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Bienvenido:

En 2014, el IST desarrollé un software que permitid a nuestras organizaciones
adherentes evaluar de forma online los factores de riesgo psicosocial, mediante la
aplicacion del cuestionario SUSESO/ISTAS 21 en su version breve.

En 2016, la SUSESO modificé el instrumento y la metodologia de evaluacion (circular
N° 3243 ), lo que supuso modificar el software. El nuevo software se encuentra
operativo desde el 1 de enero de 2017 y este es su manual de uso.

Si su organizacion evalud con el software anterior, puede acceder a sus datos en la
misma pagina (www.encuestas.istcomunidades.cl), con el mismo usuario y la misma
contrasena.

Tanto si su organizacion desea reevaluar, como si desea evaluar por primea vez, debera
registrar los Lugares de Trabajo y los Comités de Evaluacidn, siguiendo los pasos de este
manual, acorde a las modificaciones de la SUSESO.



\S

El software:

* Tabula automaticamente todas las respuestas de los trabajadores.
* Garantiza el anonimato y la confidencialidad de las respuestas.

* Permite administrar los procesos de evaluacion que se lleven a cabo en toda la
organizacion, con diferentes niveles de accesibilidad a los datos.



1.- Acceso al Software

\st

Instituto de Seguridad del Trabajo

Acceso al cuestionario de Evaluacion de Factores
Psicosociales en el Trabajo

Este cuestionario es CONFIDENCIAL Y ANONIMO

INTRODUCE TU CODIGO
DE ACCESO

\ Comenzar cuestionario l

Acceso al Sistema de Evaluacion de Factores Psicosociales

Una vez constituidos el/los Comité/s de Aplicacién en su empresa u organizacion,
acceda a encuestas.istcomunidades.cl para hacer uso de |la herramienta, haciendo
clic en “Acceso al Sistema de Evaluacidon de Factores Psicosociales”



2.- Registro de la empresa u organizacion

Para registrar su empresa u organizacion,
haga clic en “éSu empresa no esta
registrada?, registrela aqui”.

Mas adelante, volvera a esta pantalla
para acceder al software, ya sea como
empresa 0 como comité.

\st

Instituto de Seguridad del Trabajo

Usuario empresa:

Contrasenfia:

| |

| Enoar |

¢ Has olvidado tu contrasena?

Si su empresa no esta registrada, registrala aqui
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3.- Solicitud de acceso y registro de empresa

\st

Uk bto de Segunded Se Tabao

Formulario de solicitud de acceso al sistema

Rellene el formulario con los datos de su empresa para acceder al sistema.

Al finalizar pulse enviar y recibird un email notificandole que puede acceder al sistema.

Posteriormente acceda con su usuario y contrasefia para crear los Comités de Evaluacion

RUT:

Nombre de la empresa:l

Razon social:

Region casa matriz:

Comuna casa matriz: | - Seleccione una Comuna -

Direccion casa matriz:
Codigo CllU:

Nombre solicitante:
Apellido solicitante:
Teléfono de contacto:

Usuario:

Contrasefia:
Repetir contrasefia:

Email administrador
principal:

Email administradores
secundarios™:

I

| -- Seleccione una Region --

<

<

I

I

I
I
I
I
I
I
I
I

[J Acepto las condiciones de uso.

I

Enviar

* Al aceptar los términos y condiciones, la persona solicitante declara tener |a autorizacion de |a organizacion

para registraria en su nombre

Rellene los campos solicitados. Si tiene alguna
duda, haga clic en los signos de interrogacion.

El usuario y contrasefia que ingrese, le daran
acceso a toda la informacion que su empresa
recopile con este software.

Al email del administrador principal llegaran las
notificaciones de modificacion y recuperacion de
todas las contrasenas.

El email del administrador y los emails
secundarios recibiran notificaciones de:
* Acceso al software
* Registro de nuevos Comités y Lugares de
Trabajo
* Finalizacion de la medicién en cada Lugar de
Trabajo.



Instituto de Seguriced del Trabajo

Se ha creado el nuevo usuario correctamente.
Ya puedes acceder con tu usuario y contrasefna

\Volver

Una vez registrado, el sistema le enviara un email recordandole su usuarioy
contrasefia. Ahora podra acceder al sistema como Empresa.

