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1. Introduccién

Este modo de cumplimentacion requiere tener contratado el portal web del empleado y se utiliza como alternativa a
la cumplimentacion desde la web del trabajador.

2. Acceso al cuestionario

A diferencia del acceso mediante credenciales de usuario web, el trabajador accede al cuestionario mediante un
cédigo unico y aleatorio, proporcionado por una urna custodiada. Esta urna puede abrirse en cualquier equipo con
conexion a internet, y una locucion guia a la persona encargada de su custodia durante el proceso de vigilancia.

2.1 Guardado automatico de respuestas

La cumplimentaciéon mediante urna digital guarda autométicamente las respuestas, aunque se cierre la ventana del
cuestionario. Esto permite que los trabajadores puedan realizar cumplimentaciones parciales en distintos
momentos, tal como se explica mas adelante.

2.2 Plazos y generacion del cédigo de urna

Al igual que en el modo de cumplimentacion via web del empleado, el cuestionario estara disponible segun los
plazos establecidos en el apartado 1. Datos generales de la evaluacion.

Al seleccionar este modo de cumplimentacién, se generarda en dicho apartado un cédigo de urna, que debera ser
custodiado por el responsable para abrir y/o cerrar la urna cuando corresponda.
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En este mismo apartado, junto al codigo se dispone de las opciones:

. P, Ervviar codigo de uma | . .
e Enviar cadigo por correo . permite hacer llegar el codigo a una persona

de contacto del centro al que se realiza el estudio. Esta persona se responsabilizara de la urna. El texto de
este envio puede personalizarse desde la configuracion.

= [Fenerar codigos de acceso

e Generar cddigos individuales |: genera un documento Word con los
codigos correspondientes, segin el numero indicado en el formulario del proceso, para entregarlos
directamente a los trabajadores, omitiendo el control mediante urna. En este caso, los trabajadores deberan
acceder directamente a la direccion web sudireccionweb/psicosocial para cumplimentar el cuestionario, tal
como se explica mas adelante.

Seleccidn de ndmere de cédigos >

a Indique el nimero de codigos a generar

M® de codigos: ||

Aceptar | Cancelar [Esc]

Sobre el cédigo de la urna es importante saber que es Unico para cada Evaluaciony servira para abrirla desde
cualquier navegador de internet dirigiendose a la direccion de su pagina web pero afiadiendo "/psicosocial/urna” en
la direccion del enlace. En el email que recibe con el cddigo de la urna recibira también el enlace a la misma.
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3. Uso de la urna digital

Una vez abierta la urna, los trabajadores podran acudir a ella para comenzar la asignacién de coédigos de
cumplimentacion.

3.1 Cambio de idiomay cierre de la urna

Desde la esquina superior derecha de la pantalla, es posible cambiar el idioma. Desde esta misma zona, el
responsable podra cerrar la urna cuando lo considere oportuno, volviendo a introducir su cédigo.

3.4 Tiempo de espera entre trabajadores

Para reducir la probabilidad de que una misma persona obtenga dos cédigos de cumplimentacion, es posible
habilitar un tiempo de espera entre trabajador y trabajador desde la configuracién de Prevengos.

Cuando este tiempo de espera estd activo, una locucién avisara de que ya se ha seleccionado un cédigo (es
necesario disponer de altavoces conectados para escuchar la locucién). Si no hay tiempo de espera configurado, el
trabajador podra pulsar directamente sobre "Comenzar".
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Esta herramienta le permitird obtener un codigo con el que podra acceder de forma andnima a la cumplimentacion del cuestionario psicosocial

DELEGACION MADRID

14/07/2023 - 01/12/2023

® a

= Espaiiol
= Cauald

== Euskara
N Galego

3£ English

® Portugués

La generacitn de este codigo se realiza de manera aleatoria y no se le requerird ningin dato identificativo, lo que permite garantizar al 100% la confidencialidad y anénimato

de sus respuestas.

Una vez haya obtenido un cédigo. debera acceder a htt

cial desde cualquier PC. mévil o tablet. y realizar la cumplimentacién.

~ Por favor, espere... (13)

Agotado el tiempo de espera (0 en ausencia de dicha configuracién), se accede al selector de cédigos mediante el

boton "Comenzar".

El proceso se desarrolla de la siguiente manera:

1. El trabajador lee las instrucciones mostradas en pantalla, mientras se inicia una locucién que lo acompafia

durante la eleccion de su codigo.

2. Puede actualizar los codigos disponibles mediante el boton correspondiente, tantas veces como desee,

hasta seleccionar el que prefiera.

