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1. GUIA DE INSTALACION

El fichero de instalacién y todos los materiales necesarios para la correcta aplicacién de la
metodologia CoPsoQ-istas21, estan disponibles (de forma gratuita) en la web
WWW.copsoqg.istas? 1.net.

Cuando nos inscribimos en la web y aceptamos la licencia de uso, recibimos
automaticamente un correo con el link para proceder a la descarga de la aplicacién. Si no
recibimos este link, lo mas probable es que nuestro sistema de correo electronico lo haya
detectado como “Correo no deseado”. En este caso, deberemos mandar un correo
electronico a la direccion istas21.copsoq@istas.net y recibiremos otra vez el link.

Una vez recibido el correo con el enlace, debemos clicar sobre él para extraer su
contenido. Nos aparecera una ventana con un listado de las ultimas actualizaciones.
Clicaremos en la que queramos instalar y automaticamente se descargara el ejecutable, a
pie de la ventana. Pinchando sobre la flecha, aparece la opcién Guardar, que es la que
hemos de seleccionar.

Las actualizaciones (también llamadas versiones en la aplicacion informatica) son
correcciones o pequefios cambios que mejoran el uso de la aplicacion informatica.

Recomendamos instalar siempre la ultima actualizacion.

Para mas informacién sobre cémo realizar las actualizaciones que se vayan publicando,
consultar el apartado 2. Actualizaciones Automaticas de este manual.


mailto:istas21@istas.net
http://www.copsoq.istas21.net/
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[ Descargas CoPso() istas2l

= €  [3 spllab.com/clientes/istas/istas21_2/ o7

i Aplicaciones £ Diccionario delalen.. % Banesto Empresas [P Santander Empresas () bankinter empresas.. [gd "la Caixa” Tt eres la ..

E2CoPsoQ |
istas 21

Versiones de CGoPso(Q istas21 2

Fecha Version Link Notas

08/07/2014 | 2.0.11.1 | CoPsoQ istas21 Setup | Cambios realizados:
2.0.11.1 + Se comige un error con ficheros creadas con versionas antiguas

08/07/2014 | 2.0.11.0 | CoPsol istas21 Setup | Cambios realizades:
2.0.11.0 + Coarrecciones en Resultados adicionales = Salud y satisfaccion

07/07/2014 | 2.0.10.0 | CoPsoQ istas21 Setup | Cambios realizadoes:
2.0.10.0 » Cambios en informe preliminar

o Carreccion en error no blogueante en aranque

03/07/2014 CoPso istas21 Setup | Cambios realizados:
2.02.0 + Cambics en lista de comprobacidn del proceso

+ Cambios en configuracion de cuestionario
» Se afiade una nueva pestafia de referentes en resultados adicionales

* Se afiade una ventana explicativa la primera vez que se abre la aplicacidn, y se
afiade el enlace en la Ayuda

30/08/2014 CoPsol istas21 Setup | Cambios realizados:
2.0.8.0 » Modificacion en graficas del informe preliminar para fuentes ampliadas

20/06/2014 CoPsoQ istas21 Setup | Cambios realizados:
2.0.7.0 + Modificacién en graficas del informe preliminar para fusntes ampliadas

+ Varias correcciones en informe preliminar

26/05/2014 | 2.0.6.0 | CoPsoQ istas21 Setup | Cambios realizados:

2 NE o V/oH

CoPsoQ istasZl Setu...exe no es un archivo gue se
: s gas. X
descargue habitualmente y puede ser peligroso. ¥ Mostrartodas las descargas

Guardar

Mds informacién

Imagen 1

Una vez guardado en nuestro ordenador el fichero ejecutable, hacemos doble clic sobre él
para instalar la aplicacion.

|E|' CoPco() istas?] Setu...exe |7

Imagen 2
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En este momento, nos aparecera una ventana pidiéndonos confirmacién para ejecutar el
software, ya que no puede comprobar el fabricante.

Para continuar, clicaremos en Ejecutar.

Advertencia de seguridad de Abrir archivo ﬁ

Mo s& pudo comprobar el editor. i Esta segumo de que desea
ejecutar este software?

@ Mombre: ...ownloads\CoPsoQ istas2l Setup 2.0.11.1 [1).exe
Editor: Editor desconocido

Tipo: Aplicacion
De: Ch\Users\lvidalhDownloads\CoPsoQ) istas2l Setu..,

[ Ejecutar ][ Cancelar

Preguntar siempre antes de abrir este
archivo

= T | Este archivo no tiene ninguna fimna digital valida que compruebe su
g editor. Salo gjecute software de los editores en los que confia.
- i Como puedo decidir gué software debo ejecutar?

Imagen 3



E4CoPsoQ
iIstas21

version 2

A partir de este momento, se suceden una serie de ventanas que nos piden
confirmacién para instalar la aplicaciéon. En una de ellas se nos piden indicaciones
para ubicarla donde le indiquemos.

he Instalar - CoPsoQ istas21 2 =

Seleccione la Carpeta de Destino
iDonde debe instalarse CoPsoQ) istas21 27

El programa instalara CoPsol istas21 2 en |a siguiente carpeta.

Para continuar, haga dic en Siguiente. 5i desea selecconar una carpeta diferente,

haga dic en Examinar.
Examinar...

Se reguieren al menos 7,5 MB de espadio libre en el disco.

< Afras |[ Siguiente = ] | Cancelar

Imagen 4

Por ultimo aparecera una ventana que confirma que el proceso de instalacion se ha
realizado correctamente y se nos pide una confirmacion para que el proceso de
instalacion finalice. Hay que pulsar el botén Finalizar.

Una vez completado el proceso de instalacion, se puede acceder al programa a través del
menu Inicio, ya que el proceso de instalacion ha creado en el menu principal un acceso
directo al programa (si se accede muy a menudo al programa también podemos crear un
acceso directo al escritorio de nuestro ordenador, mediante el boton derecho del raton).
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]

OpenOffice.org Calc

o

Microsaoft Bxcel

hvidal

< K

Microsoft Word

Documentos
4| Evernote

5

Imdgenes

i

OpenOffice.org Writer
. Musica

My5SQL Query Browser

4

E|:| ui po

@ Internet Explorer
Panel de control

Adobe Photoshop C53

% 5P Panel de Gestidn
2

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

CoPso() istas?l 2

Ayuda y soporte técnico

Tedos los programas

| |Buscar programas y archives o | @m_

Imagen 5
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2. ACTUALIZACIONES AUTOMATICAS

Al arrancar el programa, éste detecta automaticamente si se han publicado nuevas

actualizaciones.

En el caso de que haya nuevas actualizaciones para instalar, al arrancar la aplicacion, nos

mostrara un cuadro de dialogo para indicar si queremos instalar la nueva actualizacion.

Confirmar [&J

i | Se ha detectado una nueva version de CoPso()-istas2] 2,
;desea descargarla e instalarla?

Imagen 6

Al clicar en el Si, nos aparecera una ventana en la que se muestra informacién sobre la

version instalada, la nueva version y los cambios que suponen esta actualizacion.

10
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e =

Iﬁ- CoPso() istas2l 2: Actualizacidn disponible E'@

Su version instalada es la 2.0.11.1, existe una nueva versidn (2.0.11.2) del 08/07/2014

Correcciones en calculos

Cambios | Mejoras de la version 2.0,11.2 (03,/07/2014)

La instaladaon de la nueva versidn requiere que se derre la ejecucion de la aplicacidn instalada, por lo que se
cerrara automaticamente,

[ Descargar & instalar nueva version l
[ Mo instalar v acceder a la aplicacian l
Imagen 7

Descargamos pulsando el boton Descargar e instalar nueva version.

Descargar e instalar nueva wersion

Imagen 8

Este proceso tardara unos segundos y finalmente, nos pedira que ejecutemos el software.
Hay que pulsar en el boton Ejecutar.

11
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- |

W CoPsoQ istas?1 2: Actualizacidn disponible = || @ 22|

Su version instalada es 3 2.0.11.1, existe una nueva version (2.0.11.2) del 08/07/2014

Correcciones en calculos

Cambios [ Mejoras de la versidn 2.0, 11,2 (05/07/2014)

Se corrige ury =
Advertencia de seguridad de Abrir archive @

Mo ze pudo comprobar el editor. i Esta segumo de que desea
ejecutar este software?

@ Mombre: ... Internet Files\wCoPso() istas2l Setup 2.0.11.2.exe
Editor: Editor desconocido
Tipo: Aplicacian
De: Ch\Users\lvidalhAppData\Local\Microsoft\Windo..,

La instalad Ejecutar I I Cancelar por lo que se

I s | Este archivo no tiene ninguna fima digital valida que compruebe su
Q editor. Salo gjecute software de los editores en los que confia.
= §Como puedo decidir qué software debo ejecutar?

[ Mo instalar v acceder a la aplicacian

Imagen 9

Una vez finalizado el proceso, ya podemos utilizar la ultima versién de la aplicacion
informatica CoPsoQ-istas21.

La préxima vez que arranquemos el programa CoPsoQ-istas21, la aplicacion nos
mostrara un listado con los cambios que incorpora la nueva version.

Si preferimos no actualizar la nueva version y seguir trabajando con la ya instalada,
podemos acceder a la misma pulsando el boton.

Mo instalar v acceder a la aplicacian

Imagen 10

12
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La siguiente ocasion que accedamos a la aplicacion, volveremos a tener la oportunidad de

actualizarla.
A CoPsoQ-istas21 2 - [Inicic =)

2 CoPsoQ

»

m GESTION DE EMPRESAS

-
I Nueve fichero I St a S 2 1
Abrir fichero
Configurar empresa

E—— version 2

Materiales

Actualizaciones

III G TR -1 La nueva versién 2, a pesar del parecido estético con la 1.5, incorpora una serie de cambios atener en
cuenta.

m

Introducir
[ Importar
Exportar

E} INFORME PRELIMINAR

I

Las empresas se guardan en ficheros

Céleculos En la versidon 2, todos los datos de una empresa (configuracidn y los cuestionarios), se almacenan en
Informe preliminar un fichera (con extension i21).
Resultados adicionales

El nuevo sistema de almacenamiento le permitira:

Q CONTACTO 1 ® Enviarlos datos de una empresa por correo electronico facilmente

e Realizar copias de seguridad de |la mizsma forma que lo hace con el resto de sus documentos
E-mail . ; :
i ) s Trabajar en diferentes ordenadores con un fichero, de manera que no dependa de la misma
Buzon de sugerencias instalacién

Web

Por lo tanto, para crear una nueva empresa simplemente debera;

AYUDA - - P .
i 1. Pulsar la opcidn "Nueveo Archivo™ dentro del mend "Gestion de empresas

2. Darle un nombre y una ubicacidn al mismo
3. Cumplimentar los datos de configuracidn como se hacia en versiones anteriores

Para abrir una empresa existente debera: hd

Imagen 11

3. LA APLICACION INFORMATICA CoPsoQ-istas21

La aplicacion informatica sirve para:

v la configuracién del cuestionario adaptado a la realidad de la empresa objeto de la
evaluacion,

v informatizacién y analisis de los datos

v' y la generacion del Informe preliminar para la evaluacién y prevencion de los
riesgos psicosociales.

Podemos volver a necesitar la aplicacion informatica si en las fases de interpretacion de
los resultados necesitamos informacion adicional.

13
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4. CREACION DE UNA NUEVA EMPRESA

Para introducir los datos relativos a la empresa objeto de evaluacion sera necesario crear
un “Nuevo fichero”. No obstante, en el programa se incluye la empresa de ejemplo
CLACA, con la que pueden realizarse pruebas para entender el funcionamiento del
programa en cuanto al tipo de andlisis y resultados (Ver el apartado “5._Trabajar con una
empresa’”).

Para dar de alta una nueva empresa, hay que pulsar la opcion Nuevo fichero del menu
Gestion de Empresas. Aparecera la siguiente pantalla, donde se podra ver la ficha
“Configurar Empresa”:

M CoPsoQ-istas2] 2 :: Nueva empresa :: - [Configuracion de empresa] EI@

{| Proceso de intervencion |

O CoPsoQ
istas

/
i En este apartado de la aplicacion tienes que introducir los datos de la empresa necesarios para
1 generar el cuestionario y la base de datos.

1

m GESTION DE EMPRESAS

II

|
1 Como minimo has de rellenar los campos marcados con asteriscos. El nimero de hombres v
Muewvo fichero i mujeres de |la plantilla, es necesaric para calcular la tasa de respuesta y los indicadores de

i igualdad.

