aungue la cumplimentacion web de los cuestionarios INSHT e ISTAS asegura el anonimato y la confidencialidad
tal y como indicamos en este Certificado de confidencialidad, el trabajador puede creer que se vulneran esos
puntos al hacerlo desde un portal en el que aparecen sus datos personales.

Para dar una mayor sensacién de seguridad al trabajador puede realizar la EVPsico creando datos ficticios, para
empresa y trabajadores, siguiendo estos pasos:

1.1. Crear una empresa ficticia e incorporarla al médulo Técnico

Para proceder a la creacion de la empresa debe seguir las indicaciones del apartado 1. Introduccién de la guia
Crear empresas. Use como nombre EmpresaPsico y C.I.F. B99999999.

Recuerde que al ser una empresa ficticia no debe contabilizar en ratios ni en la memoria Orden TIN, por lo que
debe marcar las casillas Excluir esta empresa para el célculo de ratios y Excluir esta empresa de la memoria anual
en la pestafia 4. Actividad de la ficha de la empresa.

Para incorporar la empresa al médulo de prevencion, TEC, desde el moédulo GES/ADM use el mend Empresas >
Incorporar las empresas al médulo Técnico (seleccidn).
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@ Modulos de Prevengos | Empresas | Mantenimientos  Blsqueda  Consultas  Herramientas  Infarmes

ADMINISTRACION GE SRS e

Editar empresa seleccionada

Empresas
_J Hueva empresa Elirninar empresas seleccionadas
& Editar iy

Cancelar las empresas (seleccidn)
#% Eliminar emprezas . y

Deshacer cancelacian (selecciom)
FrisymEsias Desactivar. Dar de baja empresas (seleccidn)
Contratos Activar, Dar de alta empresas (seleccidn)
Pagos Mostrar motivo de desactivacian {seleccian)
L Facturas '
Dar de alta (activar) termporalmente la empresa
Facturacion formacidn
Facturacidn reconacimisrl Inspecciones de Trabajo ...
Balance econdmico Consulta de inspecciones de trabaja

Remezas bancanas
Rerovaciones
Datos bancariog

Incarporar las empresas al madulo de Vigilancia de la Salud (seleccian)

Incarporar las empresas al madulo Téchico (seleccidn) I

Incarpaorar las empresas al madulo de Coordinacion (seleccidn)

Ir al forrmulario de administracidn al hacer doble click en la empresa

Colaborador vz Contratos

Colaborador vz Facturas

Leyenda de colores

T - -

1.2. Crear los trabajadores ficticios


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/recursos/000358/doc/Certificadoconfidencialidadcuestionariospsicosociales.pdf
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/crearempresa
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/crearempresa#actividad

Como sera necesario tener el mismo numero de trabajadores que en la empresa real, debe proceder a su creacion
desde la ficha de la empresa y, si ésta tiene un namero elevado, puede ser una tarea tediosa, por lo que es
recomendable usar la importacion masiva de trabajadores en Excel.

Prevengos dispone de una herramienta para importar trabajadores masivamente desde la pantalla principal con el
menl Importaciones > Importar listado de trabajdores desde Acces/CSV (s6lo trabajadores), con este enlace
descargara la plantilla necesaria, como se indica en la guia Importacién de trabajadores desde Access/CSV.
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| Importar listada de trabajadares desde Access/CSY (sélo trabajadores) |

Importacidn de empresas desde fichero de texto

Importacién de datos desde Access. Empresas, centros y trabajadores
Importacién de datos desde XML >

Importacion de analiticas

Como seran trabajadores ficticios, en el Excel cumplimente los campos sNombre y sDNI con datos "falsos" como
Trabajador01 y 00000001A.

El campo nSexo también es obligatorio y se cumplimenta con los valores 1, para hombres, y 2, para mujeres.

1.3. Crear estudio psicosocial

Incorporada la empresa al médulo TEC, debe proceder a la creacion de la del estudio psicosocial segun indica la
guia Estudios psicosociales.

Recuerde que ha de habilitar el cuestionario para su cumplimentacién on-line, por lo que tiene que marcar la casilla
Cuestionario habilitado para su cumplimentacion en la web, en la pestafia 5. Cuestionario, de la ficha de datos de
la EVPsico.

1.4. Crear los usuarios web

Para que los trabajadores puedan cumplimentar el cuestionario online, han de tener un usuario rol trabajador de
esta empresa ficticia. Para ello, acceda al médulo WEB, y antes de proceder a la generacién de los usuarios web,
creara un perfil para el rol trabajador con acceso solo a los cuestionarios psicosociales.
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En el formulario de perfiles use el menu Edicién > Nuevo perfil de usuario de rol trabajador para crear el nuevo
registro indicando el nombre del perfil.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/recursos/000262/doc/ImportacionTrabajadores.zip
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/importaciontrabajadores
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/evr_psicosocial
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Con el botén Permisos de acceso del perfil [F1] accedera a habilitar el permiso Cuestionarios psicosociales en RW.