\st

Instituto de Seguridad del Trabajo

Usuario empresa:

| |

Contrasefia:

| |

i Entrar |

¢Has olvidado tu contrasefia?

Si su empresa no esta registrada, registrala aqui




4.- Registro de Comités de Aplicacidn

El siguiente paso es registrar en el software los Comités de Aplicacion.
Recuerde que estos deben estar previamente constituidos en su organizacion. Para mas
informacion, haga clic en “Cémo constituir un Comité de Aplicacion en su organizaciéon”.

o Incio

Empresa IST (Modificar perfil)

Los Comités de Aplicacion deben estar constituidos en su organizacidn antes de registrarlos en este software. Consulte aqui como constituir un Comité

de Aplicacidn en su organizacién

Registrar nuevo comité Registrar nuevo lugar de trabajo

Descargar Excel general de la empresa

Buscar

Desde esta pantalla usted podra:

* Registrar Comités de Aplicacion
* Registrar Lugares de Trabajo

* Descargar archivo Excel con los resultados consolidados de su organizacidn



4.1.- Formulario de registro de Comités de Aplicacion

Rellene el formulario con los datos del Comité.
Cada Comité debe tener un usuario y contrasefia Unicos, y estos deben ser diferentes al de la empresa.

En la casilla “emails”, ingrese los correos de
todos los integrantes del Comité, separados por B Mi empresa tiene un solo Comité de Aplicacién
coma y espacio. A todos ellos les llegara una
notificacién de creaciéon del comité con el Nombre del Comite: | Casa Matrz
usuario y contrasena de acceso. . .
Region: Valparaiso v
Si desea agregar otro comité, haga clicen
“« . Y Usuario: José ®
Registrar y crear otro comité”.
. . . . Contrasefia:
Cuando finalice, haga clic en “Registrar”. oresen? o
, . . e Repetir Contrasefia:
Podra entrar en el sistema y registrar Comités cpetirTonfresenis | tee
tantas veces como sea necesario. . — .
Emails: javieraignacia.cordovasuarez@gmail.com ®
En el caso que su organizacién posea un solo — — —
L, . L, . . . egistrar egistrar y crear otro comité
Comité de Aplicacidn, haga clic en la casilla “Mi

empresa tiene un solo Comité de Aplicacion”.
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En la pantalla de administracion podra ver los Comités que ha registrado.

El siguiente paso es registrar los Lugares de Trabajo que cada Comité evaluara.

o Incio

Empresa IST (Modificar perfil)

Los Comités de Aplicacion deben estar constituidos en su organizacion antes de registrarlos en este software. Consulte agui cdmo constituir un Comité

de Aplicacion en su organizacion

Registrar nuevo comité

Registrar nuevo lugar de trabajo

Descargar Excel general de la empresa

Buscar

COMITE SANTIAGO

COMITE CASA MATRIZ

Progreso Estado ﬁFec_ha de N2 Codigos
nalizacion

Progreso Estado .Fec_h = de N2 Codigos
finalizacién
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5.- Registro de Lugares de Trabajo

Cada Comité podra acceder al software (encuestas.istcomunidades.cl) con su usuario
y contrasefa, haciendo clic en “Acceso Comité”

\st

Instituto de Seguridad del Trabajo

Usuario comité:

Contrasefia:

| Entrar I

¢Has olvidado tu contrasefia?

Si su empresa no esta registrada, registrala aqui

12
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Q) Inicio Comité Comité Casa Matriz {Modificar perfil)

Crear nuevo lugar de trabajo

Fecha de

Lugar de trabajo Progreso  Estado finalizacion N2 Codigos

Una vez ingresado al sistema, el Comité podra registrar tantos Lugares de Trabajo
para evaluar como necesite, haciendo clic en “Crear nuevo lugar de trabajo”.
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5.1- Formulario de registro de Lugares de Trabajo

Complete los campos y siga las instrucciones que aparecen en los signos de interrogacion @
Recuerde que un Lugar de Trabajo puede tener mas de una unidad geografica.