0

Abrir fichero

Configurar empresa
g P Nombre (*j:|Nueua empresa

RECURSO0S CIF:

Materiales Direccidn: |

I

Actualizaciones (=R Pablacidn: Provincia:

| | I
Teléfono: FAX:

il cestién pEDATOS

I

Introducir
Importar e-mail: |
Exportar
Web (www]:|
Las= L=l
Plantilla: | |
Calculos
Informe preliminar Logo: Cligue una vez para seleccionar imagen. La
Resultados adicionales imagen puede ser JFEG o BMF de un tamafio
aproximado de 275px x 129px. Esta imagen
se utilizara en el cuestionario y en el informe
(EMPLOGO) A TR

E-mail

Buzon de sugerencias
Web

(@ avupa

i I
v
L

Imagen 12

14
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Cumplimentaremos esta ficha con los datos de la empresa sobre la que se va a realizar la
evaluacion de riesgos psicosociales.
Para ello, clicaremos en el botén “Modificar” e introduciremos los datos.

Imagen 13

1
*" Los datos referentes a la plantilla son obligatorios ya que son imprescindibles
para que el programa pueda calcular la tasa de respuesta y los indicadores de

igualdad.

Una vez introducidos los datos, es necesario pulsar el botén “Guardar”, que esta situado
en la parte inferior del cuestionario.

Guardar ][ Cancelar

Imagen 14

Si es necesario -ahora o en cualquier momento futuro- modificar estos datos, bastara con
pulsar el botéon “Modificar’, que estara activo después de haber pulsado el botdn

“Guardar’.

|
-

Todas las ventanas de configuracion de empresa y cuestionario funcionan
con estos dos botones (“Modificar” y “Guardar”) y hay que pulsarlos siempre

antes y después de realizar cualquier accion.

Posteriormente, para acceder a los datos de la empresa, tanto si queremos ir a la pestaina
del proceso de intervencidon o a la de configuracion del cuestionario, podemos hacerlo a
través de la opcién Configurar empresa del menu Gestion de empresas.

15
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5. TRABAJAR CON UNA EMPRESA

Al arrancar la aplicacion, tenemos que elegir con qué empresa vamos a trabajar. Para
ello, clicamos en la opcion Abrir fichero, del menu Gestion de empresas y
seleccionamos de la ventana emergente la empresa con la que queremos trabajar.

[ cora iz T T T i s

o o -
Y s .~ -
Nuevo fichero R = 5 2 o = scar claca
ST 7 . v Equipo » proyectosg\:ronos) (@ v ISTAS » istas21-20 » claca 4 L

Abrir fichero QOrganizar + Mueva carpeta == » 0 .@.
CRnfE e Smpissa  F 2 b MNombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
[ Favoritos
I 4 Descargas L claca.i2l 03/07/2014 1343 Archivo I21 600 KB
B Escritorio L | prueba.i2l 02/07/2014 20:14 Archivo 121 66 KB
Materiales

| Sitios recientes
® gestion (cronos) (M)

|

%% Dropbox

Actualizaciones

Introducir
J SrC

Importar

m

Exportar

3 Bibliotecas
I 3 Soaiai

= Imdgenes

Calculos J\ Mdsica Seleccione el
Informe preliminar E Videos 3 archivo del que
desea obtener la

Resultados adicionales

vista previa.
CE
& os
E-mail s HP_RECOVERY (D:)
Buzdn de sugerencias # gestion (\\cronos) (M)
web '® proyectos (Vicronos) (P:)
CEC
\ Lola_G2
€1 Red =
% AFRODITA
& MBP-T I
M NEPTUNO_HP ~ [Fa m o
MNombre: - [F\cheros istas 21 (.i21) ']
[ Abrir ] [ Cancelar ]

—

Imagen 15

El programa muestra siempre el nombre de la empresa seleccionada en el titulo de la
ventana de la aplicacion.

TE’ CoPsoQ-istas2] 2 & CLACA 2 : - [Configuracién dEn'pnesa]

Imagen 16

16
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6. CONFIGURAR EMPRESA

En el apartado Gestion de Empresas, opcion Configurar Empresa, la aplicacion
CopSoQ-istas21, incluye tres pestanas.

1. La primera pestana, “Configurar Empresa”, ya la hemos rellenado al crear la
nueva empresa.

2. La segunda pestana, “Proceso de intervenciéon”, es la que recoge la informacion
relacionada con dicho proceso.

3. La tercera pestana “Configurar Cuestionario y Base de Datos”, es donde se
configura el cuestionario.

Primero se ha de rellenar la informacion de la pestafia “Proceso de intervencion”, para
que aparezca la pestana “Configurar Cuestionario y Base de Datos”. Si no se realiza
este paso previo, y se intenta acceder directamente a la opcién de configurar el
cuestionario, aparecera el siguiente mensaje de error:

CoPsoQ-istas21 2 i

Revise la informacion de la pestafia "Proceso de intervencion”, Hasta que no se completen todos los apartados de la lista de comprobacion del proceso, no se podra generar el
cuestionario

Imagen 17

A continuacion podremos acceder a la opcion “Configurar Cuestionario y Base de Datos”,
para configurar el cuestionario adaptandolo a la realidad de la empresa o unidad menor
en la que se vaya a realizar la evaluacion. Esta adaptacion se realiza atendiendo a los
acuerdos tomados por el GT (grupo de trabajo), relacionados con las decisiones tomadas
en relacion con el alcance y unidades de analisis y la adaptacion del cuestionario.

Si necesitas acceder a la configuracion de la empresa para hacer alguna modificacion,
puedes hacerlo en la pestafia “Configurar Empresa”.

Para tener toda la informacion sobre las preguntas adaptables, debe consultarse primero
el manual del método, concretamente los epigrafes "Establecer el ambito de la
evaluacion" y "Adaptar el cuestionario”.

Veamos a continuacion, con mas detalle, estos apartados.

17
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7. PROCESO DE INTERVENCION

La aplicacion informatica nos permite introducir los aspectos mas relevantes sobre como
se ha llevado a cabo el proceso de intervencion para que puedan quedar reflejados en el
Informe preliminar; para ello, se ha incluido la pestafia “Proceso de intervencion”,
ubicada en “Configurar empresa”.

" ™
M CoPsoQ-istas2]1 2 i Nueva empresa : - [Configuracion de empresal E@Iﬂ

Configurar Empresa Proceso de intervencian l
O CoPsoQ ° S )
istas i 3) Informacidn, distribucién y recogida : 0
i\ 4) Informe preliminar de evaluacién de riesgos e indicadores de igualdad i
m GESTION DE EMPRESAS b | E En esta pestafia se debera rellenar toda la informacidén relacionada con el proceso de i
'+ intervencidn, hasta que ne se complete esa informacidn no se podrad adaptar el cuestionario.

‘ Nueva fichero 1 Sefiala, rellena o selecciona, las casillas que reflejan las condiciones que se han acordado.

Abrir fichero

Configurar empresa 1) Acuerdo y designacion del grupo de trabajo

Materiales

m

v Presentacién del método a la direccidn de la empresa y a los representantes de los trabajador

Actualizaciones

il cesmiom o pATOS 1

Introducir
Importar
Exportar " Opcional. Formacidn dirigida al Grupo de Trabajo sobre la metodologia COPS0Q-ISTAS21.
FIRMA DEL ACUERDO DE EVALUACION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

Lugar y fecha: I
Célculos
Informe preliminar FIRMANTES DEL ACUERDO | | | | = | | - | | | o | i
Resultados adicionales 0 ACTA DE EVALUACTON

DE RIESGOS |Nombre |P|.|e.5to de trabajo |En calidad de: | L

=1 PSICOSOCIALES
Q contacto ﬂ

E-mail
Buzdn de sugerencias I
Web

COMPONENTES DEL GRUPO | | | | *+ | | - | | | e |

DETHALA N |Nombre |P|.|e.5to de trabajo |En calidad de: |
Ci

DECISION DEL ALCANCE DE LA EVALUACION E INDICADORES DE IGUALDAD

La evaluacidén incluye los puestos ocupados por trabajadores/as de:

" Toda la empresa TRADE |No hd SUBCONTRATAS |No - il

Imagen 18

Para poder acceder a la modificacion de la lista, hay que pulsar el botén modificar y una
vez realizados los cambios, pulsar el botén guardar.

La aplicacion destaca en color rojo los items pendientes y necesarios de configurar en el
Proceso de Intervencion, para poder continuar con el proceso.

Para mas informacion sobre este punto podemos consultar el capitulo “Preparar y realizar
el trabajo de campo” del manual del método.
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]
o CoPioQ-istes21 21 CLACA 2 - Configuracen de empre=s] TR " o o

Nueve fichero

m GESTION DE EMPRESAS 1

Abrir fichero

Configurar empresa

Materiales

Actualizaciones

Introducir
Importar

Exportar

il cesTiom oE DATOS 1

Cémo
" En mano
{* Por correo interno

" Otro:

La RESPUESTA de los cuestionarios

Como

" Sesiones presenciales
" En casa

¥ En el puesto de trabajo
" Otro:

La RECOGIDA de los cuestionarios

Como
* Urna
" Correo internc

" Sesidn presencial

Configurar Empresa Proceso de intervencidn l Configurar Cuestionario y Base de Datos]

Quién

" El Grupo de trabajo

" El Correo interno

" El Servicio de prevencién

' |os Delegados de prevencidn

" Otro:

Quién
" El Grupo de trabajo
" El Correo interno

" El Servicio de prevencidn

Célculos
. " Otro: *+ |os Delegados de prevencidn
Informe preliminar
Resultados adicionales " otro:
FECHA FINAL DE RECOGIDA DEL CUESTIOMARIO: 17/02/2014 «

E-mail
Buzdn de sugerencias

Web 4) INFORME PRELIMINAR DE EVALUACION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

® AYUDA - | [¥ Informatizacion de datos: técnicos sujetos a secreto

La informatizacién fue realizada por: |

Fecha de inicio: 18/02/2014 ~ Fecha final: 17/03/2014 -~

Iv Andlisis datos: automatico.

¥ Generacidn del informe preliminar: automnatico.

m

_ Guardar CanCE|ar

Imagen 19

Sera necesario ir completando cada uno de los apartados de esta ventana para poder
avanzar dentro del programa, si no es asi apareceran mensajes de error como el que se

muestra en la siguiente imagen:

CoPsoQ-istas21 2

X

Revise la informacion de la pestafia "Proceso de intervencion”, Hasta que no se completen todos los apartades de la lista de comprobacion del proceso, no se podra generar el

cuestionario

Imagen 20
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8. CONFIGURAR CUESTIONARIO

El siguiente paso para continuar con el uso del programa, es configurar el cuestionario,
teniendo en cuenta las decisiones tomadas en el Grupo de Trabajo respecto a la
adaptacion. Esta configuracion debera introducirse a través de la opcidn “Configurar
Cuestionario y Base de Datos”, opcién a la que se puede acceder directamente después
de “Configurar Empresa” y definir el “Proceso de intervencién”, en el menu Configurar
empresa.

La pestana “Configurar Cuestionario y Base de Datos”, contiene a su vez las sub-
pestafias correspondientes a las unidades de analisis y las instrucciones (referentes a la
pasacion del cuestionario) que deben ser adaptadas:

Instrucciones
Sociodemograficos
Departamentos
Puestos
Antigledad
Relacion laboral

Horario

Sera necesario configurar todos estos aspectos para poder continuar con el uso del
programa. Una vez se hayan cumplimentado todas las pestanas, el programa nos
permitira generar un documento en formato pdf con el cuestionario que utilizaremos para
realizar la evaluacion y que pasaremos a todos los trabajadores y trabajadoras empleados
en la unidad objeto de evaluacién (empresa/centro de trabajo...).

Como ya se ha apuntado anteriormente, antes de la configuracion de estas pestafas, se
tendran que haber pactado en el grupo de trabajo (GT) todos los aspectos configurables
tal y como se explica en el manual del método CoPsoQ-istas21. Deberemos tener
presente el anexo VI del manual del método “Informacion a introducir en la Aplicacion
informatica y haber leido el capitulo 4 del manual de método “Prepara y realizar el trabajo
de campo” antes de empezar las tareas que ahora pasamos a explicar.

Todas las ventanas de configuracién de empresa y cuestionario funcionan con los botones
(“Modificar” y “Guardar”) y hay que pulsarlos siempre antes (el boton “Modificar”) y
después (boton “Guardar”) de realizar cualquier accion.

[ Guardar ][ Cancelar ]

Imagen 21
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A continuacion se describen, una a una, las subpestanas de ésta seccion.

8.1. Instrucciones

En este apartado se deben rellenar los datos relativos a la empresa, a las personas
responsables del proceso de evaluacion y a la forma y fecha de recogida de los
cuestionarios.

Al pulsar el boton “Modificar’ puede observarse como los datos ya cumplimentados del
cuestionario pasan de un color gris (cuando no es posible realizar modificaciones) a un
color negro (que permite realizar los cambios).