Accidentes de rabajo. Mostiar accidentes donde es responsable de implantacidn

Incidentes de trabajo

Incidentes de trabago. Mostrar incidentes donde es responzable de implantacion

Enfermedades profesionales

No confarmidades

MC. Usuanos no responzables directos. Mostrar NC donde es responzable de implantacidn

NC. Usuarios na responsables directos. Acceso al documento de una no conformidad

NC. Usuanios no responsables diectos. Mostrar icha completa

Incidencias

Incidencias. Comunicar nuevas incidencias

Incidencias. Ver/modificar/eliminar incidencias de otros usuanos

Otros dafios para la salud

Avisos de contral

Avizos de control, Dar por realizados
ORI iales

Avisos de contral. Cambiar vencimisnto

Avizos de control. Wer ficha completa

Autonzaciones de rabajo

Fleconocimientos médicos

Incapacidades temporales

Citas médicas

Conzults médica asistencial

Control de wacunaciones

Accidentes bioldgicos

Accidentes bioldgicos. Mostrar accidentes donde es responsable de implantacidn
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Cenar [Esc) |

Ahora procedera a crear los usuarios web, para asignarles este perfil, con el
Usuarios > Nuevo usuario para... > Trabajadores.

acceso rol trabajador y el menu
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Antes de proceder a cargar trabajadores en el formulario, marque la casilla Asignar misma contrasefia que el login
y activar automaticamente (esta opcion no enviard mail de activacion), ya que los usuarios, y los trabajadores a los
que accederan, son ficticios y quedaran activados sin necesidad de realizar el envio de activacion.

B Generacidn de usuarios, Trabajadores

Henamientas + &% Generar usuarios

| il

I W Asignar misma contrasefia que el login y activar sutométicamente (esta opcin no enviard mall de activacion) I

| Normbre del usuario web 14 ] Login (Usuaric) \ Direceién de corea [Mai]

| Ml Envio

>

3 Cenar [Esc]

Use el menu Usuarios > Afiadir trabajadores... para seleccionar la empresa ficticia, donde ha creado el estudio
psicosocial, y los trabajadores ficticios que han de cumplimentar el cuestionario.

Usuarioz = Hemramientaz = & Generar usuanoz

Afiadir trabajadaores ...

Afiadir trabajadares sin wswario web v con documentacion publicada
Editar nornbre de usuario para el trabajador seleccionado

Quitar los trabajadores seleccionados de la lista
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En la carga al formulario se asignard como login de los usuarios el D.N.I. ficticio que haya indicado en el Excel para
la importacion de los trabajadores.

Tras la carga falta un dato obligatorio que es el e-mail de los trabajadores, por lo que tendra que usar el menu
Herramientas > Asignar mail ficticio a los usuarios seleccionados. Esto combinara el login con el dominio que
desee para crear la cuenta de correo, que por defecto es @ficticio.com.

B Generacidn de usuarios, Trabajadores - ] x
Ususiios v | Herramientas + | & Generar usuarios
I™ No enviar mail de Seleccionartodo [Ctrl+E]
¥ Asignar misma cor Deseleccionar todo [Ctel+D] 1)
Enviar SMS de
Asignar mail ficticio a los usuarios seleccionados
) . ) \ | Mévil (Envio
Asignar como mdvil el teléfono 1 del trabajador
Asignar como mévil ¢l teléfono 2 del trabajador ‘ m
<No indic:
Establecer caducidad a los usuanios seleccionados
<No indic
Quitar caducidad a los usuarios seleccionados
Forzar cambio de contraseia en ¢l préximao logado -
<No indic
Quitar forzado de cambio de contrasefia en el préximo logado —
Deshabilitar el envio de mails a los usuarios seleccionados
Habilitar el envio de mails a los usuarios seleccionados
Ernaar mail de notificacidn y activacidn del usuario
Envwviar SMS de notificacién y activacidn del usuario
Editar usuario web creado
< >
3 Cenar [Esc]

Seleccidn direccion de mail ficticio ot

@ Indique el mail ficticio a generar

Direccion de mail:

Indique zalo 'dominio.com®. el prefijo antes de la @ zera
el login del uzuaro

login (@

Aceptar Cancelar [Esc)

Una vez realizada la asignacion del e-mail a todos los registros, proceda a usar el mend Generar usuarios >
Generar usuarios web (todos) para que se generen los usuarios web.



B Generacidn de usuarios, Trabajadores

G

usuanios

I™ Mo enviar mail de activaciér Generar usuarios web (todos)
W Asignar misma contrasefia que el login y

Generar usuarios web (seleccion)

| Mévl Envio

<Mail no conocido>

n TrabsjadorD06 <Mailnoc

>

3 Cenar [Esc]

El proceso de generacién lanzara esta pregunta, a la que tiene que contestar Si.

Generar usuarios

- . .
saenerar de farma masiva usuarios web para todos [os

Y elementos?

a0 I Mo

En el siguiente formulario debe seleccionar al perfil a asignar y pulsar el botén Seleccionar [F11].




Seleccion de un perfil de usuanio web de rol trabajador
‘__R Heramientas +
[ | Peii | Oiden s
W Trabajador. Acceso completo con edicidn 1
»pc0 | 2
o Seleccionar [F11] | K Cancelar [Esc]

Cuando finaliza el proceso aparece este formulario para que pulse el boton Aceptar.

B Gener 1 de usuarios, Trabajadores

Usuanos Heramientas =

W Asignar misma conltrasefia que el login y activar sutomaticamente (esta opcin no enviard mall de activacin)

Login [Usuario)

480000064
Generar usuarios x
@ Proceso finalizado con éxito
L
Aceptar

Tras la creacién de estos accesos tendra que repartir los usuarios de forma aleatoria entre los trabajadores, para
gue accedan al portal, y que cumplimenten los cuestionarios. En indicarles que el login y su contrasefa va a ser el

‘DN ficticio' que ha indicado.

1.5. Copiar estudio psicosocial a empresa real

¥ Cenar [Esc)




Una vez tenga todos los cuestionarios cumplimentados y volcados al estudio, debera copiar el estudio a la
empresa real para realizar el analisis e imprimir el informe. De esta forma, en la impresién del documento
apareceran los datos de la empresa que corresponde, ademas de cuando cierre el estudio este sera visible desde
la web de la empresa.