3. Al seleccionar un cédigo, la locucion avisara de que este ha sido asignado. En ese momento, el responsable
debe prestar atencion, ya que la pantalla mostrara un cédigo de acceso que solo puede ser copiado por un

Unico trabajador.

El trabajador podra guardar su cddigo de las siguientes formas:

¢ Anotandolo en papel.
* Enviandolo a su correo electrénico.

« Escaneando el codigo QR para acceder directamente a la cumplimentacion.

Nota importante

Es fundamental que el trabajador se asegure de conservar su codigo, ya que lo necesitara para acceder al
cuestionario. El acceso podra realizarse en diferentes momentos hasta finalizar la cumplimentacién, como se

explica mas adelante.

En la propia pantalla se indica también la direccion web a la que debe acceder el trabajador para completar su

cumplimentacion.



Instrucciones

Proceso finalizado

o Pulse el botén ‘Continuar’ para abrir |a ventana de seleccién de cédigo.
@) seieccione un cédigo entre los propuestos o genere uno nuevo,

Anste o fotografie el cédigo elegido. También puede escanear el codigs OR con su teléfono
mitwvil o enviar un enlace por email

o Bulse el botén ‘He anotado mi cédigo’ para dar paso al siguiente trabajador.

Seleccione un codigo
Selecciont uno de kos chdigos proputstos o actualice o stado pulsando f siguiente botén. [<]
314843434 EE4EFSEE 8244C24E -
hitp//127.0.0.1 /psicosacial
EFE44TTA A2DCDEFC AFDDIAFA Opciones de envio
Erwiar cddigo por email

436CB669 42¢281ED 84539834

18F18048 DEA2A19F FFa6D203

He anotado mi chdigo

Durante todo este proceso se puede temporizar el tiempo de inactividad mediante la configuracién, de manera que
se cierre el proceso una vez superado el tiempo maximo establecido:

9

segundos

La ventana se cerrara por inactividad.

Para reactivarla haga clic en la pantalla.

Con el codigo de cumplimentacion guardado, el trabajador accedera a la direccion de la web afiadiendo
"direcciondesuweb/psicosocial" (si se manda el cddigo por email el trabajador recibira también el enlace al web
para su cumplimentacion), para acceder a la cumplimentacién mediante el cédigo que se apunté o se envid a su
correo electronico:
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Entrar

Una vez dentro del cuestionario las respuestas se guardaran automaticamente, existiendo la posibilidad de cerrar
el navegador y volver a abrirlo en otro momento para volver a continuar por donde se dejé. Solo se finalizara una

vez se pulse sobre el boton inferior derecho ° Ahora bien, si necesita hacerlo en otro idioma, debera de haberse
configurado anteriormente como se explica en el manual de traducir cuestionarios psicosociales.
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Instrucciones

DELEGACION MADRID

o El cbjetivo de este cuestionario es conocer algunos aspectos sobre las condiciones psicosociales en su trabajo. El cuestionanio es anonimo y se garantiza la
confidencialidad de sus respuestas.

Lea atentamente cada pregunta asi como sus opciones de respuesta. Marque en cada caso la respuesta que considere mas adecuada, sefialando una sola respuesta
por cada pregunta.

El cuestionario se guarda automaticamente. Es posible cumplimentar el cuestionario parcialmente y continuarlo mas tarde introduciendo de nuevo su codigo de
cumplimentacién.

0 Cuando haya respondido todas las preguntas, pulse en el botén inferior para finalizar la cumplimentacion. Una vez finalizado no pedra modificar sus respuestas.

Cuestionario

+
P1 =D
:Tienes que trabajar muy rapido? °

Siempre

Si el trabajador tiene preguntas pendientes para poder finalizar la cumplimentacion, dispone del botén para ir

directamente a responderla.
Finalizado el cuestionario, se guardaran sus respuestas en el estudio.

En el caso de que en los permisos de la configuracion escritorio principal de Prevengos no se hubiera marcado la
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opcion "Desactivar entrada de observaciones en la cumplimentaciéon de cuestionarios psicosociales”, al
finalizar el cuestionario, el trabajador podra realizar observaciones en un campo de texto libre, como el que se
muestra a continuacion.

Finalizar cuestionario b 4

Si lo desea, puede indicar cualquier sugerencia, mejora o comentario que
considere oportuno:

Una vez finalizado dejara de estar disponible en su drea personal y no podra ser
modificado.

FINALIZAR CANCELAR
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