Imagen 22

|- ™
B’ CoPsoQ-istas21 2 :: CLACA 2 :: - [Configuracién de ﬁrﬁsa] IEI&IQ

i OCoPsoQ # Configurar Empresa ] Proceso de intervencion  Configurar Cuestionario y Base de Datos l

istas Instrucciones lSociodemogrE’lficos] Depar‘tarnentos] Puestos] Antigﬂedad] Relacién Laboral] Horario]

m GESTION DE EMPRESAS E En este apartado, se cumplimenta la informacidn relativa a las personas integrantes del grupo de trabajo, para que la
1 plantilla sepa a quien dirigirse en caso de tener dudas durante todo el proceso de evaluacion.
1

II

MNueve fichero

Abrir fichero Datos de los directive(s) responsable(s) (nombres v teléfonos de contacto):

Configurar empresa

|Pepe
RECURSOS | Datos de los técnicos de prevencidn responsables (nombres y teléfonos de contacto):
|Rcsa

Materiales Datos de los delegados de prevencion (nombres vy teléfonos de contacto):
Actualizaciones | -
Anna, Jordi
||| GESTION DE DATOS 1 Forma de recogida de los cuestionarios:
. Urna en secciones
Introducir
Importar
Exportar Dia de recogida de los cuestionarios:

17/02/2014

I

[ mrorME PRELIMINAR

Calculos I
Informe preliminar
Resultados adicionales I
Q contacto L |
E-mail |
Buzdn de sugerencias i
Web I
@ avuoa
N
[ Generar Cuestionario l

I I
v
L

|

Imagen 23
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Una vez cumplimentada cada una de las pestafnas, sera necesario pulsar el boton
“‘Guardar”, que también esta situado en la parte inferior de la pantalla .

[ Guardar ][ Cancelar ]

Imagen 24

Si es necesario, ahora o en cualquier momento futuro, modificar estos datos, bastara con
pulsar el botén “Modificar”.

Imagen 25

8.2. Sociodemograficos

Para poder empezar a cumplimentar los datos es necesario pulsar el boton “Modificar”
que esta situado en la barra de botones inferior. En caso contrario no sera posible acceder
a la configuracion.

Imagen 26
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H CoPso(Q-istas21 2 :: CLACA 2 i - [Configuracién de Emresa_ EIEI&J
il OCoPsoQ Configurar Empresa ] Proceso de intervencién Configurar Cuestionaric v Base de Datos l

istas Instrucciones Sociodemograficos lDepar‘tamentos] Puestos] Antigﬂedad] Relacién Laboral] Horario]

m ST T TS b | 1 Con el fin de garantizar el anonimato tiene la opcién de suprimir las siguientes preguntas.

] \ 5i se suprimen estas preguntas no se podra analizar la informacidn relacionada con las mismas
MNueve fichero ;

Abrir fichero
Configurar empresa ST ntommoomotooooomeseo oo

| Sexo. !
RECURSOS S :

I

Materiales r E No se podran presentar resultados por
Actualizaciones \ grupos de edad.

il cestiom pE DATOS 1 Rango de Edad Plantilla -

M Menos de 31 afios
Introducir e

Importar Mas

Exportar n Mo contesta

I

[’} INFORME PRELIMINAR Para calcular la tasa de respuesta por edad es necesario introducir la
g informacidn sobre plantilla

Calculos I
Informe preliminar
Resultados adicionales f

CONTACTO L
@]

I

E-mail
Buzdn de sugerencias
Web

@ avupa

[ Generar Cuestionario l

I I
v
L

Imagen 27

Esta pestafa permite eliminar del cuestionario aquellas preguntas que son suprimibles
para garantizar el anonimato. Como resultado, no podran obtenerse resultados en
relacion con las unidades de analisis a las que hacen referencia. Concretamente podran
suprimirse las siguientes preguntas:

Pregunta | Objetivo Es

1Sexo |Garantizar el anonimato en|Opcional. No podran presentarse
empresas pequefias 0 en las que |resultados por género, ni ajustarse los
hay muy pocos hombres o muy |resultados de salud con relacion al sexo.
pocas mujeres.

2Edad |Garantizar el anonimato en|Opcional. No podran presentarse
empresas pequefas o en las que |resultados por edad, ni ajustarse los
un grupo de edad esta]resultados de salud con relacién a la
subrepresentado. edad.
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Una vez cumplimentado, sera necesario pulsar el botén “Guardar”, que esta situado en la
parte inferior de la pantalla.

[ Guardar H Cancelar ]

Imagen 28

8.3. Departamentos

Esta pestafia es necesaria para poder incluir en el cuestionario los departamentos,
secciones o0 unidades de gestion especificas de la empresa. Es imprescindible
cumplimentarla para poder, posteriormente, analizar y producir resultados especificos
organizados segun las unidades de gestion de la empresa (departamentos, areas, zonas
0 secciones). Afecta a la pregunta 3 del cuestionario.

= M
W CoPsoQ-istas21 2 z CLACA 2 = - [Configuracién de—erresa]'——glﬂlg
—

O CoPsoQ Configurar Empresa ] Proceso de intervencién Configurar Cuestionaric v Base de Datos l
istas

Instruc:c:iones] Sociodemograficos Departamentos l Puestos] Antigiedad ] Relacidn Laboral ] Horario ]
m CESTION DE EMPRESAS E Introduzca los departamentos de la empresa/organizacidn en la siguiente lista v la plantilla en cada uno de estos a fin
' de poder calcular la tasa de respuesta por departamentos.

II

MNueve fichero Y

Departamento |C6digo |Plantilla‘ | -
CB 49
27
27
23

Abrir fichero

Configurar empresa

m

Beolwa R |

B
<
[ ] RECURSOS
D

I
I

Materiales

Actualizaciones

il cestiom e DATOS

I

Introducir ¥

Importar

Exportar ' Para obtener los resultados considerando |las rotaciones de
 personal entre departamentos, secciones o dreas, marque la

H illa d L iltipl
' ['?’ ST o b | i casilla de respuesta miiltiple

Célculos r I
Informe preliminar
Reczultados adicionales Tiempo minimo en meses en el departamento para considerar rotacion: 5 L

Q contacto |

I

E-mail
' Buzdn de sugerencias
Web

@ avuoa

[ Generar Cuestionario

I I
v
L

Imagen 29
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Habra que considerar en esta pantalla, la existencia o no de rotaciones entre los
departamentos. En caso de que existan rotaciones, hay que establecer el tiempo minimo
en meses para que puedan ser consideradas. El programa utiliza una opcioén de pregunta
distinta si se consideran o no las rotaciones, hecho que también repercute en el analisis.

Para afiadir los departamentos de la empresa decididos en el grupo de trabajo, pulsamos
el boton “Modificar” y anadimos un departamento, para seguir afadiendo pulsamos el
botdn + y para eliminar el boton -. Los botones tienen las siguientes funciones:

Ir al primer departamento introducido

Ir al departamento anterior

Ir al departamento siguiente

Ir al ultimo departamento introducido

Anadir un nuevo departamento

Eliminar un departamento ya introducido

Editar departamento

Guardar o aceptar los cambios realizados en un
departamento

Cancelar los cambios realizados en un departamento

Refrescar los datos

8.4. Puestos

En esta pestafia configuramos los puestos de trabajo u ocupaciones especificas de la
empresa. Es imprescindible cumplimentarla para poder analizar y producir resultados
especificos organizados por ocupacion o puesto de trabajo. Afecta a la pregunta 4 del

cuestionario.
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OCoPsoQ Configurar Empresa ] Proceso de intervencion  Configurar Cuestionario v Base de Datos l

istas Instruc:c:iones] Sociodemogréficos] Departamentos Puestos ]Antigﬂedad ] Relacidn Laboral ] Horario ]

m GESTIGN DE EMPRESAS "1 E Introduzca los puestos de trabajo de la empresa/organizacidn en la siguiente lista.
1

) ' (*) Los campos marcados con asteriscos son obligatorios
Muevo fichero :

Abrir fichero | | | | | |
Configurar empresa Puestos de trabajo |C6digo |Plantilla * |H0mbres |Mujeres | -

M|Puesto 1

RECURSOS

[ERRERES]

|
W oot

Fo | L3 | R |k
m

Materiales

Actualizaciones

il cestiom pE DATOS

I

Introducir

Importar i
Para obtener los resultados considerando las rotaciones de personal entre puestos |
1

Exportar de trabajo, margue la casilla de respuesta multiple

I
-

[ mrorRME PRELIMINAR

Calculos I

Informe preliminar Tiempo minimo en meses en el puesto para considerar rotacion: 0
Resultados adicionales f
Q contacto L |
E-mail |
. Buzdn de sugerencias i
Web I

@ avupa

N

[ Generar Cuestionario

I I
v
L

Imagen 30

En esta ocasion deberemos considerar la existencia o no de rotaciones entre puestos. En
caso de que existan rotaciones, hay que establecer el tiempo minimo en meses para que
estas puedan ser consideradas.

Para la introduccion de la lista de los diferentes puestos, el funcionamiento es el mismo
que el descrito en el apartado 8.3.

8.5. Antiguedad

En esta pestafia adaptamos los tramos de antigiedad de la empresa (afecta a la pregunta
8 del cuestionario), en ella podemos:

v Eliminar alguna(s) opciones de respuesta.
v" Modificar el intervalo de las opciones de respuesta que se obtienen por defecto.
v" Afadir un maximo de 3 opciones de respuesta mas.
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Recordamos que los objetivos de la adaptacién son, por un lado, acercarnos el maximo
posible a la realidad de la empresa y, por otro lado, garantizar el anonimato de las
respuestas.

= il

OCoPsoQ Configurar Empresa | Proceso de intervencion Cenfigurar Cuestionario y Base de Datos ]
istas

Instruc:c:iones] Sociodemogréficos] Depar‘tarnentos] Puestos Antigiedad lReIacién Laboral] Horario]

II

m GESTION DE EMPRESAS - En este apartado =e pueden modificar (o eliminar) los intervalos relativos a la antigiedad gue se muestran por defecto -
1 en la aplicacién y que son los que aparecen abajo, o bien se pueden afiadir hasta 3 opciones de respuesta mas, todo

X i ello con la finalidad de garantizar el anonimato o bien presentar resultados especificos en funcidn de los tramos que
MNuevo fichero ' se decidan.

i
. i Para calcular |a tasa de respuesta es necesario introducir la informacién sobre plantilla.
Abrir fichero 1

Configurar empresa

Rango de Antigiedad |C6digo |Plantilla | -
M| Menos de 30 dias 1 6
Materiales _El‘t"E hasta 6 meses 2 13
Actualizaciones iz v hasta 2 afios 3 22 =

v hasta 5 afios 1 54
il cestiom b DATOS

I

v hasta 10 afios 5 25
. ] 5
Introducir .
=33
Importar
Exportar

[‘;’ INFORME PRELIMINAR

I
1

Calculos I

Informe preliminar

Resultados adicionales f
Q contacto 1 I
E-mail
. . |
' Buzén de sugerencias i
Web
H
@ AYUDA
H
[ Generar Cuestionario [

I I
Y
L

Imagen 31

Para eliminar, modificar o anadir las opciones de respuesta debemos utilizar los botones
siguientes:

1 |Ir ala primera opcion de antigledad introducida

« [Irala opcidn de antigiedad anterior

» |Irala opcidn de antigledad siguiente

» | Ir a la ultima opcion de antiguedad introducida

Anadir una nueva opcion de antiguedad

= | Eliminar una opcion de antiguedad ya introducida
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Editar una opcién de antigiedad

+ |Guardar o aceptar los cambios realizados en una opcion de
antiguedad

X | Cancelar los cambios realizados en una opcién de antigiiedad

& | Refrescar los datos

Para recuperar los valores por defecto que considera el programa tendremos que pulsar
el botén “Recuperar valores por defecto”.

I >

[ Recuperar valores por defecto

Imagen 32

Para afiadir los rangos de antiguedad de la empresa, decididos en el grupo de trabajo,
pulsaremos el botéon “Modificar” y anadiremos un rango. Para seguir afiadiendo,
pulsaremos el botén + y para eliminar el botén -. Si nos equivocamos y borramos una
opcidn de respuesta que luego nos damos cuenta que necesitamos, pulsaremos de nuevo
el botdn “Recuperar valores por defecto” y empezaremos de nuevo.

Es importante tener en cuenta que no se debe eliminar la respuesta NO CONTESTA,
ya que es necesaria para realizar los calculos. No obstante esta opcién no aparecera
impresa en el cuestionario.