Para copiar un estudio entre empresas vaya al manual de herramientas de los estudios.

2. Traducir el cuestionario psicosocial (PSICO)

Prevengos permite adaptar los cuestionarios de las evaluaciones psicosociales a cualquier idioma, para la
cumplimentacion con el fichero CuestionarioPS.exe, y Catalan, Inglés y Portugués, para el portal web o para la
urna.

Para configurar los cuestionarios con las traducciones correspondientes debe seguir estos pasos:

2.1. Registrar el idioma en Prevengos

Para registrar los idiomas correspondientes debe usar el mend Mantenimientos > Evaluaciones de riesgo
especificas > Psicosociologia > Idiomas en el médulo TEC.
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[ Evaluaciin y plandicacsin » Conclusiones INSHT. Factores psicasocisles

[Z] Inverkano ISTAS21 [Versién media]

[£] Avisos de corwel ISTAS21 [Versibn corta]
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5 Pates do kansccin Test de diagnéstico del acoso moral. Protocolo LIPT-60
[L2] Pastes de inspec

5] Mo corfomdades Inventario de sintomas Symptom Checklist-90-R (SCL-00-R)

En el mantenimiento de idiomas debe usar el menu Edicién > Nuevo idioma para el registro de los mismos con el
formulario correspondiente, donde los campos obligatorios son:


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/evr_especificos_herramientas#crearev

Idicrmas cuestionarios psicosociales, Mantenimiento >

Muevo idiorma s

Editar idiama seleccionadao

Elirninar idiomas seleccionados

&4 Cancelar [Esc

Datas del idiama =

Cadigo: |

Idioma: |

El cadign del idioma debe cumplic la norma 150 633-1 v estd compuesto por el
codigo del idioma de 2 letraz mas el codigo del pais también de 2 letras

Far ejemplo es-E5 = espafiol, caES = catalan, en-EM inglés, ete.

Cancelar [Ezc)

e Cdbdigo, Cadificacién segun la norma [ISO 639-1 compuesto por 4 caracteres, 2 para el idioma y 2 para el
pais. Por ejemplo es-ES para castellano o ca-ES para catalan.
¢ Idioma, Nombre del registro a seleccionar al aplicar la configuracion en el método correspondiente.

2.2. Configurar el cuestionario con los idiomas correspondientes

Para realizar la configuracién, acceda a los distintos métodos con el meni Mantenimientos > Evaluaciones de
riesgo especificas > Psicosociologia, para esta guia tomaremos como ejemplo el método INSHT. Factores
psicosociales.

Edite la ficha del método que desee traducir. Podra traducir tanto la descripcion del método, como las preguntas y
sus respuestas. En la pestafia 1. Datos generales, podra indicar la traduccién de la descripcion afiadiendo en el
apartado los idiomas que desee y el texto traducido. Es importante mencionar que traducir la descripcion es
necesario para que podamos seleccionar el idioma del cuestionario a la hora de cumplimentarlo con el gjecutable
"CuestionarioPS.exe".
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|87 Datos de lawersion, COPIA DE AIP Factores psicosociales, INSHT 32 edicion (Versian 4,00 (&I 4Ed(1)) [m] x

S AIP [INSHT]

Cddigo o referencia de la versién:
|a1P 4Ed[1)

2. Preguntas trabajador

Version:

3 Pregunt i
1oguras euEsonan [COPI& DE AIP Factores psicosaciales. INSHT 3 edicin [Versiin 4.1]

4. Factores psicosociales

Descripcidn:

El objetivo de este cuestionario es conocer algunos aspectos sobre las condiciones psicosociales en su hiabajo. ~

El cuestionario ex andnime p e garantiza la confidencialidad de |as respuestas. Por ello, no es posible dejar un cuestionaria parcialmente respondida
pata continuar posterniomente.

Con el fin de gue |a informacion que se obtenga sea ulil es necesano gue conteste sinceramente a todas las preguntas.
Tras leer atentamente cada pregunta asi como sus opciones de respuesta. margue en cada caso la respuesta que considers mas adecuada,

sefialando una sola respuesta por cada pregunta.

Descripcidn en otros idiomas:

Idiomaz =

Estado de la versidn:

v Activar W Desactivar

Eb Version activa

Aceptar | Cancelar [Esc]

Y para traducir la preguntas y respuestas, ha de hacerlo tanto en la pestafia 2. Preguntas trabajador y pestafia 3.
Preguntas cuestionario. Una vez situado en una pregunta, acceda a la ficha de la pregunta para poder traducirla.
Tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Datos de [a pregunta sobre el trabajador, Método INSHT, (ersidn: AIP 4Ed(1)) *

Pregunta:
Edad

[ Respuesta esperada de tewta libre

[~ Respussta esperada "Puesto de Trabajo"

[~ Pespuesta esperada "Centro de Trabajo”

™ Respuesta esperada 'Departaments o seccion'

[~ Mo considerar esta pregunta como unidad de andlisis de los resultados cruzados

B tad, Y
F

ala

Resultados

5 =

= 16 - 24 afios 1
= 2534 afios 2
= 35 - 44 afios 3
= 45-54 afios 4
= 55 -EB4 afiox ]
= EB5omas afios &

Texlos de la pregunta en otros idiomas:

Idiomas =

Editar textos en el idiorma seleccionado

Eliminar idiomas seleccionados

Nueva | Aceptar | Cancelar [Esc)

Utilice el menu Idiomas > Afiadir idioma y seleccionar el registro/s para traducir la pregunta en edicion.