Lugar de trabajo

Mom bre del Lugar de trabajo:

Fecha inicio de lasencuestas:
Fecha de finalizacion de las encuestas:
Intreduce el nimero de trabajadores del Lugar de trabajo:
Introduce los Estamentos que hay en este Lugar de Trabajo:
| Directores y gerentes v Anadir | @
Introduce los Departame ntos que hay en este Lugar de Trabajo:
| || afear | @
Datos unidad geografica 1 @
Nomlbre:
Region:
| Arica y Parinacota |
Comuna:
| - Seleccicne una Comuna - v
Direccion:
Crear otra unidad geografica

Guardar | | Guardar y crear ofro lugar de trbajo

Si desea hacer pruebas del
software, haga clic en “Lugar
de trabajo de prueba”.

Para mas informacion sobre
Lugares de Trabajo,
Departamentos, Estamentos y
Unidades Geograficas,
consulte el Glosario en
www.ist.cl/glosario
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6.- Pantalla de administracion

Desde la pantalla de administracion, la Empresa y los Comités de Aplicacion podran
administrar y monitorear los Lugares de Trabajo registrados.

Los significados de los iconos aparecen al situar el cursor sobre ellos.

(D Inicio Empresa Instituto de Seguridad {Modificar perfil)

Los Comités de Aplicacion deben estar constituidos en su organizacidn antes de registrarlos en este software. Consulte agui cédmo constituir un Comité
de Aplicacién en su organizacion

| Registrar nuevo comité ‘ | Registrar nuevo lugar de trabajo ‘

Descargar Excel general de la empresa

| H Buscar |
E Fecha de P
COMITE CENTRAL Progreso Estado finalizacion V¢ Codigos
Produccion Valparaiso 0(0%) cerrado 29-12-2016 3 C,I‘ @ @ n fa" m
purbeavalpo 5(100%) cerrado | 17-01-2017 5 [:I,‘ .“ ﬁ n EE] m
< A Fecha de ——
COMITE DIRECCION SSAP Progreso Estado finalizacion | N2 Codigos
2 3% 2L 2 < oy
Direccion del Servicio (28.57%) abierto  18-02-2017 7 C,I & @ “ Q] m
asddsa 1(100%) | cerrado | 19-01-2017 1 @ .t ﬁ ﬂ @ m
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Evaluacion.
7.1.-Codigos.

Una vez registrados los Lugares de Trabajo, el Comité puede comenzar la evaluacion.

Recuerde que la difusion y sensibilizacion a los trabajadores es fundamental para
conseguir al menos el 60% de respuestas que exige la metodologia SUSESO/ISTAS 21, o
el 100% en el caso de que el Lugar de Trabajo a evaluar tenga 25 trabajadores o menos.

El sistema genera codigos aleatorios para responder el cuestionario.
El Comité debe sortearlos entre los trabajadores, con el fin de garantizar el anonimato
y la confidencialidad de las respuestas.

Antes de descargar los cddigos, revise que los datos del Lugar de Trabajo sean
correctos, en especial el nUmero de trabajadores y la fecha de finalizacién, ya que una
vez generados los cédigos, no se podran hacer modificaciones.

"""""""""""""""""""""""""""""

.......................................

El cuestionario debe contestarse antes del dia 30-05-2015, incluido
www.encuestas istcomunidades.cl

16
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Haga clic en/#¥ para generar y descargar los cddigos. El sistema descargard un archivo
PDF con los cédigos, que usted debera imprimir, recortar y sortear.

El sistema genera automaticamente un 10% mas de cédigos que el numero de
trabajadores, con el fin de cubrir posibles pérdidas de cddigos. (ejemplo: 100
trabajadores generara 110 cédigos para imprimir)

Recuerde a los trabajadores que la pérdida del cédigo supone perder la oportunidad
de participar en el proceso.

Cada cddigo solo puede ser utilizado unavez.

Todos los cadigos llevan impreso la pagina de acceso (encuestas.istcomunidades.cl) y la
fecha de finalizacion de la evaluacion.