8.6. Relacion laboral

En esta pestafia adaptamos las opciones de respuesta referentes a los tipos de relacion
establecida entre el personal evaluado y la empresa que lo contrata. Afecta a la pregunta
9 del cuestionario y en ella podemos:

v Eliminar alguna(s) opciones de respuesta.
v" Modificar el redactado de las opciones de respuesta que se obtienen por defecto.
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O CoPsoQ Configurar Empresa ] Proceso de intervencion  Configurar Cuestionario v Base de Datos l
istas

Instruc:c:iones] Sociodemogréficos] Depar‘tarnentos] Puestos] Antigiiedad Relacién Laboral lHorario]

II

m CESTION DE EMPRESAS E En este apartado se pueden maodificar (o eliminar) los tipos de relacidn contractual que se muestran por defecto en la

' aplicacion (si no se corresponden con la realidad de la organizacidn), o bien se pueden afiadir tres opciones de '

. ' respuesta mas. Todo ello con la finalidad de garantizar el ancnimato o bien presentar resultados especificos en funcién |

Nuevo fichero i de los tramos que se decidan. Como maximo puede haber 9 opciones de respuesta. 1
1

- i Para calcular |a tasa de respuesta es necesario introducir la informacién sobre plantilla.
Abrir fichero 1

Configurar empresa [rommmooooooon | """"""""""""""""""""" | """"""" | """""""""""""""""""""""""""""

: o p i
RECURSOS Relaciones laborales |Cod|go|PIantlIIa |

I
v

Soy fijo (tengo un contrato indefinido,...) 1 102
Materiales |_|Sov fijo discontinuo 2 16

m

Actualizaciones Soy temporal con contrato formative (contrato te 3 7

Soy temporal (contrato por obra y servicio, circur 4

|I| GESTION DE DATOS | |No contesta _3g 1

I

Introducir
Importar
Exportar

I

[ mrorRME PRELIMINAR

Calculos L
Informe preliminar
Resultados adicionales f

Q contacto

I

E-mail
' Buzdn de sugerencias
Web

@ avupa

[ Generar Cuestionario

I I
v
L

Imagen 33

Para eliminar, modificar o afiadir las opciones de respuesta debemos utilizar los botones
siguientes:

4 | Ir ala primera opcion de relacion laboral introducida

< |[Irala opcién de relaciéon laboral anterior

» |Ir ala opcion de relacién laboral siguiente

» | Ir ala ultima opcion de relacion laboral introducida

Anadir una nueva opcion de relacién laboral

= |Eliminar una opcién de relacion laboral ya introducida

Editar una opcion de relacién laboral

X | Cancelar los cambios realizados en una opcion de relacién laboral

Refrescar los datos
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Para recuperar los valores por defecto que considera el programa tendremos que pulsar
el botén “Recuperar valores por defecto”.

I >

[ Recuperar valores por defecto

Imagen 34

Para anadir las opciones de relacion laboral de la empresa, decididos en el grupo de
trabajo, pulsaremos el botén “Modificar” y afiadiremos un rango. Para seguir afiadiendo,
pulsaremos el botén + y para eliminar el botdn -. Si nos equivocamos y borramos una
opcion de respuesta que luego nos damos cuenta que necesitamos, pulsaremos de nuevo
el boton “Recuperar valores por defecto” y empezaremos de nuevo.

Es importante tener en cuenta que no se debe eliminar la respuesta NO CONTESTA,
ya que es necesaria para realizar los calculos. No obstante esta opcién no aparecera
impresa en el cuestionario.

8.7. Horario

En esta pestana adaptamos las opciones de respuesta a los diferentes horarios y turnos
existentes en la empresa. Afecta a la pregunta 13 del cuestionario y en ella podemos:

v Eliminar alguna(s) opciones de respuesta.

v" Modificar el redactado de las opciones de respuesta que se obtienen por
defecto.

v" Afadir un maximo de 4 opciones de respuesta mas.
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O CoPsoQ Configurar Empresa ] Proceso de intervencion  Configurar Cuestionario v Base de Datos l
istas

Instruc:c:iones] Sociodemogréficos] Depar‘tarnentos] Puestos] Antigﬂedad] Relacién Laboral Horario l

II

m CESTION DE EMPRESAS E En este apartado se pueden maodificar (o eliminar) los tipos de ordenacién diaria de la jornada que se muestran por
' defecto en la aplicacidn, o bien se pueden afiadir hasta 4 opciones de respuesta mas, todo ello con la finalidad de

. ! garantizar el anonimato o bien conseguir un mayor poder explicativo.

MNueve fichero :

| Para calcular la tasa de respuesta es necesario introducir la informacién sobre plantilla.

Abrir fichero

Configurar empresa | | | | |

—EETIETE Horarios |Cédigo |Plantilla | -
_Jc:rnada partida (mafiana v tarde)

I
v

Beolwa R |

Materiales |_|Turna fijo de mafiana

m

Actualizaciones |_|Turna fijo de tarde
Turno fijo de noche

.I. CESTION DE DATOS Turnos rotatorios excepto el de noche

I

w ||

Turnos rotatorios con el de noche

Introducir No contesta -9

Importar
Exportar

I

[ mrorRME PRELIMINAR

Calculos L
Informe preliminar
Resultados adicionales f

Q contacto

I

E-mail
' Buzdn de sugerencias
Web

@ avupa

[ Generar Cuestionario

I I
v
L

Imagen 35

Para eliminar, modificar o afiadir las opciones de respuesta debemos utilizar los botones
siguientes:

4 |Ir ala primera opcion de horario introducida

< [Irala opcién de horario anterior

» |Ir ala opcion de horario siguiente

» | Ir ala ultima opcion de horario introducida

Anadir una nueva opcion de horario

= |Eliminar una opcién de horario ya introducida

Editar horario

Cancelar los cambios realizados en una opcién de horario

Refrescar los datos
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Para recuperar los valores por defecto considerados por el programa tendremos que
pulsar el botén “Recuperar valores por defecto”.

I >

[ Recuperar valores por defecto

Imagen 36

Para anadir los horarios de la empresa, decididos en el grupo de trabajo, pulsaremos el
botdon “Modificar” y anadiremos un rango. Para seguir anadiendo, pulsaremos el botén +y
para eliminar el boton -. Si nos equivocamos y borramos una opcién de respuesta que
luego nos damos cuenta que necesitamos, pulsaremos de nuevo el boton “Recuperar
valores por defecto” y empezaremos de nuevo a eliminar las opciones que no se
necesiten.

Es importante tener en cuenta que no se debe eliminar la respuesta NO CONTESTA,
ya que es necesaria para realizar los calculos. No obstante esta opcién no aparecera
impresa en el cuestionario.

9. GENERAR CUESTIONARIO

Una vez cumplimentados todos los campos y pestafias de la Configuracion del
cuestionario, aparecera habilitado, por primera vez, el boton “Generar Cuestionario”, tal y
como aparecen en la Imagen.

En el caso que no aparezca habilitado, puede ser debido a dos situaciones:

1. No hemos completado todas las pestaiias. Deberemos revisarlas hasta encontrar la
informacion que falte.

2. Si una vez completadas todas las pestafias sigue sin aparecer activos deberemos
probar a realizar alguna modificacién sobre los campos de la pestana instrucciones y
“guardarla”. Si siguen sin habilitarse deberemos repasar de nuevo todos los campos.
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F cramiiz: A e T T W

Configurar Empresa I Proceso de intervencién  Cenfigurar Cuestionario v Base de Datos |

Instruc:c:iunesl Suciudemugréficusl Depar‘tamentusl Puestusl Antigl’.’ledadl Relacién Laboral Horario |

En este apartado se pueden maodificar (o eliminar) los tipos de ordenacién diaria de la jornada que se muestran por
defecto en la aplicacion, o bien se pueden afiadir hasta 4 opciones de respuesta mas, todo ello con la finalidad de
garantizar el anonimato o bien conseguir un mayor poder explicativo.

IT] GESTION DE EMPRESAS

II

Para calcular la tasa de respuesta es necesario introducir la informacién sobre plantilla.

MNueve fichero E
Abrir fichero 1

Configurar empresa e I = I N = I + - I Yy I o I o
Horarios ICédigu IPIantiIIa |~
LJcrnada partida (mafiana v tarde) 1
Materiales |_|Turna fijo de mafiana 2
Actualizaciones | |Turna fijo de tarde 3 E
| |Turna fijo de noche 4
II. GESTIGN DE DATOS | | [Turnos rotatorios excepto el de noche 5 |
|_|Turnas rotatorios con el de noche 6
Introducir | |No contesta -99
Importar
Exportar
i Recuperar valores por defecto

Calculos
Informe preliminar
Resultados adicionales

I

Q contacto

E-mail f
Buzdn de sugerencias f
Web

@ avupa

| Generar Cuestionario |

[ Guardar ] [ Cancelar ]

I II.

Imagen 37

A continuacion aparecera una ventana en la que se nos pregunta donde queremos
guardar el cuestionario. Después de buscar la ubicacidon deseada, hay que pulsar sobre el
botén “Guardar’.
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@Ov| 1. % proyectos (\\cronos) (P:) » ISTAS » istas?1-20 » claca » Cuestionario - | 5 || Buscar Cuestionario )'-3|
E 1 — B
Organizar » Mueva carpeta ., @
Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

0 Favoritos
I & Descargas

Ningun elemento coincide con el criterio de bisqueda.
Bl Escritorio

- o 2
"5l Sitios recientes

m

L gestion (cronos) (M)
I 5 proyectos (cronos) (P)

%% Dropbox
M src

- Bibliotecas

' @ Documentos

=] Imdgenes
Jl Musica
B2 videos
' 1% Equipe
m’ nc A 3
Mgmbre: | Cuestionaric Claca 2) -
Tipo: | Fichero de texto (pdf) (*.pdf) vl

'~ Ocultar carpetas

Imagen 38

Posteriormente, se abrira el cuestionario adaptado con los datos proporcionados en la
configuracion, en formato pdf.
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DE RIESGOS
PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO
Version media para empresas de 25 y mas trabajadores/as
Adaptacion para el estado espanol del Cuestionario Psicosocial
de Copenhagen, CoPsoQ (Version 2, 2014)

Empresa: CLACA 2 Fecha de respuesta: febrero 2014

8,26 x11,69 in < | [T |

Imagen 39

1

~* Una vez generado el cuestionario en formato pdf, éste ya no se puede
modificar. Si observamos que nos hemos equivocado en algun aspecto o en el
grupo de trabajo, antes de empezar el trabajo de campo, decidimos cambiar alguna
cosa, nho lo podemos hacer en el documento pdf. Hay que volver a la aplicacién y
modificar el cuestionario, cambiar lo que se haya decidido y volver a generarlo.

Recordamos que el documento pdf que contiene el cuestionario se ha guardado en el
disco duro.
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10. RECURSOS

10.1. Materiales

El apartado del menu “Materiales”, nos conduce a la pagina web del método, donde
encontraremos una serie de materiales de apoyo para el uso de la herramienta
informatica (como es el manual) y para el uso del método.

10.2. Actualizaciones

Desde aqui podremos acceder a actualizaciones anteriores del programa y ver queé
cambios ha ido incluyendo la herramienta.

11. INTRODUCCION DE DATOS

Antes de introducir los datos y a medida que vamos avanzando, debemos ir “ticando” las
diferentes fases del Proceso de intervencion ya realizadas, especialmente cuando se
termine todo el trabajo de campo y sea necesario volver a utilizar el programa para la
informatizacion y posterior analisis de los datos.

Es importante que, junto a los cuestionarios, este manual (y en especial este
capitulo) se haga llegar a las personas que introduzcan los datos.
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11.1. Introduccién de datos en la aplicaciéon

Si se realiza la introduccion de datos con el programa, hay que entrar en la opcion
Introducir del menu Gestiéon de Datos.

Aparece una pantalla donde hay 2 pestanas. Elegiremos una u otra en funcion de cémo
queramos introducir los datos:

1. Pestafia “Introduccién por respuestas”.

2. Pestafia “Introduccién por codigos”.

La pestana “Introducciéon por respuestas”, nos permite

elegir del desplegable la

respuesta elegida por el trabajador/trabajadora.

O CoPsoQ
istas

II

m GESTION DE EMPRESAS

Nuewve fichero

Abrir fichero

Configurar empresa

RECURSO0S

I

Materiales

Actualizaciones

il cestién pEDATOS

I

Introducir
Importar
Exportar

E} INFORME PRELIMINAR 1

Calculos
Informe preliminar

Resultados adicionales

I

Q CONTACTO

E-mail
Buzon de sugerencias
Web

(@ avupa

i I
v
L

M CoPsoQ-istas?] 2 :: CLACA 2 :: - [Introduccion de Datos]

[E=N|EoR )

1/126

| mfe]-Ja]-]x]e]

Introduccidn por respuestas | Introduccidn por cddigos |

01:

0z2:

03:

04:

05:

06:

07:

03:

09:

10:

m

Eres:

|Mujer j

F_ -~
; Hombre
eQu Mo contesta s

|Mer|05 de 31 afios ﬂ

Indica en qué departamento o seccidn trabajas en la actualidad. Sefiala unicamente una opcidn.
A =l

Indica qué puesto de trabajo ocupas en la actualidad. Sefala dnicamente una opcidn.