Idicrmas cuestionarios psicosociales, Seleccidn >

Edician =

Cadigao |dicirna 7

W caks catalan

4" Selecoionar [F11] &4 Cancelar [Esc

Con el registro de idioma seleccionado, el menu Idiomas > Editar textos en el idioma seleccionado permite
redactar el texto correspondiente.

Texto de la pregunta en otros idioras, Métoda INSHT, {versidn: AIP 4Ed (1) x

Idioma:  inglés
Pregunta: Edad

Pregunta:

Aceptar Cancelar [Ezc]




Datos de |a prequnta sobre el trabajador, Método INSHT, {ersidn: AP 4Ed{1)) >

Pregunta:
Edad

[~ Respussta esperada de texto libre

[~ Respuesta esperada *'Puesto de Trabajo”

[ Respuesta esperada "Centro de Trabajo''

[~ PRespuesta esperada "Departamento o seccidn”

™ Mo considerar esta pregunta comn unidad de andlisis de los resultados cruzadng

R lados posibles a la p

FResultados

Resultado Orden 145
= 16 - 24 afios 1
= 25 - 34 afios 2
= 35 44 afios 2
© 45-54 afios 4
= 55 - 64 afios ]
= 65 omés afios G

Textoz de la pregunta en otroz idiomas:

Idiomas =

Idicrna 55 Pregunta

HNueva | Aceptar | Cancelar [Esc)

e Para traducir las posibles respuestas, editelas desde el menu Resultados > Editar resultado seleccionado
para tener acceso al formulario de la respuesta y la puede traducir de la misma forma que se ha explicado
anteriormente para las preguntas.

Datos de |a prequnta sobre el trabajador, Método INSHT, {ersidn: SIP Ed{1)) >

Pregunta:
Edad

[~ Respuesta esperada de texto libre

™ Respuesta esperada *'Puesto de Trabajn”

™ Respuesta esperada '"Centro de Trabajo''

[~ Pespuesta esperada "Departamento o seccisn’

[ Mo considerar esta pregunta como unidad de andlisis de los resultados cruzados

B Itad, Sl

F p alap

MNuevo resultado Fesultada Orden 4
Ealtar resultad seleceionado _______________________| i

Eliminar resultados seleccionador

Subir posicidn [Ctrl +Up]

Bajar posician [Ctrl+Down]

m M s W

= B5omas afios

Textos de la pregunta en otros idiomas:

Idiomaz =

Idicrna 55 Fregunta
- inglés “w'hat iz pour age range?

Nueva Aceptar Cancelar [Esc]

En la pestafia 3. Preguntas cuestionario tendra las mismas opciones, que se han indicado para la pestafia 2.
Preguntas trabajador, para la traduccion de preguntas y respuestas.



Datos de |a prequnta del cuestionario, Método INSHT, {Wersidn: AIP 4Ed{1)) X

Pregunta:

4 Trabajas loz sdbados?

Descripeidn:

R Iados posibles a la

BResultadoz

Cad. Resultado Ptos DOrden 24
A Siempre o casi siempre a 1
B A menudo 7 2
C A veces 4 3
o] Munca o zasi nunca 1] 4
Textoz de la pregunta en otroz idiomas:
Idiomas =
Idioma 5 Cadigo Pregunta
Nueva Aceptar Cancelar [Esc)

2.3 Seleccionar el idioma para cumplimentar el cuestionario

Tanto si hemos elegido la opcion de cumplimentarlo con el ejecutable "CuestionarioPS.exe" o via web del
trabajador, hemos de seleccionar el idioma deseado para que el cuestionario se traduzca.

En el caso del ejecutable, encontraremos el selector de Idioma una vez abramos el fichero del cuestionario:


http://ayuda.prevengos.com/help/especificos_PregFrec#CuestionarioPS

gl Catalan. AP Factores psicoscciales, INSHT 32 edicién (Versién 4.0) — -4

Catalan. AIP Factores psicosociales. INSHT 32 edicion (Yersion 4.0)

El ohjetivo de este cuestionario es conocer algunos aspectos sobre las condiciones
psicosociales en su frabajo.

El cuestionario es ananimay se garantiza la confidencialidad de las respuestas. Far ello,
no es posible dejar un cuestionario parcialmente respondido para continuar
posteriormente.

Caon el fin de que lainformacidn que se obienga sea Uil es necesario que conteste
sinceramente atodas las preguntas.

Tras leer atentamente cada pregunta asi como sus opciones de respuesta, margque en
cada caso larespuesta gue considere mas adecuada, sefialando una sola respuesta por
cada pregunta.

Empresa: WANPRLUEBAS
Centro: [WANFPRUEBAS

Idioma: Comenzar

Una vez elegido, se nos abrira el cuestionario traducido al idioma seleccionado:

!l Catalan. AIP Factores psicosociales. INSHT 32 edicien (Versign 4.0) — X

[Fregunta chligatoria)
Edat

C16-24 anys
[125-34 anys
[135- 44 anys
[T} 45 - 54 anys
155 - 64 anys
065 amés anys

I

<< Anterior Siguiente >> Auda

En el caso de la web del trabajador pulsaremos sobre la bandera deseada para que se traduzca el cuestionario.
Encontramos las banderas en la esquina superior derecha del navegador:
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3. Como obtener el ejecutable que permite cumplimentar el cuestionario (PSICO)

El cuestionario se puede cumplimentar via web, con un fichero que se ejecuta en cualquier equipo o en papel. Para
la cumplimentacion con el fichero es necesario generar un fichero desde Prevengos y disponer de un ejecutable tal
y como se explica en el manual de estudios psicosociales.