17



7.2.- Contestar el cuestionario

Cada trabajador puede contestar el cuestionario, introduciendo el codigo de acceso
obtenido en el sorteo.

Podra hacerlo desde cualquier computador, tablet o celular con acceso a internet,

\st

Instituto de Seguridad del Trabajo

Acceso al cuestionario de Evaluacién de Factores
Psicosociales en el Trabajo

Este cuestionario es CONFIDENCIAL Y ANONIMO

INTRODUCE TU CODIGO
DE ACCESO

| Comenzar cuestionario |

Acceso al Sistema de Evaluacion de Factores Psicosociales

18



El trabajador debera contestar todas preguntas del cuestionario.

En el caso que no haya contestado alguna pregunta, el sistema le avisaray
no le permitira enviar el cuestionario.

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE RIESGOS PSICOSOCIALES
EN EL TRABAJO (VERSION BREVE)

Este cuestionario es CONFIDENCIAL Y ANONIMO.

Por favor, conteste TODAS las preguntas. Elija una sola respuesta para cada pregunta. Recuerde que no existen respuestas buenas o
malas. Lo que interesa es su opinidn sobre los contenidos y exigencias de su trabajo.

Muchas gracias.

Sexo O Hombre O Mujer
éQué edad tiene? I -- Seleccione un rango de Edad -- v I
éA qué Departamento pertenece? I -- Seleccione un Departamento -- v ‘
éA qué Estamento pertenece? [ -- Seleccione un Estamento -- v ‘
éA qué Unidad Geografica pertenece? ’ -- Seleccione una Unidad geografica -- v ‘
- Solo unas
o s mayoria Algunas
N Pregunta Siempre dolas oces pocas Nunca
veces
veces
01 ¢Puede hacer su trabajo con tranquilidad y tenerlo al dia? ® ® O O O
02 En su trabajo, étiene usted que tomar decisiones dificiles? O O O O O
En general, ¢considera usted que su trabajo produce
03 - < 4 jo.8 O O O O O

desgaste emocional?




Al finalizar, la pantalla mostrara al trabajador que el cuestionario ha sido enviado y el
progreso alcanzado con su participacion, asi como la fecha de término de la evaluacion.

\st

Institutn de Seguridad del Trabajo

GRACIAS POR SU PARTICIPACION.

EL CUESTIOMNARIO SE HA ENVIADO CORRECTAMENTE Y SE HA ALCANZADO EL 42.86% DE RESPUESTAS.
EL PLAZO PARA PARTICIPAR FINALIZA EL DIA 18/02/2017

Luego, el sistema se autodirige a la pagina de inicio, para facilitar que mas personas
puedan contestar el cuestionario desde el mismo dispositivo.

20



7.3.- Estado de avance

El Comité de Aplicacion podra hacer seguimiento de los avances de cada uno de los
Lugares de Trabajo desde la pantalla de administracion.

Comité Casa Matriz (Modificar perfil)

Crear nuevo lugar de trabajo

Lugar de trabajo Progreso  Estado ﬁ::;ﬂ; :c(:zn N2 Cédigos
Hospital 5(100%) cerrado 22-01-2017 5 X B & i
Edificio 13 norte 0(0%)  abierto  29-01-2017 5 AV SE A
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7.4.- Cierre de la evaluacion

Finalizado el plazo el sistema cierra el proceso de evaluacién automaticamente.
El icono i cambiara a 8

El Comité podra cerrar la evaluacion de forma manual antes de finalizar el plazo,
solamente si se han respondido el 100% de los trabajadores.

Comité Casa Matriz (Modificar perfil)

Crear nuevo lugar de trabajo

Fecha de

Lugar de trabajo Progreso  Estado finalizacion N2 Cédigos
Hospital 5(100%) cerrado 22-01-2017 5 X B & Wl
Edificio 13 norte 0(0%)  abierto  29-01-2017 5 @ ¢ 3B ¢ o



7.5.- Reevaluacion

El software permite ademas reevaluar Lugares de Trabajo. Para ello, haga clic en el

botdn @

Al momento de reevaluar, puede modificar la informacién del Lugar de Trabajo, en el
caso que haya habido cambios (Por ejemplo, en el numero de trabajadores).