=

|Puesto 1

iRealizas tareas de distintos puestos de trabajo?

=
En el dltimo afio étus superiores te han consultado sobre como mejorar la forma de producir o realiza
=l

£El trabajo que realizas =& corresponde con la categoria o grupo profesional que tienes reconocida =a

=

|Generalemente no

|A|gunas VECES

|si

¢Cuanto tiempo llevas trabajando en CLACA 27

=

|Més de 6 meses y hasta 2 afios

£Qué tipo de relacion laboral tienes con CLACA 27

=

|Soyfij0 (tengo un contrato indefinido,...)

Desde que entraste en CLACA 2 éhas ascendido de categoria o grupo profesional?

| -

|No

Ll k

Imagen 40
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Para introducir las respuestas se puede utilizar el desplegable que aparece o bien utilizar
solo el teclado:

4=
-

La tecla tabulador ! para pasar de una pregunta a la siguiente.

f] H

Las teclas de desplazamiento '} ! nos permiten seleccionar la opcion mas escogida.

La pestana “Introduccién por cédigos”, es una hoja de datos donde se puede introducir
el resultado de los cuestionario de forma numérica, de manera similar como se haria en
una hoja de calculo. Para esto hay que conocer las codificaciones de cada pregunta.

H CoPsoQ-istas2] 2 5 CLACA 21 - [Introduccion de Datos] El@
O¢oPsoQ [l [l m]e]-fa]~]x]e] =
istas - = — T
Intreduccién por respuestas Introduccidn por cadigos |
%) s s DATID [po1 |po2 [po3 |Po4 |pos [pos [po7 -
1 1 1 1 1 1 3 1
Nuevo fichero 2 1 2 4 1 1 -39 1
] 3 2 2 2 2 1 4 1
Abrir fichero L 4 L 2 3 2 L L 1|%
Configurar empresa - 5 2 2 3 4 1 L 1
o 6 1 3 1 3 1 1 1
o 3 2 2 2 2 2 2 2
Materiales A g 1 1 1 1 1 1 1
Actualizaciones o 10 1 2 1 1 1 1 1
n 11 2 2 4 2 1 1 1
ill cesTi6m pEDATOS 1 n 12 1 2 3 4 1 1 1
n 13 2 2 3 3 1 1 1
Introducir 14 1 3 1 5 1 1 1
Importar | 15 1 3 1 6 1 1 1
Exportar o 16 2 2 2 2 2 2 2
o 17 1 1 1 1 1 1 1
[} INFORME PRELIMINAR 1 n 18 2 2 4 1 1 1 1
o 15 1 2 2 2 1 1 1
Caleulos 20 2 2 3 2 1 1 1
Informe preliminar N 21 1 2 3 4 1 1 1
Resultados adicionales : 22 2 3 1 3 1 1 1
o 23 1 3 4 3 1 1 1
] o 25 1 1 1 1 1 1 1
E-mail | 26 1 2 1 4 1 1 1
Buzén de sugerencias 27 1 2 2 2 1 1 1
web | 28 2 2 3 2 1 1 1
o 28 1 2 4 3 1 1 1
o 31 1 3 1 [ 1 1 1
o 32 2 2 2 2 2 2 2
| 33 1 3 1 3 1 1 1
O |

Imagen 41
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Las opciones de respuestas disponibles son las mismas que en el cuestionario generado
(las adaptadas y las que no se pueden modificar).

La opcion de respuesta “No contesta”

Si el trabajador/trabajadora no ha respondido alguna pregunta, hay que seleccionar la
opcion “No contesta”, que esta configurada en la base de datos pero no en el
cuestionario. En la pestafa “Introducciéon por cédigos”, veras en algunas casillas el
valor “-99”. No te asustes, esta bien, es el cddigo del “no contesta”.

1
. 0 . ] . I
Una vez introducidas las respuestas de todo el cuestionario, habra que pulsar el

boton ¥ (situado en la barra de controles que esta encima de las pestafas), para
confirmar la introduccién del cuestionario.

| ol e[| e | =] | ] x]e|

Imagen 42

El resto de botones, tienen las siguientes funciones:

4 |Iral primer cuestionario introducido

« |lIral cuestionario anterior

p | Ir al cuestionario siguiente

Ir al ultimo cuestionario introducido

(3
+ Anadir un nuevo cuestionario

== | Eliminar un cuestionario ya introducido

* |Guardar o aceptar los cambios realizados en un
cuestionario

W Cancelar los cambios realizados en un cuestionario

o Refrescar los datos de un cuestionario
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11.2. Introduccion de datos en Excel

La introduccidon de datos es un trabajo laborioso, por lo que muchas organizaciones optan
por informatizar los datos con otro software con el que estén habituados a trabajar
(porque permite introducir los datos mas deprisa, pues lo conocen mejor 0 porque van a
subcontratar la entrada de datos a empresas especializadas en la informatizacion de
datos).

El programa recomendado para la introduccién de los datos es Excel. Con este programa
generamos un fichero de formato estdandar como es CSV, que es el formato que la
aplicacion permite importar directamente.

En el cuestionario generado con la aplicacién informatica CoPsoQ-istas21, tenemos la
codificacion de las respuesta que deberemos usar.

11.3. Importacion

Para posibilitar esta opciéon se ha anadido al programa la opcién de importacién (en el
menu Gestién de Datos).

Desde esta opcidn, la aplicacién permite importar datos en formato CVS introducidos con
otros programas informaticos. Para ello, es imprescindible antes de introducir los datos
con otros programas, seguir las directrices de este manual.

Los ficheros CSV son un tipo de documento en formato abierto para representar datos en
forma de tabla, en las que las columnas se separan por comas (o punto y coma en donde
la coma es el separador decimal) y las filas por saltos de linea. Los campos que
contengan una coma, un salto de linea o una comilla doble, deben ser encerrados entre
comillas dobles.

La aplicacion CoPsoQ-istas21, permite configurar el caracter separador de columnas vy si
se marcan con comillas todos los campos o no. Esta configuracién afecta tanto a la
importacion como a la exportacion.

Configuracion CSV

Separador de columnas | j
Tabulador

[v Entrecomillar todos lo

Coma ([,)
Espacic [ ) rtar datos

Barra vertical (|

Imagen 43
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Para realizar el manual hemos elegido la opcion “Punto y coma” como separador de
columnas y “Entrecomillar todos los campos”.

Una vez elegido el separador de columnas o el entrecomillado, el funcionamiento es muy
simple, se aprieta el botén Importar.

= Il
H CoPsoQ-istas21 2 = CLACA 2 = - [Importacion dem E@Iﬂ

DCOPSOQ ¥ Importar

istas Desde esta opcion, la aplicacién le permite importar datos en formato CSV introducidos con otros
programas informaticos.

= T TS Para ello, y tal como indica el rnanual de esta apllcacmn |r|fprn'|at|c:a, es imprescindible antes de introducir
=i los datos con otros programas segquir las directrices que alli =& de=zarrollan.

MNueve fichero Formato CSV

Los ficheros CSV (del inglés comma-separated values) son un tipo de documento en formato abierto

Abrir fichero sencillo para representar datos en forma de tabla, en las que las columnas se separan por comas (o punto
w coma en donde la coma es el separador decimal) v las filas por saltos de linea. Los campos que
contengan una coma, un salto de linea o una comilla doble deben ser encerrados entre comillas dobles.

RECURSOS Se permite configurar el caracter separador de columnas y =i =8 marcan con comillas todos los campos o

no. Esta configuracion afecta tanto a la importacion como a la exportacién.

Configurar empresa

Materiales
Actualizaciones Configuracian CSV
il cestom pE DATOS 1 Separador de columnas -
dudi [+ Entrecomillar todos los campos
Introducir
Importar [ Importar datos ]
Exportar
I Eliminar todos lDS datos |
Calculos |
Informe preliminar
Resultados adicionales I
Q contacto 1 |
E-mail |
I Buzdn de sugerencias i
Web I

|

Imagen 44

Automaticamente aparece un cuadro de diadlogo para abrir el fichero de datos:
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o7 Abrir e ]
Y . L » Equipo » proyectos (Mcronos) (P:) » ISTAS » istas21-20 » prueba » - | + Buscar prueba ,OI
! uip proy P ¥
Organizar * Mueva carpeta S S| ':é:'
= Sitios recientes 2 MNombre Fecha de modifica... Tipo Tar

I ¥ gestion (cronos) (M)
@ proyectos (cronos) (P)
%# Dropbox

. istas2l 2 03/07/201417:21 Carpeta de archivos
._.D5_Store 27/06/2014 14:22 Archivo DS_STORE

._informe.pdf 12/02/2014 10:00 Adobe Acrobat D...
sre
.D5_Store 27/06/2014 14:22 Archivo D5_STORE
I . o LﬁT CoPsoQ istasd] Setup 2.0.1.63.exe 15/11/2013 13:58 Aplicacién
il Bibliotecas : s S G S
hﬁT CoPsoQ istas2] Setup 2.0.6.0.exe 20,06/2014 18:36 Aplicacion

_{' Documentos

i E b CoPsoQ istas21 Setup 2.0.8.0.exe 30/06/2014 20:58 Aplicacién No hav
k=| Imagenes : : e P - i
N i E Datos cuestionarios.csv 05/03/2014 16:31 Archivo de valores... ninguna
@' Misica vista previ
e X informe.pdf 05/03/2014 17:09 Adobe Acrobat D... ap
B Videos : ) 5 o disponible,
|| istas2.i2l 24/03/2014 18:41 Archivo 121
1M Equipo 1
& os(c)
a HP_RECOVERY ([:) |
@ gestion (Weronos) (W) :
I 5 proyectos (\cronos) (P
S Ividal PANCROMNOS) (Y:)
H | ala G2 b < 1L k |
]
Nombre: Datos cuestionarios.csv v
ﬂ Abrir | | Cancelar
—
Imagen 45

Hay que seleccionar el fichero .csv en el que se encuentran los datos y luego pulsar el
boton Abrir. Una barra de progreso nos indica el estado del proceso.

NOTA: La importacién de datos que se hace desde la opcion Importacidén afiade estos a
los existentes en la base de datos, no sobrescribe informacion. Por ello seria posible
hacer analisis de multiples centros de trabajo en una empresa nueva, siempre y cuando
las configuraciones de cuestionarios fueran idénticas, afiadiendo los ficheros
correspondientes a cada uno de los centros de trabajo.

Para eliminar los datos ya introducidos y volver a importar todos los datos, suprimiendo
los previamente introducidos, hay que pulsar el botén “Eliminar todos los datos”

Eliminar todos los datos

Imagen 46
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REQUERIMIENTOS PARA LA IMPORTACION:

Este apartado describe el formato que debe tener el fichero de importacion. Por ello es
importante que junto a los cuestionarios, este capitulo se haga llegar a las personas
que introduzcan los datos.

h |
* IMPORTANTE: El fichero a importar debe cumplir con los requisitos que se plantean
en este apartado, si no cumple con estos requisitos no funcionara la importacion y no se
podra obtener el andlisis de los datos. Los elementos clave para que funcione la
importacion son:
a) La generacioén del cuestionario
b) La coincidencia del codigo de las variables (es decir, el cédigo de las preguntas)
¢) La coincidencia del cédigo de los valores (es decir, el cddigo de las respuestas)
d) Una vez realizada la entrada de datos (con el programa que se elija) se tendra que
convertir la base de datos a un fichero en formato csv con los datos separados los por
puntos y comas (excel) .

CODIGOS PARA UTILIZAR EN LA INFORMATIZACION DE LOS DATOS:

Se use el programa que se use para introducir datos, los cddigos que deben utilizarse
para configurar la base (es decir el cédigo de las preguntas) y para introducir los datos (es
decir el codigo de las respuestas) deben coincidir con lo aqui planteado.

Para las preguntas:

Las preguntas deben ir numeradas utilizando dos digitos para el numero y una letra en
caso de ser subpreguntas, sin ningun espacio o caracter adicional. Los hombres de cada
pregunta, deben cumplir el patrén PNNL, donde:

* P siempre debe aparecer.
* NN es el numero de pregunta utilizando siempre dos digitos.

* L eslaletra correspondiente a la subpregunta.

De esta manera tendriamos P01, P02, ..., P20a, P20b, P20c, ..., P24a, P24b, P24c, etc.
Cada subpregunta se nombra con la letra correspondiente, coincidente con el cuestionario
modelo.