Los ficheros de cuestionario, generados desde los estudios psicosociales, s6lo se pueden cumplimentar con el
ejecutable CuestionarioPS.exe que se puede ejecutar en cualquier PC aunque no tenga instalado Prevengos.

Este ejecutable se obtiene desde cualquier PC, que tenga instalado Prevengos, desde la ruta C:\Program Files
(x86)\Prevengos.

ERNR Administrar Prevengos - o X
Inicio Compartir Wista Herramientas de aplicacidn 9
. 1 o Cortar | x _I 7 Nuevo elemento 2 [&] Abrir = HH seleccionar todo
| Copiar ruta de acceso * 4 Facil acceso ~ - Modificar Mo seleccionar nada
Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nuewva Propiedades = .
Acceso rapido [7] Pegar acceso directo ar ar - nombre  carpeta - Historial  Imverti seleccidn
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« - » Esteequipo * Discolocal (C:) » Archivos de programa (286) » Prevengos v O 2 Buscar en Prevengo
Microsoft Help Viewer [ Nombre Fecha de modifica... A
Micrasoft Office 2 AgendaMedica.exe 10:09
Microsoft SDKs | AppGes.dll
Microsoft SOL Server % AppTec.dil
Microsoft S0L Server Ma o CaRd
% CEEpi.dil
Microsoft Visual Basic 20 1
4 Com.dil
Microsaft Misual Studio £ ComprobarConexion.exe
Microsoft Visual Studio £ 3 Conex.dll
Microsoft Visual Studio 1 2] config.ini
Microsoft Visual Studio 1 | Cont.dll Extensién de |z 3p. 2464 KB
Mierosaft Web Tools @ CreacioniNIz.exe Aplicacion 27IKB
. i 176 KB
Microsoft NET [+ CuestionarioPS.exe
Moils Firef | Deliman Win32.10.dil 25 KB
ozilla Firefox
| DotNetZip.dil M7KB
Mozilla Maintenance Ser ] errores-2023-01-12.log 1K8
MSBuild | errores-2023-02-01.log 1k8
Nitro | errores-2023-02-B.log 1KB
NuGet | errores-2023-02-06.log 1kB
Frhgen | errores-2023-02-07.1og 1KB
Publicacin en Web | errores-2023-02-16log 1KB
errores-2023-03-08.log 1KB
Reference Assemblies
errores-2023-03-10.ag 1KB
TextPad 4 o errores-2023-03-17.1ag Doeurments de te, 1KB -
151 elementos 1 elemento seleccionado 176 KB | = =]

Este fichero, junto con el del cuestionario, debe ser faciltado a la empresa para que sus trabajadores
cumplimenten el cuestionario.

Ademas, pueden copiar el ejecutable "CuestionarioPS.exe" a cualquier otro directorio o carpeta del equipo
directamente desde Prevengos en la pestafia "5. Cuestionario” del estudio psicosocial. Para ello, pulsen sobre la
opcién "Aplicacion para la cumplimentacion” y seleccione el directorio o la carpeta deseada.
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5 - Cuestionario de datos del rabajador y cues]

Cuestionatio sobie datos del lrabajador
Cuestionatio ¥
3 Fechas de contiol | Freguria
4 Pussodelabio 2] o
= - ® Sew
[
- " Pueslo/ocupaciin
Eileacte oot
7. Resutados cruzados
8. Planificacidn accion prev.
4. Conclusiones
o e
10. Estado

Cuestionario. ~  Generar archivo de cuesbonario 21 Importar archivo derespuestas & % Elminar respusstas importadas | | 75 4

o e
® PREGUNTA1 (Trabaias los sdbados?
" PREGUNTAZ ( Trabasas los domingas y festives?
" PREGUNTAZ Tisnes Ia posbidad de tomat dias u horas bres para atender acuntos de tio perconal? Selactione un drectorio de la lsta.
®  PREGLNTA 4 Con qué frecuencia lienes que tabajal mbs ismpo del hoiasio habiual, hacer hotas extia o leval
® PREGUNTAS (Dispone de & menos 48 horas conseculivas de descanso en el bianscurso de una semana [7 dis Escritorio 7
" PREGUNTAG 4T hovario laberal te pemite compaginal b iempo bre (vacaciones, dias fbves, hoisios de enlll |, & 0cuDiive
® PREGUNTAT (Puedes decidi cudndo iealizar las pausas reglamentarias (pausa para comida o bocadilo)? r. OneDrive - Personal

4. Traducir evaluacién ergonémica ROSA

Puede traducir el estudio ergonémico ROSA a cualquier idioma si desea que el documento genereado de la
evaluacion aparezca traducido. En la web del trabajador, se traducira automaticamente al seleccionar el idioma de
la web en la esquina superior derecha.

Tenga en cuenta que la traduccion se efectuard a través de dos vias: Mantenimientos del método y Plantillas de
impresién. En ambos se tendran que efectuar cambios para que el documento aparezca traducido.

4.1 Mantenimientos del método

Se registrara el idioma en Prevengos y posteriormente se usard para traducir las posturas en el mantenimiento del
médoto especifico ROSA.

4.1.1 Registrar el idioma en Prevengos

En primer lugar, al igual que ocurre con la traduccion de un cuestionario psicosocial, se necesitan crear los
idiomas. Para ello, desde la pantalla principal del mddulo técnico, debera seleccionar “Mantenimientos” ->“
Evaluaciones de riesgos especificas” -> “Psicosociologia” -> “Idiomas”.