Procure que la informacion de la reevaluacion sea correcta antes de comenzar el
proceso.

Comité Casa Matriz (Modificar perfil)

Crear nuevo lugar de trabajo

Lugar de trabajo Progreso  Estado ﬁf‘:ﬂ; :g:n N2 Cédigos
Hospital 5(100%) cerrado 22-01-2017 5 [:,, ﬂ‘- a ﬂ @ m
Edificio 13 norte 0(0% abieto 2001207 5 (& ¢ [F o @



8.- Resultados. Informe. @ _ \st_

() e Resultado del lugar de trabajo Piso1
Una vez finalizada la evaluacion, el icono de | [ | e | Lo |
informe [2] cambiara de color a B

‘ Filtrar resultados H Descargar informe || Ver detalle informe || Descargar Excel |

21 (version breve) para su anélisis e interpretacidn.

Nombre Empresa: Empresas DEO

., . negll:alt:l:b:a:a)o vRegT’:i:ifl\’;lparaiso
Ahora el Comité puede ver el informe de Sl by S
N de trabajadores lugar de trabajo: Hombre: 1 Mujer: & Total: 5 % Respuestas = 100%
I"e S u Ita d O S . Fecha aplicacion: Inigio: 30/11/2016 Fin: 30/11/2016

Riesgo Alto nivel 3

Desde esta pantalla se puede: - -

Riesgoalto 1 Riesgo medio Sin riesgo

Analisis seglin numero y porcentaje de dimensiones en riesgo

* Descargar el informe de la evaluacion con = Mo | Nat | wedo  WMedo| wio | Wade

la totalidad de encuestas. Este informe es Tl il A | [ T
el vdlido para la fiscalizacidn. oy A

e \V\er detalle del informe total S —

* Descargar archivo Excel del total.
Ademas, el sistema permite “filtrar = l. I I I]]
resultados” y descargar informes parciales y : “"""”*"‘ L, e emwmes

detalles en excel parciales. B B W

Indicaciones de gestion del riesgo:

§§5§§§§§3

De acuerdo a los resultados de Ia evaluacion, existirian 4 dimensiones en riesgo 2ito, por lo que s considera como "Riesgo
Alto / Nivel 3°. En este caso, la organizacion deberz informar al IST, con el fin de ser incorporado 2 programa de vigilancia.
Asimismo, &l IST debera informar esta situacion a |z Secretaria Regional Ministerial de Salud corr i yalz
Superintendenda de Seguridad Social SUSESO.

IG Lugar du trabajo evaluado @ tas de IST O 21




8.1.- Detalle del informe

El software proporciona, -

log)
o)
im

w ©
™m
(¥ i
O =
.L
—
>
W

Lugar de trabajo Hospital
2 Empresa Instituto del Trabajo
Fecha finalizacion 12-01-2017

Total encuestas vélidas 3

complementariamente, la
siguiente informacion:

W\ =
=
R

C E

TABLA DE ANAUISIS AVANZADO CUESTIONARIO SUSESO-ISTAS 21 VERSION BREVE

* Distribucién de respuestas por S T ———— Anéiisis de riesgo por pregunta (Mayora

menor riesgo)

pregu nta la sélo Gritiddad | Ranking | Criticidad | Ranking
° : . : : . mayoria Algunas unas preguntas pregunta pregunta pregunta
Exigencias Psicoldgicas Slempre de las vzcces pocas Ainca en en entotal entotal
® Pregu ntas de mayor y menor veces veces dimension dimensidon encuesta encuesta
¢Puede hacer su tra'baj? gor; tranquilidad y - )
1+i1r1 H H tenerlo al dia?
criticidad en el nivel de riesgo e
d da di o, 2| Ensutrbsjoftienesstedquetomsr o (Mo |1 |2 |2 24.3% 2 7.1% 2
e Cada aimension En - .
. general, ¢ considera usted que su trabajo | 4 1 o
P t d 3 le produce desgaste emocional? uil 0 ol O ail 0 all 2 w1 27% 1 1
° re Un aS e ma Or menor En su trabajo, ¢tiene usted que guardar sus | . o . 2
g y y b emociones y no expresarlas? «fl 0 Wl 0 il 1 all 2 «d 0 21.6% S 3
criticidad, considerando las 20  [5] ¢suusbejorequiere atenciénconstante? i 0 Jur 1 a1 [0 a1 | 18.0% 5

preguntas del cuestionario.

encuesta

R G s el B

La informacion contenida en este
detalle puede ser de utilidad al

Comité para consensuar medidas
correctoras.