Un comentario especifico, las preguntas de departamentos (P3) y puestos (P4):
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Estas dos preguntas se codifican de forma diversa si se consideran o no. En el caso de
gue no se consideren rotaciones estas preguntas se codifican con el patrén PNN ej.: P03.

En el caso de que se consideren rotaciones, estas preguntas se codifican con el patron
PNNL, ej. P03a, P03b, etc. (de izquierda a derecha y de arriba abajo).

1

AVISO MUY IMPORTANTE: En caso de suprimir preguntas en el apartado de
Sociodemograficos, para nombrar (etiquetar) las preguntas (variables) en el fichero de
importacion NO debe usarse la numeracion que aparece en el cuestionario que genera la
aplicacién. El nombre de la pregunta en el fichero de importaciéon debe coincidir con el
nombre de la pregunta en el cuestionario modelo (cuestionario que se encuentra adjunto
al final de este documento, y en el que no se ha eliminado ninguna pregunta). Es decir,
aunque se supriman preguntas en el apartado de Sociodemograficos, la numeracién
modelo se debe conservar en el fichero que se va a usar para la importacion. Por ejemplo,
si se elimina la pregunta de Sexo, es decir la P01, la pregunta de edad se renumera en el
cuestionario generado por la aplicacibn como pregunta 1, pero en el fichero de
importacion esa pregunta debe seguir llamandose P02 tal y como se observa en la
siguiente imagen. Para solucionar este pequefio problema de forma simple os
recomendamos:
1.- Introducir los datos de cada pregunta con la numeracion indicada en el cuestionario
generado por la aplicacion.
2.- Convertir a formato CSV.
3.- Sustituir la numeracion del fichero (en la primera fila del fichero) por la correspondiente
en el cuestionario modelo.
4.- Realizar la importacion normalmente.

E4 Microsoft Excel - datos_spl.csv

J Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Wepkana @

IDHL @Ry RS v-o- @A
023 | =[3

A | B | ¢ | b | E | F | 5 | H

1 |P02 PO3 PO4a PO4b  PO4c  POS  POGa | POGb
2 3 3 1 2 1 3 4 4
3 4 3 1 2 1 3 98 59
4 3 2 2 2 2 2 4 0
5 5 3 0 2 2 2 2 3
B 5 2 0 0 1 2 4 4
7 4 4 2 2 2 3 99 99
g 3 1 0 1 0 2 4 3
g 4 2 0 0 0 1 4 2
10 3 1 2 3 1 2 3 3

Imagen 47
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Para las respuestas:

Como ya se ha dicho, en el cuestionario aparecen los codigos de las opciones de
respuesta que Sl son los que se tienen que usar para la entrada de datos y por lo tanto
para construir el fichero que vamos a importar.

1

NOTA IMPORTANTE: Estos codigos no siempre son los mismos. Varian segun la
adaptacién que tengamos que hacer a la realidad de la empresa/organizacién cuando
generamos el cuestionario. En todo caso, el criterio es usar los coédigos del
cuestionario generado por la aplicaciéon informatica del método COPSOQ ISTAS21
para el caso objeto de estudio.

£4 Microsoft Excel - datos_craco.csw

archivo Edicin Wer Insertar Formato Herramientas Datos FlashPaper Wentana 2

Dzl RV o %= A 2R
BB

Al

I. En primer lugar, nos interesan

_______"@Eres:

1
d}_ T g

[1 Hombre

P | -
—
eﬂj
II
|

[ R Ry R b = R ]

—Lf\J—\LAJI\JLAJ-b-I\JI\H
— O k2RI R e B DD R

B b = — D) — L) — ke
— — k2 — D hD R RO R

Imagen 48

La opcion de respuesta “No contesta”

Hay una opcion de respuesta que por razones obvias no encontramos en los
cuestionarios pero debemos utilizar para entrar datos. Nos referimos a “no contesta”. El
cédigo que usa el programa del método COPSOQ ISTAS21 es el -99:

* No contesta -99

Todas las preguntas tienen como opcion de respuesta el No contesta.

45




E4CoPsoQ
iIstas21

version 2

Para codificar las respuestas a las preguntas multirespuesta (3s, 4s):

Preguntas 3s (departamentos) y 4s (puestos): Cuando se consideran las rotaciones las
preguntas 3 y 4 se convierten en preguntas multirespuesta y se codifica como sigue: si no
contesta ninguna opcion el valor es -99 en todas; si se marca una cruz en alguna, la
marcada se codifica 1y el resto 0.

FORMATO DE FICHERO DE IMPORTACION: CREAR UN ARCHIVO .CSV

La aplicacion permite la importacién de datos tratados con otros programas informaticos.
Para ello se selecciondé un formato de fichero estandar como es CSV.

"Importar" un archivo .csv significa que un programa lee el archivo e introduce los datos
que contiene en su propio sistema de almacenamiento.

‘csV” es la abreviatura inglesa de “valores separados por comas” comma separated
values. Se trata de un formato de solo texto que se utiliza normalmente para
almacenar datos con programas informaticos de hojas de calculo o bases de datos.
En un archivo .csv, los “campos” de datos se separan por comas o puntos y comas
De esta forma, los programas pueden volver a ordenar los datos segun su
estructura de campos correcta, mediante la lectura del archivo y el inicio de un
nuevo campo cada vez que se encuentra una coma o un punto y coma. Para no
crear confusion entre la separacion del campo y la coma de un campo de texto, los
campos de texto se incluiran entre dobles comillas.

Existen varias formas de crear un archivo .csv. La mas comun es utilizar un programa de
hoja de calculo, como Microsoft Excel. (En Microsoft Excel, seleccione Archivo > Guardar
como... Y, a continuacién, "CSV (delimitado por comas) (*.csv)" en el selector desplegable
"Guardar como tipo".)

A |

> IMPORTANTE: En el caso de la aplicacion COPSOQ ISTAS21, se ha optado por
escoger el punto y coma “;” como caracter de separacion ya que la coma “,” es el simbolo
de puntuacién decimal configurado en la mayoria de los sistemas con idioma espafol, y
no se puede utilizar.
En la mayoria de sistemas configurados en espafiol el punto y coma es el caracter que se
utiliza para exportar en formato CSV. Aun asi, debera comprobarse.

En las observaciones no deben utilizarse puntos y comas dentro del texto.

En caso de que por cualquier razén, su aplicacion exporte los datos en formato CSV
utilizando la coma para separar los datos, debera sustituirla por el punto y coma. Para ello
podra utilizar cualquier editor de textos. A continuacién se expone como realizar esta
sustitucién con el bloc de notas.
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Para sustituir la coma por el punto y coma en un fichero CSV:

1.- Abre el fichero con el Bloc de Notas (Inicio>Programas>Accesorios>Bloc de notas)

2.- Selecciona la opcién Edicion>Reemplazar

3.- Reemplaza la coma por el punto y coma tal y como aparece en la imagen 39.

E‘- datos_spl.csv - Bloc de notas _ =_

Archivo  Edicion  Formato  Wer  Ayuda

DATID, POL, PO2, P03, PO4a, PO4h, PO4c, POS, POGa, POsh, POGC, POG
1! 2! 3! 3! 1! 2! 1! 3! 4! 4! 4! 4! 2! 4! L 3! 3! 4! 3! 4! 4! 1!

PO i S PN R, i P ic PR " e I SR T S S R R P R .

3! 1! 3! 2! 2! 2! 2! 2! 4! O! 4! 0! 5! 5! L 5! 5! 4! 4! 5! 5! 0!

G G e, et et oSt B et aae f R A S S S S

5, 1. 5, 2, (REEnERET 1'5' a,

it DO R e £

ininer s Buscar: I 5!

2, 1, 5, 1, : Reemplazar B Fieemplazar | 2,

10, 2. 3, 4, [EpEn . a,
s G S e S | a,
130105 1 Reemplazar todo o
s Ry el gy Cancelar | o,
14, 1, 4, 1, | [T Coincidi maydzculas v mindsculaz 1,
0 S s O a,
R e R 3,
K7 BT U Fu
185 15 45 25 L, L] » L, UL, WL, 5, ED L] L] L] » L 25
W e N on MR S S RS R SRR RS R TS 0 e P SRS S SRS o S P SRS o S 1 SR

Imagen 49

El formato necesario para la importacion es el siguiente:

La primera fila del fichero contiene los nombres de cada una de las preguntas. Las filas
siguientes corresponden cada una a un registro diferente (cuestionario informatizado). En
la siguiente imagen podemos observar un fragmento de dicho fichero:

£ Microsoft Excel - datos_spl.csy

J Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Veptana 7

—

DeEa SRy

$BRBT 0o

&z A2 i D

532 | =[3

A B |l ¢ | o | E|F [ H [ [ 0]

| 1 [PO1 P02 (PO  PO4a | PO4b  PO4c | POS | POBa  POBb | POBc
|2 | 2 3 3 1 2 1 3 4 4 4
E 1 4 3 1 2 1 3 9 93 99
4 1 3 2 2 2 2 2 4 ] 4
5 | 1 5 3 0 2 2 2 2 3 2
5 | 1 5 2 0 0 1 2 4 4 2
| 7 | 1 4 4 2 2 2 i3 @ @3 99
5 | 1 3 1 0 1 0 2 4 3 3
ER 1 4 2 0 0 0 1 4 2 4
10 1 3 1 2 3 1 2 3 3 2

Imagen 50
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Es importante volver a hacer hincapié sobre el caracter de separacién de los campos. El
caracter de separacion debe ser el punto y coma. En la siguiente imagen se muestra un
extracto del mismo fichero Excel de la imagen anterior, visualizado en formato de texto,
con un programa de edicion de texto plano. Asi es como debe quedar para que pueda

funcionar la importacion.

F-——t--—-1---—4-——-f-———t————F-———f-——-4--——+

o0 =1 T on s L) [

= e
R =

DATID; FO1; POZ; PO3; PO4a; PO4b; PO4c; POS;

1y 2 3; 3p 1; Z: 1; 3: 4; 47 4: 4; 2: 4: 2;
Zr lr 4: 32 12 2 1p 3y -99; -99: -99: 4: 5:
3r 1l; 3r 2r 22 2: 2y 2: 4; 07 4: 0 5; & 4;
a; 1; &5; 3; 07 2; 2; 27 2; 37 27 3; 3; 5; 2;
§; l; 5; 2; 0; 0; 1; 2; 4; 4; 2; 3; 4; 5; 5;
Gy Ly 4; 4; 22 2; 2; 3; -99; -99:; -99: 4: 3:
Trol:; Fr 1y 07 l; Oy 22 4 37 32 3: 3:; 4 2:
G: Ly 4y 2 0 0p 0y 1 4; 22 4 0 37 3 22
Qr 1; 3; lp 27 3; 1; 2; 3; 37 27 3:; 5; 4; 4;
0: 2; 3; 4; 2; &7 2; 2; 3; 37 27 3: 4:; 5: 3:
11; 2; 3; 4; 27 1: 2; 3; 4; 4; 4; 3; 4; 5 3;
1z; 1; 5; 1:; 0; 2; 2; 2; 4; 27 1: 3: 5; 5:; 5;
13; 2; 3; 3:; 1: 2; 2; 2; 4 27 27 3: 4; 5 32
Imagen 51
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11.4. Exportacién

Desde la aplicacion disponemos de la opcién exportacion en el menu de la izquierda. El
funcionamiento es muy simple, se aprieta el botén Exportar:

= B
W CoPsoQ-istas21 2  CLACA 2 & - [Exportacion de dm [E=REEE

Exportar
Desde esta opcion, la aplicacidon le permite exportar los datos introducidos pertenecientes a los
cuestionarios.

. "
Finin G50

Los ficheros CSV (del inglés comma-separated values) son un tipo de documento en formato abierto
Nueve fichero sencillo para representar datos en forma de tabla, en las gue las columnas se separan por comas (o punto
v coma en donde la coma es el separador decimal) v la= filas por =saltos de linea. Los campos que
contengan una coma, un =alto de linea o una comilla doble deben ser encerrados entre comillas dobles.
Abrir fichero Se permite configurar el caracter separador de columnas y si se marcan con comillas todos los campos o
no. Esta configuracion afecta tanto a la importacion como a la exportacion.

Configurar empresa

= Configuracion CSW

RECURSOS

Separador de columnas |Punto v coma (;) j

Materiales .
o |v Entrecomillar todos los campos
Actualizaciones

[ Exportar datos ]
||| GESTION DE DATOS 1

Introducir
Importar
Exportar
Célculos |
Informe preliminar
Resultados adicionales I
Q CONTACTO 1 I
E-mail |
Buzdn de sugerencias i
Web
||
|

I

Imagen 52

y aparece un cuadro de dialogo para abrir el fichero de datos:
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H Guardar como . - o . —_— ﬁ1

Brcror (CLsctinng o p

I\J’”\H/I | <« proyectos (\cronos) (P:) » ISTAS » istas2l-2.0 » claca » Cuestionario v|4¢|

Organizar Mueva carpeta R (7]

2 proyectos (crones) (P} # Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
I %# Dropbox

o Mingun elemento coincide con el criterio de bisqueda.