Los idiomas estan situados aqui dado que su funcién principal hasta ahora ha sido traducir cuestionarios
psicosociales.
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Médulos de Prevengos  Empresas  Evaluaciones Mantenimientos  Bisqueda Consultas

PREVENCION TECNICA
EE

Prevencion técnica

Bu Evaluationes de riesgo sspecificas
Plan de prevencién de |3 empresa
Inventario

Auizos de control

Planes de emergencia

Biblioteca de emergencins

Trabajos cuslificades

[] Actividades. [Prog. anusles]
[Z] Evaluaciin y plandicaciin >
[Z] Inveraasio

[ Avisos de control
Incidanciss

[ Pastes de ipeccion

[Z) Mo confomidades

Hemamientas  Configuracién  Informes

>

>
3
>
3
>

a5

Ruido

lluminacion

Confort y estrés térmico
Inhalacién de agentes quimicos

Vibraciones mechnicas

Mavimientos repetitnios
Posturas forzadas
Protacolo BE&/15 Argentina

MAPQ

Cuestionarios ergonémicos
Psicoseciologis

E;

>

>

»

>

>

Manipulacién manual de cargas »
y

»

»

»

»

>

Recomendaciones >
»

Conclusiones

Idiomas

INSL. Instituto Mavarro de Seguridad Labaral
INSHT. Factores psicasociales

ISTAS21 [Versién media]

ISTAS21 [Versidn corts]

Test de diagnéstico del 2coso moral. Protocolo LIPT-60
Inventaric de sintomas Symptom Checklist-00-R (SCL-20-R)

En el mantenimiento de idiomas debe usar el menu "Edicion" -> "Nuevo idioma" para el registro de los mismos con
el formulario correspondiente, donde los campos obligatorios son:

ldiormas cuestionanos psicosociales, Mantenimiento

Muevo idioma A

Editar idioma seleccionado

Eliminar idiomas seleccionados

X Cancelar [Esc]

X

Datos del idioma X
Codigo: [oaE5
Idioma: |¢atalan

| !
El codigo del idioma debe cumplir la norma 150 £33-1 y estd compuesto por el
codigo del idioma de 2 letias mas el codigo del pais tambien de 2 letras
Por ejemplo es-E5 = espafiol, caES = catalan, enEM inglés, etc.
Aceptar Cancelar [Esc]

e Cdbdigo, Cadificacion segun la norma |SO 639-1 compuesto por 4 caracteres, 2 para el idiomay 2 para el
pais. Por ejemplo es-ES para castellano o ca-ES para catalan. Es imprescindible cumplir con esta
codificacion para que se traduzca en la impresion.

< Idioma, Nombre del registro a seleccionar al aplicar la configuracion en el método correspondiente.

4.1.2 Traduccion de posturas

Una vez registrados los idiomas a utilizar se tendran que traducir todas las posturas que contiene el cuestionario

ROSA.

Para ello, en la pantalla principal del médulo técnico, debera de seleccionar el menl superior “Mantenimientos”
para desplegar las “Evaluaciones de riesgo especificas” y abrir las posturas del “Método ROSA. Evaluacion de
puestos en oficinas”. Con ello, debera acceder a cada una de ellas para traducir el texto.
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2 PREVENGOS R23CO1 (23.09.06) - [Prevencién técnica] - o x

Médulos de Prevengos  Emgresss  Evaluaciones  Mantenimientes  Busqueds Comsultes Hemamientas  Configunciin  Informes -8 x

Prevencién técnics
2 | Fresponatie
Ealuaciones de desgo especiicss > Auido > R
Plan de prevencién de la empresa : L ’ <Sin especiicar i § dnchez Sdez
Canforty estrés térmico >
kvetirle ’ Inhalacion de agentes quimicos > el Sz o
Az de centrol > Vitraciones mecdnicas » e
Planes de emergencia 2 Manipulacién manusl de cangas H o
Bibicteca de emergencins Mevimientes repetitives > Adrnistodor
Trabajos cualificados Posturas forzades D pr——
Argenting >
MAPO >
Cuestionarios ergonémicas >
olicin > B At del asiento
0 soogin N Telefone. Profundicad del asiento.
Pantalla PRepeiabrazes
Recomendaciones s b ~
Concusiones B
Tiempo de uso.
Valarscién
Consignas
1, Certos de isbo
4, Trabajadores
3, Trabuisdorss o T)
1 Nusve schusciin
] i achuacines
2 Aceexdo pessns
7 Calandara gobal
Admeisirstor (Permscs de Admmsirader) - Ueicackin: SERVDOR PREVENGOS R23C01, Desarrotad por Nedstec Consuting, SL. 20002

Se ejemplifica ahora el caso de traducir la “Postura neutra: rodillas 90" de la altura del asiento de la silla al catalan.
Para ello abriremos el mantenimiento “Altura del asiento” habiendo seleccionado previamente “Silla de trabajo”.
Con ello se abrira su mantenimiento y se utilizaran los desplegables “Edicion” e “ldiomas” tal y como se muestra en
la secuencia de imagenes:

| Métoda ROSA. Silla, slturs del asiente ®

étado ROSA. Silla, altura del asiento X

|F'\ui\umwc odilas 307
5 Postura con dervisckin: atiento bajo, rodlla: <307

i Idiemas aplicables. Seleccion
I Postura con dessiscibe asento altn, rodilas » 90¢ ==

Putiscén
|
2
2
3

Edicidn +
1 Poshura con desviaciin pies s locar el suslo Teatos de b postura en clios i
[ e ] B
Criterios adicionales | |
© Espacminsuficiente para Las premnas il u ofS espafiol |
“ Aluano reguable +1

+ Selecciona [F11] K Concela [Esc]

X Cenar [Esc]

Una vez haya seleccionado el idioma deseado, tendra que introducir manualmente el texto traducido mediante la
opcion “editar texto en el idioma seleccionado”, tal y como se muestra en la siguiente imagen.