¢Hay situaciones en las que deberia estar
en el trabajo y en Ia casa a la vez? (para
0| cuidar un hijo enfermo, por accidente de [l 5 afl 0 all © afll 0 afl 0 50% 2 11.1%
algun familiar, por el c;:idado de abuelos,
etc.

[~

En su trabajo, gtienedtixézie'gs%ue tomar decisiones 1 Preguntas menor riesgo Ranking
En general, ¢considera usted que su trabajo le produce Mis superiores me dan el reconocimiento que merezco 1
A
desgaste emocional? 2 Sus jefes inmediatos, iresuelven bien los conflictos? 2
En su trabajo, ¢tiene usted que guardar sus emociones 3 Entre compafieros y compafieras, ¢se ayudan en el 3
y no expresarlas? trabajo?
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8.2.- Excel de resultados

El software proporciona un archivo Excel con todas las respuestas de los cuestionarios,
para cada Lugar de Trabajo.

Con el objeto de garantizar la confidencialidad de las respuestas de los trabajadores:

* Se entregan las respuestas (fila) en diferentes pestanas (sexo, edad....)

* Las filas se generan aleatoriamente; asi, la fila 1 de la pestaina “sexo” no es la misma
persona que la fila 1 de la pestana “Estamento”.

* Para resguardar el anonimato y la confidencialidad, en el caso que en alguna
variable exista solo 1 0 2 personas, el sistema no las mostrara (ejemplo: si solo hay
2 hombres en el grupo, el sistema indica “NA” (no aplica) en la variable sexo)

Complementariamente, el Software permite descargar un archivo Excel consolidado de
las respuestas de los trabajadores de todos sus lugares de trabajo.

A B C D E F G H | ] K L M N o] P Q R | 5 |
1 1 NA 0 4 4 4 4 0 0 ] ] o o 4 ] ] a 4 4
2 2 NA 0 4 4 4 4 0 0 ] ] 1] 1] 4 ] ] a 4 4
3 3 NA 0 4 4 4 4 0 0 ] ] o o 4 ] ] a 4 4
4 4 NA 0 4 4 4 4 0 0 ] ] 1] 1] 4 ] ] a 4 4
5 5 NA 0 4 4 4 a4 0 0 ] ] o o 4 o o a 4 4
(i} I |

Sexo | Rango de Edad Estamento Departamento Comuna Direccion | ) K| |
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9.- Ingreso manual de cuestionarios (Opcional)

pere™ Siun Lugar de Trabajo se ha

evaluado con el cuestionario en

impertador manta papel, existe la opcién de
ingresar las respuestas al
Software. Para ello, desde |la
pantalla de registro de Lugar de
trabajo, haga clic en “Lugar de
e w w w o e (ke trabajo manual” e ingrese |a

LT T T T T T T T T T T T T T TT T T T T | informacidn solicitada.

I Guardar cuestionario ] { Guardar y continuar l

Sexo O Hombre O Mujer

£Qué edad tiene? -- Seleccione un rango de Edad -- v

¢A qué Estamento pertenece? -- Seleccione un Estamento -- v

¢A qué Departamento pertenece? ’ -- Seleccione un Departamento -- v ]

¢A qué Unidad Geografica pertenece? -- Seleccione una Unidad geogréfica -- v

Finalizado lo anterior, en el listado de Lugares de trabajo, aparecera el icono 4
Esta opcion le permitira traspasar una a una las respuestas de los cuestionarios
aplicados en papel.

Al finalizar, podra obtener el informe de resultados haciendo clic en el icono E

Recuerde leer y aceptar las condiciones de importacion de respuestas en formato
papel.
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Mas informacion en
www.ist.cl



http://www.ist.cl/

