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INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL APLICATIVO PARA LA
CALIFICACION AUTOMATICA DE LOS CUESTIONARIOS PARA LA
EVALUACION DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL Y ESTRES

A. REQUERIMIENTOS.
=  Microsoft Office 2007.

= Para la dptima visualizaciéon del aplicativo, las propiedades de la pantalla deben tener las
siguientes especificaciones:

v" Resolucién de pantalla: 1440 por 900 pixeles.
v/ Calidad del color: La mas alta (32 bits).
v Configuracion en puntos por pulgada (PPP): Tamafio normal (96 PPP).

Para ajustar estas especificaciones vaya el botén de INICIO, alli seleccione la opcion Panel de
control y alli seleccione la opcién Pantalla.

Dentro de las opciones de Propiedades de Pantalla, selecciones Configuracion y alli
encontrara la opcion para ajustar la Resolucion de pantalla y la Calidad del color.

Para ajustar la Configuracién en puntos por pulgada (PPP), seleccione Opciones avanzadas
de la configuracion de la pantalla y de alli seleccione la opcién General.
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B. ALCANCE (CAPTURA Y CALIFICACION AUTOMATICA, GENERACION DE REPORTES
INDIVIDUALES Y DE UNA BASE DE DATOS GENERAL).

Este aplicativo ha sido disefiado para facilitar la tarea de calificacion de los cuestionarios de la
bateria de factores psicosociales.

Es asi como, su alcance estd en capturar y calcular automaticamente las puntuaciones
transformadas y sus equivalentes en nivel de riesgo para los siguientes instrumentos:

= Cuestionario de factores de riesgo psicosocial intralaboral — Forma A.
= Cuestionario de factores de riesgo psicosocial intralaboral — Forma B.
» Cuestionario de factores de riesgo psicosocial extralaboral.

» Cuestionario para la evaluacion del estrés.

En este sentido la aplicacion cuenta con dos apartados, uno de ellos destinado para la captura de
las respuestas a cada uno de los cuestionarios y otro para administrar informes y consultas; es
decir, la generacion de informes.

Los informes que se generan con base en el aplicativo son de dos tipos:

»= Reportes individuales: Los cuales corresponden a informes individuales por cada uno de
los cuestionarios aplicados (los cuales se generar a partir del mecanismo de combinacion
de correspondencia entre Excel y Word).

= |Informe para el administrador del aplicativo. Se trata de una base de datos en Excel que
compila los resultados (datos generales, puntaje transformado y nivel de riesgo) de todos
los cuestionarios calificados con el aplicativo.



C. ANTES DE USAR.
Antes de usar este aplicativo es muy importante que usted haya leido y comprendido los
manuales de los cuestionarios de la bateria de instrumentos para la evaluacion de factores de

riesgo psicosocial. Es de especial importancia que usted tenga claro como se aplican y califican
los cuestionarios.

Tenga en cuenta que en la carpeta llamada Aplicativo, en donde usted ha encontrado el archivo
gue esta leyendo, también encuentra un archivo llamado “Factores psicosociales” (archivo de
Excel 2007) y una carpeta llamada FORMATOS INFORMES que contiene los siguientes
archivos:

* Formato informe individual estrés (archivo de Word 2007).

» Formato_informe_individual_extralaboral (archivo de Word 2007).

» Formato_informe_individual_intralab_forma_A (archivo de Word 2007).
= Formato_informe_individual_intralab_forma_B (archivo de Word 2007).

D. PASOS PARA LA INSTALACION.

Tenga en cuenta que la aplicacion utiliza dos programas: Excel y Word. El primero es utilizado
para capturar los resultados de los cuestionarios y procesar automaticamente los puntajes. El
segundo es utilizado para generar informes individuales de resultados.

El correcto funcionamiento del aplicativo con estos dos programas implica la realizacion de las
siguientes actividades:

= Crear una carpeta en el disco duro llamada “Factores de riesgo psicosocial’, copiar el archivo:
“Factores psicosociales.xlsm” por ninqun motivo cambie el nombre del archivo.

» Para que la aplicacion en Excel funcione correctamente se deben realizar los siguientes pasos:

1° Abrir el programa Excel e ir al botén de Office
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2° Ir a opciones de Excel.
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3° Seleccionar la opcién Centro de confianza y hacer clic en el botén Configuracién del Centro
de confianza.
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4° Seleccionar la opcion Ubicaciones de confianza y hacer clic en el boton Agregar nueva

ubicacion.
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5° En el botén Examinar seleccionar la ubicacion de la carpeta “Factores de riesgo psicosocial’
y aceptar.

Dar aceptar a todas las ventanas previamente abiertas.