Método ROSA. Silla, altura del asiento

Postura:

Postura neutra: rodillas 302

Puntuacidn: |1

Tewtoz de la postura en atros idiomas: [sdlo para imprezidn w web)]

ldiomaz

Idioma 114

X
ﬂ &
Postura
Afadir idiorna
Editar texto en el idioma seleccio
Eliminar idiomas seleccionados
rIVIétho ROSA, 5illa, altura del asiento (catalan) X

Postura

Postura neutra: genolls 90 2

4.2 Plantilla de impresién

Aceptar Cancelar [Esc]

En esta parte, se ha de traducir el texto plano presente en la plantilla de impresion utilizada, es decir, todo aquello
gue no inserta un marcador. Ademas, se indicara el codigo del idioma en la subplantilla "General. Textos fijos",

como se verd mas adelante. Para llegar a ella, desde el escritorio de Prevengos, se ha de seleccionar

Documentos y cuestionarios” -> “Plantillas de Impresion de Documentos en Word”.

*z+ PREVENGOS R23C01 (23.09.06) - [Escritorio de Prevengos]

Mddulos de la aplicaciq

COM

Gestion comercial

ADM

Administracion

MNEZ

1 Médulos de Prevengos  Usuarios e identificacion  Configuracion Documentos y cuestionarios  Importaciones Herramientas  Offline medicina  Acerca de...

- [m] X

Plantillas de Impresion de Documentos en Word
Biblioteca. Plantillas de documentacion general
Informes personalizados

Generar etiquetas de direcciones de empresas ...

Generar etiquetas de direcciones de preclientes .. v

Actuaciones

Consulta de documentacion adjunta en empresas, centros y trabajadores

Consulta de documentacién generada por Prevengos
Niveles de seguridad de acceso de la documentacién adjunta
Cuestionarios y listas de chequeo sobre elementos de Prevengos >

Buzén de firmas. Gestién de firmas de documentos

Una vez abierto, se seleccionara la deseada en el bloque “AREA TECNICA”, dentro de la carpeta “Estudios
especificos de ergonomia”. Se recomienda duplicar la plantilla original de Prevengos para evitar errores
indeseados, ya que una vez editada y guardada no hay ninguna opcion que permita volver al estado original de la

plantilla.



] iFmi de plantillas de infs para (2 idn en Word o =
Plantillas  Subplantillas  Ver
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& Congentimisnto infoimado. Vacunacicnes
Ficha de dalos del rabajador

R R RO R RRC RG]

& Plandicacion de la viglancia de la salud
B Plandicacion por pusstos de habsio [PYSP)
Planficaciones por babajador [FYST)

© Programaciin anual de actividades VS [PAA)
= | CONSULTA ASISTENCIAL
Bl D Accidentes bickbgicos
Bl Congenfimients informado. Accidentes biokigicos
B & Consenimento infoimado. Consulta médca
Bl Consubs ssistencial
B 5 Recelas
= AREA TECNICA

o

] Estudio de ergonomia [Prevengos] BAR DWAS

= Estudos especificos de pricosociologia

= ACCIDENTES DE TRABAJO

= Plan de actividades de la planficacin por rabasador (PAA del FVST)

lll| % Datos generales de la plantilla

Aaea Area Técnica

. Infoeme ol tisbajadar Subdrea Estudios especificos de erganomis

= Infoeme de seguinento de aptiud Plantilla: Estudio ROSA [Prevengos) [COP1A)
i Memonal arusal de wviglancia de |a zalud Modelo: 4

= Pelicidn de analiticas

Descripcidn
Plartils estinda de Pravengos para b impresion de estuchas de puestos de irabajo en oficing [méto

Auchiv fissco
Ruta: [UBICACIONES]
Asehive: PROBANDO. dat

1 Diatos genessles. Listado de shuaciones
23 Diatos genesales, Listado de técricos evahsadores
) Datos penesales. Listado de habagadores evaluados

Asea TécricalE

B0 Acta informativa £ Diatos generabes. Listado de valoeaciones
Bl L Actss mhomativas de erganomia e
B Actas nlomalivas de higiens jpmm_’” Enddsinceel
& Autorizaciones de iabaio ) Estudio. Accitn preventiva
@ Certiicado de eniegs de acta formativa 1 E studio. Accidn preventiva. Medidas conectoas.
& Cueshonarios de esgoncmia ; ) :
1 Cusstionaios de evaiaciones de fiesgos 21 E studio. Accidn praventiva. Medidas praventivas
B & Cuestonatios de paicosociciogia ) Etudio. Datos de situaciin
B - Declaaciin de EPI: por puesto de absio . -
-4 Declaracidn ds EP1s por babajador ey
Bl Estudios especificos de ergonomia 21 Estudio. Galeria de imdgenes
i_| "Estudio de egoncmis [Prevengas] ) E shuo. Planilia -
1| "Estudio de esgonomia Argenting 88515 [Prevengos) J Im
i | ~EstudoMAPD [Prevengos) 23 Estudio. Situsciones
4| "Estudio ROSA [Prevenges) ) Final, Conokssiones gl extudio

) Final Firma del técrico
23 Final. Firmas de kas bécnicos del estudio
i General Testos fos