4 Bibliotecas

| ;:l Documentos
k= Imagenes

& Misica

E Videos

m

1M Equipo
I &, 0s(c)
—a HP_RECOVERY ([x) |
¥ gestion (Vcrenos) (M)
e proyectos (\\cronos) (P

S Ividal {AWCRONQS) (Y:) :
| = Iola G2 3
Nombre: - |
Tipo: | CSV (.csv) -]
“ # Ocultar carpetas Guardar ] | Cancelar l
—
Imagen 53

Hay que seleccionar el fichero que se quiere exportar y pulsar el botén Guardar. Una
barra de progreso nos indica el proceso de exportacion.

Exportar significa que recogemos los datos que tenemos almacenados en la aplicacién y
creamos un archivo que contiene esos datos en formato .csv Como se ha dicho
anteriormente, se trata de un formato de solo texto.

Las caracteristicas concretas de la codificacion de variables y valores se encuentran en el
apartado anterior de este mismo capitulo, en Importacion.
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12. CALCULOS

Una vez que se han informatizado las respuestas de todos los cuestionarios recogidos en
la empresa o se ha realizado con éxito la importacion de datos, el programa ya puede
realizar los calculos. Deberemos realizar este paso siempre que se introduzcan nuevos
cuestionarios, ya que estos datos van a afectar a los resultados.

Para ello es necesario utilizar la opcion Calculos del menu Informe Preliminar. En
primer lugar hay que actualizar los calculos, para que incorporen los datos de todos los
cuestionarios introducidos. Una vez realizado este paso, aparecera una pantalla como la
que se ve en la Imagen.

H CoPsoQ-istas21 2 = CLACA 2 = - [Calculos]

Para realizar los célculos de los datos introducidos, pulse el botén actualiza calculos. Tenga en cuenta que
! este proceso es costoso. En |la barra inferior podra observar el progreso

m GESTION DE EMPRESAS

[ Actualiza calculos l

MNuevo fichero
Andlisis de validez de los datos:

Abrir fichero : = 3
Actualizacion de calculos:

Configurar empresa

RECURSO0S

Materiales

Actualizaciones

il cestom pE DATOS

I

Introducir CoPsoQ-istas21 2 @
Importar
Exportar Los calculos han finalizade con éxito, puede ver los resultados.

[ mroRME PRELIMINAR

I

Calculos

Informe preliminar
Resultados adicionales W

Q contacto

I

E-mail
Buzdn de sugerencias
Web

@ avuoa a

>

n

Imagen 54

En el caso en el que hubiera algun dato erréoneo, aparece un mensaje indicando dénde se
encuentra dicho error.
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W CoPsoQiistas21 2: CLACA 21 - [CAcuios] T, . e b 2 o

" D ' . - . % - . s
CIQUF soQ : . Para realizar los célculos de los datos introducidos, pulse el botén actualiza célculos. Tenga en cuenta que
istas i ! este proceso es costoso. En |la barra inferior podra observar el progreso
1

m GESTION DE EMPRESAS

I

Actualiza calculos I

MNuevo fichero
Anélisis de validez de los datos:

Abrir fichero e 2
Actualizacin de calculos:

Configurar empresa

RECURSOS Preguntas con valores nulos:

RESUMEN DE DATOS DE EMPRESA CLACA 2
Matemales: 0900009092 - e e e
Mimero de nulos: 1

Preguntas nulas:

I

Actualizaciones

Reg[1]: PO3
'Il EEICIEEEEE X La numeracion de las preguntas no tiene en cuenta las preguntas eliminadas (p.ej: si =e elimina sexo (F
Introducir
Importar
Exportar

I

E} INFORME PRELIMINAR

Calculos I
Informe preliminar
Resultados adicionales |
Q contacto 1 |
E-mail &
; ] [T b L
Buzdn de sugerencias i

Web

@ avuoa

Iﬂil

Imagen 55

En este caso, en la pregunta P03, no se ha introducido ningun valor, por lo que no se
pueden realizar los calculos. Hay que volver al apartado Introducir datos y solucionar el
error en cuestion. Una vez resuelto, hay que volver a Actualizar los Calculos, en el
apartado “Informe Preliminar”.

13. INFORME PRELIMINAR

Una vez los calculos hayan finalizado con éxito, ya podemos realizar el siguiente paso
que es la generacion del Informe Preliminar. La aplicacion genera automaticamente un
documento en formato pdf con el resultado de los calculos. Este informe ordena toda la
informacion necesaria (graficos, tablas, ...etc.) para que el Grupo de trabajo pueda
discutir los resultados.

La generacion del informe se consigue pulsando sobre el boton Generar Informe. La
primera vez que se genera el informe, el programa fija la fecha de realizacion del mismo
almacenandola para futuras generaciones. En cualquier momento podemos cambiar la
fecha manualmente.
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Este proceso puede tardar unos minutos, pero mientras se realiza, va apareciendo en
pantalla su progreso. Cuando haya finalizado, aparecera una ventana en la que la
aplicacién nos preguntara donde queremos guardar dicho informe.

M CoPsoQ-istas21 2 :: CLACA 2 :: - [Informe Preliminar PDF]

-:-—El-g

OCoPsoQ #

istas

ON DE EMPRESAS

Nuevo fichero

Abrir fichero

Configurar empresa

Materiales
Actualizaciones

il cesTion oE DATOS A

Introducir
Importar
Exportar

Generar informe

| Fecha realizacién: |2g/pa/2014 =

Progreso

---Inicio del documento---
Portada del informe
PORTADA .
1. INTRODUCCION
2. METODOLOGIA .
3. PROCESO DE INTERVENCION
4. RESULTADOS

4.1 Tasa de Respuesta

[2 mroRmME PRELIMINAR A

Calculos

Informe preliminar

Resultados adicionales

E-mail
Buzdn de sugerencias
Web

Datos de tasa de respuesta para Puesto de trabajo

Datos de tasa de respuesta para Sexo

Datos de tasa de respuesta para Departamento o seccidn

4.2, CONDICIONES DE TRABAIC

Tabla de caracteristicas sociodemogréficas para
Tabla de caracteristicas sociodemogréficas para
Tabla de caracteristicas sociodemogréficas para
Tabla de caracteristicas sociodemogréficas para
Tabla de caracteristicas sociodemogréficas para
Tabla de caracteristicas sociodemogréficas para
Tabla de caracteristicas sociodemoagréaficas para

Sexo

Edad

Puesto de trabajo
Departamento/Seccidn
Movilidad funcional
Participacion directa consultiva
Relacicn laboral

Tabla de caracteristicas sociodemoagréficas para Antigiiedad

Tabla de caracteristicas sociodemogréficas para

Tabla de caracteristicas sociodemogrificas para

Tabla de caracteristicas sociodemogréficas n? 11
Tabla de caracteristicas sociodemogréficas n° 12
Tabla de caracteristicas sociodemograficas n° 13
Tabla de caracteristicas sociodemogréficas n° 14
Tabla de caracteristicas sociodemograficas n° 15
Tabla de caracteristicas sociodemograficas n? 16

Horas semanales
Horario

Tabla de caracteristicas sociodemoagréficas n° 17

Imagen 56

Por ultimo, podemos visualizar el informe, que es el resultado de todo el proceso realizado

hasta ahora.
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Istas21

version 2

Informe generado por: Rosa en fecha: 29 de abril de 2014

E4 CoPsoQ

VERSION MEDIA PARA EMPRESAS DE 25 O MAS TRABAJADORES/AS

INFORME PRELIMINAR DE LA EVALUACION DE
RIESGOS PSICOSOCIALES EN CLACA 2

T_@_ Informe_manual_Claca.pdf - Adobe Acrcbat EE
File Edit View Window Help ®
@Create"@@(%|@@@@@‘)@) EI

Q /103 ‘ {T} | 3 \l!' ‘ EE Tools Comment Share
E

Imagen 57
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14. RESULTADOS ADICIONALES

En este apartado tenemos la posibilidad de obtener tablas y graficos que NO se han

incluido en el informe preliminar y anexarlos a él.

b |

Es posible que al empezar a utilizar las herramientas de Calculos y
Resultados observemos que la informacion contenida en estos apartados
no es completamente visible en la ventana del programa. En caso de
observar este tipo de dificultades podemos solucionarlo de las siguientes
maneras:

1. Cambiar el tamaio de la ventana del programa.
2. Maximizar la ventana del programa.

3. Cambiar la resolucién del monitor a una configuracién superior. Por
ejemplo si se utiliza una resolucién de 800x600 pixeles se puede pasar a
una resolucion de 1024x768 pixeles. Para cambiar esta resolucion hay
que utilizar el botdén secundario del ratdn sobre cualquier parte del
Escritorio y pulsar la opcién Propiedades. En la pestana “Configuracién”
se puede cambiar la Resolucion de la pantalla.

4. Mover los margenes que separan las diferentes areas de un grafico.
Estos movimientos permitiran ver toda la informacion haciendo mas
grandes o mas pequenas las diferentes partes del grafico. En la
siguiente imagen hemos indicado con flechas rojas donde estan los
margenes moviles.
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Dimension Influencia para la unidad de analisis Horario de CLACA Bl Vés desfavorable
95,99 | [ situacion intermedia
/ I Was favorable
1.Jornada partida (mafnana y tarde) (N=81)
P ~ 2:Turno fijo de mafiana (N=34)
3:Turne fije de tarde (N=31)
33,33 4:Turno fijp de noche (N=0})
5:Turnos rotatorios excepto el de noche (N=0)
0.00 - - - 5:Turnos rotatorios con &l de noche (N=0}
' 1 2 3 4 s 8

Imagen 58

Los calculos que realiza la aplicacion informatica estan distribuidos en 3 pestafias
diferentes:

Resultados cruzados
Puntuaciones

Salud y satisfaccion

A continuacién se analizan una a una estas herramientas de analisis:

14.1. Resultados cruzados

En la pestafia de Resultados cruzados, tenemos acceso a dos tipos de desplegables. En
el desplegable de la izquierda (ver imagen) se selecciona la dimension psicosocial que se
desea analizar. En el desplegable de la derecha (ver imagen) la unidad de analisis de la
cual se desean obtener los resultados. Después hay que pulsar el boton “Calcula”, que
esta a la derecha del desplegable de unidad de analisis.
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Al lado de las categorias (en las que se divide cada unidad de analisis) aparece la N
(numero de trabajadores que se incluyen en esa categoria). Esta informacién es clave
para calcular la tasa de respuesta y decidir sobre la fiabilidad estadistica de los resultados
al considerar una categoria de analisis.

F = B
| CoPsoQuistas21 2 : CLACA 2 : - [Resultados de los calculos] [E=NEE S

Resultados cruzados ] Puntuaciones] Salud v satisfaccién 1

Dimensidn Unidad de analisis

Seleccione una dimension ... B JSeIeccione una unidad de analisis Calcula
B

Eﬁ 5 “|Influencia
GESTION DE EMPRESAS e
Posibilidades de desarrollo

: Sentido del trabajo
Nuewvo fichero Claridad de rol =

Conflicte de rol

e Apoyo social compafieros
Abrir fichero Sentimiento de grupo

. Apoyo social de superiores |7
Configurar empresa poY! L,

RECURSOS 1

Materiales

Actualizaciones

il cestion pEDATOS 1

Introducir
Importar 66,66

Exportar

[’;’ INFORME PRELIMINAR

I

Calculos I
Informe preliminar

Resultados adicicnales I

3
Q cowtacto 1 L
33,33

E-mail i

Buzdn de sugerencias i

|

@ AYUDA |

||

f

0,00

| :
o
Vi
. L

|

Imagen 59
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?—H CoPsoQ-istas21 2 :: CLACA 2 = - [mltﬁm
I

|

E'D GESTION DE EMPRESAS

II

Muevo fichero

Abrir fichero

Configurar empresa

E‘ RECURSOS

I

Materiales

Actualizaciones

||| GESTION DE DATOS

I

Introducir
Importar
Exportar

D INFORME PRELIMINAR A

Calculos
Informe preliminar

Resultados adicicnales

Q CONTACTO

I

E-mail
Buzdn de sugerencias
Web

(@ avupa

I

Resultados cruzados I Puntuaciunesl salud v satisfaccicn I

Dimensién

IApuvo =ocial compafieros v| Seleccione una unidad de analisis| vl Calcula

Unidad de andlisis

Prevalencia de la exposicion I

Edad
Relacion Laboral
Horario

Antigiedad

Imagen 60
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ld ™y
i CoPsoQ-istas21 2 : CLACA 2 : - [Resultados de los calculos] oo

Resultades cruzados | puntuaciones | Salud y satisfaccién
OCoPsoQ # | | Satucy !

istas Dimensién Unidad de analisis
|Ap0y0 social comparieros ﬂ |Re|aci6n Laboral j Calecula

Prevalencia de la exposicion l

II

m GESTION DE EMPRESAS

Nuewvo fichero |ﬁ|c}{, | ||§| ||T|

Dimension Apoyo social de compaineros para la unidad de analisis Relacion Laboral de CL W Vs desfaverable

[ situacion intermedia
B Was favorable

Abrir fichero

Configurar empresa 99,99 |

RECURSOS

I

Materiales
Actualizaciones 1:Soy fijo (tengo un contrato
indefinide,...) (N=101}

||| GESTION DE DATOS

I

Introducir
Importar 66,66 T

Exportar

E} INFORME PRELIMINAR 2: 5oy fijo discontinuo (N=18)

I

Calculos
Informe preliminar

Resultados adicicnales

Q CONTACTO

I

33,33

3:Soy temporal con contrato
formative (contrato temporal
para la formacion, en practicas)
(N=T}) |

E-mail

Buzdn de sugerencias

(@ avupa

4:Soy temporal (contrato por obra |
W servicio, circunstancias de la
produccion, etc. ) (M=2)

0,00

2

Métode CoPsoQ-istas21

[
v

ﬁ g
o
¥
L

Imagen 61

Con estos datos vemos la proporcion de trabajadoras/es incluidos en cada nivel de
exposicion (verde: situacion mas favorable para la salud, amarillo: situacion intermedia,
rojo: situacion mas desfavorable para la salud) para la unidad de analisis mayor (suele
ser para el centro de trabajo o la empresa).