Para evitar bloqueos en la aplicacién realice la siguiente configuracion:
1° Ir a opciones de Excel
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2° seleccione la opcién Guardar,
Autorrecuperacion y aceptar.
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» Para que la aplicacion en Word funcione correctamente se deben realizar los siguientes pasos:

1° Ir al boton de Office, opciones de Word

@ 9-0EA )¢
=¥/

Documentos recientes

—
s
1 instrucivo.docx =1
) Abrir 2 Formato informe individual intralab forma B.dooc =
L 3 Formato informe individual total general.docx ]
4 Formato informe individual intralab forma A.dooo =
Guardar
5 Practicad.dooe =1
—] & guias.doc =
Guardar como > .
1 Guia de aprendizaje No 2.doc =
8 resustados excel.doox i=
Imprimir 3
9 INFORME INDIVIDUAL DOCUMENTO MAESTRO. doox 1=
lista_de_correos_computadores_3836_2010-2.docx =
@ Ereparar Y PAGOS ACUEDUCTO - ETB.doc ]
Dell Studio Hybrid.doc {=
Enviar 4 Formato informe individual intralab forma A.docx i=
Calificacion cuestionario de estrés.docx =
&E’ Publicar » Calificacién estrés.dac =
Prueba 10.doox {=
N cerrar Cuestionarios (aplicacién].docx =

instrucivo.docx - Microsaft Word -ax
isar  Vista  Programador  Complementos  Acrabat
% (34 Buscar -
| AaBbCcDe|| AaBbCeDe AaBbC 2, Reempiazar
THormal | 7Sinespa..  Titulol  — Esatr‘v;:;avr T

T} Estilos T} Edicién

R R R N I E R R S A EA

C 3 opciones de Word ))( Salir de Word

Pagina:1de3 | Palabrasi1 |

& Inicio| & @& £ * () proteccion social

Espafiol (alfab. internacional) | ] |

\ =

| 2 Microsoft visual Basic... | 4] Farmato informe indi... |[] instrucivo.docs -.. | (x| Microsoft Excel - FOR... | |« %) % @ 1156 p.m.




2°Ir a la opcién Avanzadas, buscar el grupo de opciones titulado General. Dentro del grupo de
opciones General active la opcion Confirmar conversiones del formato de archivo al abrir y
aceptar.
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E. EMPEZAR A UTILIZAR EL APLICATIVO.
Para empezar a utilizar el aplicativo usted debe ir a la carpeta “Factores de riesgo psicosocial” y
abrir el archivo “Factores psicosociales” (Excel version 2007).

Cuando usted abra el archivo usted encontrara un pantallazo con dos opciones: “Captura de
cuestionarios para la evaluacion de factores de riesgo psicosocial y estrés” y “Administrar
informes y consultas”.

Evaluacion De Factrores Psicosociales
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F. CAPTURA DE CUESTIONARIOS PARA LA EVALUACION DE FACTORES DE RIESGO
PSICOSOCIAL Y ESTRES.

Al seleccionar la opcion de “Captura de cuestionarios para la evaluacion de factores de riesgo
psicosocial y estrés” aparecera un pantallazo en el que se le solicita escribir Usuario y
Contraseia.

El aplicativo se entrega a usted con el siguiente usuario y contrasefa:

= Usuario: psicosocial
= Contrasefa: bateria

Ingreso a Captura de Cuestionarios

Usuario
Contrasefia

Aceptar

Anterior
Cambiar contrasefia

Cambio de usuario y de contrasena:

IMPORTANTE: Es muy importante que dado el caracter confidencial de los datos que se
manejaran con este aplicativo usted cambie la contrasefia y usuario antes de empezar a
trabajar con el aplicativo.

Debe crearse un usuario y contrasefa para quien vaya a manejar y administrar los reportes de
resultados. Dado el caracter confidencial de la informacidn que se manejara en este aplicativo,
la persona que administre los reportes de resultados debe ser un "experto"”, segun lo define la
Resolucion 2646 de 2008 o normativa legal vigente. Las personas encargadas de guardar y
custodiar los aplicativos y los reportes (individuales y base de datos) que de él se obtengan
seran los profesionales que la normativa legal vigente establezca para el manejo y la custodia
de la historia clinica ocupacional.



Para cambiar el usuario y contrasefia usted debe seleccionar la opcién Cambiar Contrasenfia,
en el campo de Usuario Anterior digite: psicosocial y en el campo de Contrasefia Anterior
digite: bateria. A continuacion, digite el nuevo usuario y la nueva contrasefia y aceptar.

-y
P ™. Ingreso a Captura de Cuestionarios
Usuario Anterior psicosocial
Contrasefia Anterior B
Nuevo Usuario

Nueva Contrasefia

Aceptar
Anterior

Consideraciones para el uso del aplicativo:

Recuerde que el ID o numero de identificacion debe asignarse de forma individual y Unica a
cada sujeto a quien se aplique los cuestionarios. Es decir, que un mismo ID no debe repetirse
para mas de un sujeto.

Usted podra ingresar al aplicativo las respuestas de uno o varios cuestionarios segun sea su
necesidad.