B

=

B & Evahuaciin de resgos

B Incidencias ¥ Maicadores del informe
B 5 Memoria de actividades bécnicas

B Parles de inspsccién L)

Bl L Plan de prevencadn = [CODIGOEVALUACION]

B & Planficacion de b sccidn peventve = [EMPRESA]

-1 5 Pog. actividades preventivas. Centios de iabap

[ | Prog actividades preventivas Empiesa u [EVALUACION]

i [FECHAEVALUACION]

B 5 Mo conicemidades

B Pate do accidents ' [FECHAVENCIMIENTD]

B Pate de incidente o | = meoevaLuAzion)
-~ B AMEE RE EMEBREMMA Y EVAFIIASIAL

K Cense [Ese]

Como se aprecia, a la izquierda se encuentra seleccionada la plantilla principal, en la que se insertan el resto de
subplantillas situadas a la derecha. Por ello, al documento asociado a la plantilla principal se acudira
principalmente para editar el encabezado y pie de pagina, ya que generalmente se encontrara vacia.

Es en todos los documentos asociados a cada una de las subplantillas donde si existe texto plano, de modo que se
tendran que traducir individualmente cada una de de ellas. Para editar el documento asociado de cualquier
subplantilla puede hacer click derecho sobre la subplantilla deseada y seleccionar dicha opcién:

t- Estudio. D'a

ﬁ Estudio. Datos de trabajador S LEERELLE

ﬁ Estudio. Galeria de imagen:
ﬁ Eztudio. Plantilla principal
ﬁ Estudio. Situaciones

Editar datos de la plantilla seleccionada

Editar documento asociadeo a la plantilla seleccionada
Duplicar plantilla seleccionada

ﬁ Final. Conclusiones del estu

] _ ; Eliminar plantilla seleccionada
ﬁl Final. Firma del bchico

- : - Activar plantillas seleccionadas
ﬁl Final. Firmas de los téchicos P

ﬁl General. Textos fijos

¥ Marcadores del informe

Desactivar plantillas seleccionadas

Editar datos de la subplantilla seleccionada

Editar documento asociado a |a subplantilla seleccionada

Esto le abrird el documento word de la subplantilla donde traducir el texto deseado. Como se aprecia, en este
ejemplo se ha traducido todo el texto plano, es decir, lo que no se inserta a través de un marcador, al catalan. Tras
esto, se debe guardar el documento Word.



Estudio_Situacion.dot [Modo de compatibilidad] - Word van Sénchez Shez {8

LAY Insertar | Dibujar | Disefio | Disposicit | Referenci | Correspor | Revisar | Vista | Complerr | Ayuda | Disefio de tabla | Disposicién Q £0ué des
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Pegar A e . Estilos | Edicién
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I Situacid: [SITUACION]
N [SITUACION_DESCRIPCION] [SITUACION_IMAGENES_TODAS]

Cadira de treball

Altura del seient

Profunditat seient

Reposabragos

4.2.1 Subplantilla "General. Textos fijos"

La subplantilla de textos fijos, entre otras opciones, se usa para indicar el cédigo del idioma con el que se va a
traducir el documento. Esto hard que se inserte el texto traducido en los mantenimientos, por lo que es necesario
indicarlo para que aparezca el documento traducido completamente.

Para abrir el documento asociado se puede hacer doble click en la subplantilla y seleccionar “1. Editar documento
asociado” o click derecho y “Editar documento asociado a la subplantilla seleccionada”.



¥ Subplantillas utilizadas

 C1Datos generales. Listado de stuaciones

C1Datos generales. Listado de técnid
01 Datos generales. Listado de trabaid
CiDatos generales. Listado de valord
1 Datos generales. Plantila principal
| CiEstudio. Accion preventiva
CIEstudio. Accitn preventiva, Medid
3Estudio. Accion preventiva. Medid
CiEstudio. Datos de situacisn

| CIEstudio. Datos de trabajador
1 Estudio. Galeria de imégenes
C3Estudio. Planiilla principal
 CiEstudio. Situaciones

LC3Final Conclusiones del estudio
C3Final. Fima del técrico
CiFinel Firmas de los lécricos del e
& General Testos fii

¥ Maicadores del informe
= [CENTROTRABAJO]

# [CODIGDEVALUACION]

= [EMPRESA]

o [EVALUACION]

= [FECHAEVALUACION]

u [FECHAVENCIMIENTO]

4 [TIPDEVALUACION]

Datos de la subplantilla

Datos generales

Ares Area Técnica

Subdiea Estudios especilicos de ergonomia
Plantilz  Estudio ROSA [Prevengas) (COPIA)

Nombre de la

[General Textos fiios
Descripcion de la subplantilla:

E st planitilla se utiiza pata podet definit aqueBos lextos fiios que no son
modificables desde la aplicaciin.

E sta plantila contiene matcadores con el siguiente formato;
[MARCADOR] Texto que pueda modificar [/MARCADOR)

Usted podrd modificar el texto delimitado por [MARCADOR] y [/MARCADOR] y
este se utilizard en aguellos apartados donde proceda su uso.

Archivo asociado:
1. Editar documento asociado

Rluta fisica del archivo asociado:

[UBICACIONES \PlantilasParalmpresion\irea Técnica\E studiosErgonomis\PROE

Archivo asociado:

Textos_Fijos.dot

Marcadores de esta subplantilla
4 2 Editar marcador

X

Ceran [Esc]

Una vez abierta, se indicara el cddigo del idioma deseado entre los marcadores que refieren al cddigo de idioma.
Siguiendo con el ejemplo, en este caso seria: "[CODIDIOMA] ca-ES [/[CODIDIOMA]".