Es posible trasladar la grafica obtenida a otros programas, para poder incluirla en los
informes pertinentes. En este caso habra que pulsar el boton de la camara fotografica.

Si lo que queremos es trasladar la tabla base de la grafica (los porcentajes de
trabajadores en cada nivel de exposicion), habra que pulsar el boton de las tijeras .

Para pasarlos a otro programa, hay que utilizar la opcion “Pegar”. Por ejemplo, si se esta
utilizando el programa Microsoft Word, hay que situar el cursor en el punto donde se
deseen insertar los datos y posteriormente realizar la funcién “Pegar” del menu Edicion.
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Estas son las utilidades que permite realizar cada uno de los botones situados en la parte
superior del grafico:

Copiar al portapapeles la grafica

[ [8]

Copiar al portapapeles los datos con los que se ha creado la grafica, es decir, la
tabla en la que se presenta la proporcidn de trabajadores expuestos a cada nivel de
referencia

Quitar o poner leyenda

Quitar o poner lineas horizontales

Permite acceder a un menu donde puede configurarse el formato de los textos del
grafico

5 BmE

Abre un menu con las siguientes opciones:
- Leggend: Quitar o poner leyenda

- Data Editor: Permite ver los datos con los que se ha creado la grafica
(porcentaje de trabajadores expuestos a cada nivel de referencia)

14.2. Puntuaciones

Se muestra una tabla de 7 columnas. En las columnas 2,3 y 4 se muestran los puntos de
corte de las puntuaciones en base a los que se calculan las prevalencias de exposicion
(verde, amarillo, rojo) para cada una de las 20 dimensiones. Las tres siguientes columnas
(5, 6 y 7) muestran el porcentaje de poblacion de la empresa en cada intervalo de
puntuacion.
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i CoPsoQ-istas212 : CLACA 2 - [Resultadom

Resultados cruzados Puntuacienes | salud y satisfaccién
O CoPsoQ | salu v ]

istas -
[ Copiar al portapapeles ]

II

m GESTION DE EMPRESAS [
Dimensicnes

Nueva fichero salos de la puntu % CL
Verde Amarillo Roijo
Abrir fichero 1.- Exigencias cuantitativas 0-12,50 18,75 - 31,25 37,50 - 100
Configurar empresa 2.- Ritmo de trabaio 0-25 41,67 - 33,33 50,0 - 100
3.- Exigencias emocicnales 0-18,75 43,75- 100
4.- Exigencias de esconder emociones 0-43,75 68,75 - 100
5.- Doble presencia 0-12,50 18,75 - 37,50 43,75 - 100
Materiales 6.- Influencia 100 - 68,75 62,50 - 43,75 37,50 -0
Actualizaciones 7.- Posit.tilidades de c!esarrollo 100 - 75,00 68,75 - 50,00 43,75 -0
8.- Sentido del trabaio 100 - 83,33 75 - 66,67 58,33 -0
. = 9.- Claridad de rol 100 - 83,75 §7,50 - 75,00 53,75 -0
10.- Conflicto de rol 0-18,75 25,00 - 37,50 43,75 - 100
Introducir 11.- Apovo social de compafieros 100 - 75,00 66,67 - 58,33 50,00 -0
12.- Sentimiento de grupo 100 - 83,33 75,00 - 66,67 58,33 -0
Importar 13.- Apovo social de superiores 100- 83,33 | 75,00 - 58,33 50-0
Exportar 14.- Calidad de liderazaco 100 - 81,25 75,00 - 56,25 50,00 -0
15.- Previsibilidad 100 - 87,50 73 - 62,50 50,00 -0
16.- Reconocimiento 100 - 41,67 25,00 - 33,33 16,67 - 0
17.- Insequridad sobre el empleo 0- 37,5 62,50 - 50,00 75,00 - 100
Caleulos 18.- Inseauridad sobre |as condiciones de trab: 0 - 12,50 18,75 - 37,50 43,75 - 100
Informe preliminar 19.- Confianza vertical 100 - 41,67 25,00 - 33,33 16,67 - 0
Resultados adicionales 20.- Justicia 100 - 50,00 31,25 - 43,75 25,00 - 0

Q CONTACTO

I

E-mail

Buzdn de sugerencias

(@ avupa

Frm—
| :
o
Y
L
]

Imagen 62

El programa proporciona la posibilidad de trasladar estos resultados a otro programa (por
ejemplo de tratamiento de texto) a través del Portapapeles. Para pasar los datos a otro
programa debemos pulsar el botdn “Copiar al portapapeles”:

[ Copiar al portapapeles ]

Imagen 63

Para trasladarlos a otro programa hay que utilizar la opcion “Pegar”. Por ejemplo, si
estamos utilizando el programa Microsoft Word, situaremos el cursor en el punto donde se
deseen insertar los datos y posteriormente utilizar la funcion “Pegar” del menu Edicion.
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14.3. Salud y Satisfaccion
Salud general / Salud mental / Estrés / Burnout / Satisfaccion /Valores de Referencia.

La informacién sobre las dimensiones de salud general, salud mental, estrés, burnout y
satisfaccion, se suministra en forma de distribucién de frecuencias para la unidad de
analisis mayor y estratificada por sexo y grupos de edad. Las tablas resultantes se
pueden comparar, con las de distribucion de frecuencias por sexo y grupos de edad para
la poblacion de referencia que podemos encontrar en la ultima pestafia: Valores de
referencia.

A continuacién se muestra, como ejemplo, la tabla de “Estrés” y la de “Valores de
referencia”.

Para interpretar estos datos debemos consultar el epigrafe “Dimensiones de salud, estrés
y satisfaccion” en el manual del método.

M CoPsoQ-istas2l 2:: CLACA 2 :: - [Resultados de los calculos] EI@

'Resultados cruzados] Puntuaciones Salud y satisfaccidn |

O CoPsoQ

istas 'Salud general | Salud mental Estrés |Burnout | satisfaccién | Valores de referencia |

m ST TS [ Copiar al portapapeles ]

II

Nuewvo fichero Estrés de CLACA

Edad Peor % Medio % Meior %
Abrir fichero TODOS
Configurar empresa Menos de 31 afios 100,00 0,00 0,00
Entre 31 - 45 afios 89,74 10,26 0,00
Mas de 45 afios 100,00 0,00 0,00
Materiales
Actualizaciones MUJERES
Menos de 31 afios 100,00 0,00 0,00
Entre 31 - 45 afios 92,31 7,69 0.00
Mas de 45 afos 100,00 0,00 0,00
Introducir
Importar HOMBRES
Menos de 31 afios 100,00 0,00 0,00
Exportar Entre 31 - 45 afios 87.18 12,82 0,00
= Mas de 45 afios 100,00 0,00 0,00

[‘;’ INFORME PRELIMINAR

Calculos

Informe preliminar

Resultados adicionales

Q) contacto

I

E-mail

Buzdn de sugerencias

@ avuoa

E i
o
v
L

Imagen 64
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W CoPsoQ-istas?l 23 CLACA 2 & - [Resultados de los calculos] ol ==

'Resultados cruzades | Puntuaciones  Salud y satisfaccin

" Salud general] Salud mental] Estrés] Burnout | Satisfaccion Valores de referencia

m GESTION DE EMPRESAS b | [ Copiar al portapapeles ]

Nuewe fichero DISTRIBUCIONES DE REFERENCIA

- TODA LA POBLACION ASALARIADA (HOMBRES ¥ MUJERES, TODAS LAS EDADES)
Abrir fichero

Configurar empresa

Distribucidn de referencia

m

Intervalos de la puntuacion® % poblacion en el intervalo

Materiales
Actualizaciones I il il I il il

salud general 1-2 3 4-5 47 4 433 9.3

il cesTiom DEDATOS 1

Salud mental | 84-100 68-80 0-64 309 34,8 34,3
Intreducir Estrés 0-56,25 | 62,5-81,25 | 87,5-100 | 32,7 35,6 31,7
Importar
e t Burnout 0-50 56-75 81,25-100 27,9 36,7 354

wportar
= Salud general: I: Excelente o Muy buena; 11: Buena; 111: Regular o Mala.
Salud mental: | Tercil superior; 11: Tercil medio; 111: Tercil inferior.

Estrés, Burnout: | - Verde; 11: Amarillo; 111: Rojo
Calculos
Informe preliminar

DISTRIBUCIONES DE REFERENCIA ESPECIFICAS POR EDAD PARA LOS HOMBRES
Resultados adicionales

HOMBRES

Distribucién de referencia

Q contacto

I

Intervalos de la puntuacion® % poblacion en el intervalo

E-mail
- . J I 1l 1 I 1l
Buzdn de sugerencias
16-30
Web
salud general 1-2 3 4-5 65,4 32,4 2,1

® AYUDA Salud mental | 84-100 68-80 0-64 36,9 35,7 27,4
Estrés 0-56,25 | 62,5-81,25 | 87,5-100 44,0 34,9 21,1
Burnout 0-50 56-75 81,25-100 37,1 37,3 25,6

31-45
Salud general | 75-100 50 0-25 52,0 41,7 6,2

fetiid eeeit | oma amm Fooan Ao EP EP Anon

1

Imagen 65

15. CONTACTO

Desde este apartado, podremos contactar con el equipo de desarrollo del método
CoPsoQ istas21, a través del formulario de contacto habilitado.

16. AYUDA

En este apartado, encontramos aspectos auxiliares de la aplicacion informatica, que nos
pueden ayudar a entender su funcionamiento.
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16.1. Preguntas frecuentes

En esta seccidn podemos encontrar las preguntas mas habituales que realizan los
usuarios de la aplicacion informatica, con sus respectivas respuestas.

En muchas ocasiones, las dudas que surgen al utilizar la aplicacion estan resueltas en
este apartado, por lo que recomendamos consultarlo antes de contactar con el equipo de
desarrollo del método CoPsoQ istas21, dada la inmediatez de la respuesta.

16.2. Acerca de ...

Se detalla informacion sobre la versién instalada, asi como del equipo de desarrollo
informatico y disefio grafico de la aplicacion.

-

rlﬁ’[ Acerca de ... I. = | =] |ﬂh

I CoP=so(Q-istas21 2.0.13.1 I

Version espafiola del CoPsoQ
ISTAS 2002, 2013.
www.istas.net

CoPsoQ original danés
2 NR.CWE 2005.

Programacion y Desarrollo:
SPL Sistemas de Infarmacidn

Wiy zpl-z2i com

Con la financiacion de:

J FUMDACTON
PARA LA
PREVEMCION
DE RIESEOS
LABORALES
Disefio grafico: |
=IP Multimedia
ey siprnulbimedia. com
A

Imagen 66
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version 2

16.3. Consejos v 2

La nueva version 2, a pesar del parecido estético con la version 1.5, incorpora una serie
de cambios a tener en cuenta.

Por ello, este apartado es de especial interés para aquellos usuarios que hayan trabajado
con la version 1.5, ya que aqui se detallan los cambios de funcionamiento en la version

actual (lav 2).
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