El ingreso de respuestas de los cuestionarios para un mismo sujeto (ID), generara un solo
registro (es decir una sola fila en la base de datos de Excel). De esta forma, el registro de un
sujeto tendr4 en la misma fila los resultados para todos los cuestionarios que le sean
aplicados.

En caso que se ingresen las respuestas para mas de un cuestionario respondido por el
mismo sujeto (mismo ID) en el mismo afio, el aplicativo solicitara los datos generales una sola
vez.

En caso que se ingresen las respuestas de un cuestionario aplicado durante afios diferentes
para un mismo sujeto (mismo ID), para cada afio se generara un registro (es decir una fila en
la base de datos de Excel).



G. ADMINISTRAR INFORMES Y CONSULTAS

Dado que el médulo de “Administrar informes y consultas” es independiente del médulo “Captura de
cuestionarios para la evaluacion de factores de riesgo psicosocial y estrés”, usted podra asignar
usuarios y contrasefias diferentes para ingresar a cada uno de ellos.

Para realizar el cambio de usuario y contrasefia siga las instrucciones del apartado anterior.

En caso que la captura de informacién sea realizada por una persona diferente a quien administra los
informes y consultas; cada uno deberd tener su propio usuario y contrasefia.

Este mddulo permitird obtener los siguientes tipos de reportes: Reporte General y Reporte Individual.

= Reporte General. Al seleccionar la opcidon Generar archivo de la base de datos, se generara
una base de datos de Excel que usted debe guardar en el disco duro del computador.

B e S

Evaluacin de Aspectos Psicosociales

Libertod v Orden
Ministerio de Proteccion Social
Repuiblica de Colombia

Reporte General | Reporte Individual |

GENERAR ARCHIVO DE LA BASE DE

= Reporte individual
Al seleccionar la generacion de reportes segun cuestionario, se generara una base de datos
en Excel que usted debe guardar en el disco duro de su computador con el nombre

L TH LT

“intralaboral forma A”, “intralaboral forma B”, “extralaboral” o “estres”, segun sea el caso.



Libertod v Orden
Ministerio de Proteccion Social
Repiblica de Colombia

Reporte General Reporte Individual

Guardar como

Guardar en: () Factores psicosocisles

7, Documentos:
(P

| [ Escritorio

oy Mis
D documentos.
W MiPC

Vi stios d
red

Nombre de archivo: |intralaboral forma &

Guardar como o | 1ibro de Microsoft Excel

&) o7:33p.m.

Una vez generados y guardados los archivos de Excel se procede a generar los reportes en
Word siguiendo los pasos que se explican a continuacion:



Pasos para combinar el documento (generacién de reportes individuales):

1° Ir a la carpeta de “FORMATOS INFORMES”, abra el archivo de Word del formato de
informe que usted requiera generar (intralaboral A o B, extralaboral o estrés). Responda NO a
la siguiente pregunta:

Microsoft Office Word x|

Al abrir este documento, se ejecutars el comanda SCL siguiente:
! E SELECT * FROM C:iDocuments and SettingsiUsuariolEscritoriolEXTRALABORAL. xlsx

Los datos de la base de datos se colocaran en el documento. éDesea continuar?

Mostrar Ayuda > |
s | w )

2° En la opcion de Correspondencia, Seleccionar destinatarios, Usar lista existente.

(On H9- U@ A @ )¢ Formato informe individual intralab forma B.doc - Micrasoft Word - = -
=

L Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias Revisar  Vista  Programador  Complementos  Acrabat

L1 Sy iniciacombinacia de correspondencia * Z] Blogue de direcciones E © 3\‘
Crear —— ftar campos Vista previa de| Finalizary | Combinar en archivo
- Escribir nueva lista. .. bmbinacion G Insertar campo combinado - [ resultados = | combinar PDF de Adobe
CTE] Usar lista existente.. Escribir e insertar campos Finalizar Acrobat

E§E|E[[IUHEIUE\OS(UHtEﬁOSdEOUﬂOUk‘.‘ LT LA - B N B LAt S =L N = L NN IR IR IR T o - S B R |
. o I

% INFORME DE RESULTADOS DEL CUESTIONARIO DE FACTORES DE

- RIESGO PSICOSOCIAL INTRALABORAL - FORMA B

~ b

0 DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

N Nombre del trabajad

- Nimero de identificacién (ID):

B Cargo:

N Departamento o seccion:

N Edad:

- Sexo:

7 Fecha de aplicacion del i

B Nombre de la empresa: 2

Pigina:1de3  Palabras:462 S  Espafiol (alfab. intemnacional) | 3

Amicio| & @& & > ) protecdion social | 4 Microsoft Visual Basic - F... | 4] Formato informe indi... « M@ 1s2pm




3° Abra el archivo de Excel que se gener6 de “Reporte Individual” que contiene los datos
segun la forma requerida.

H9 o@ A& @) - Formata informe individual intralab forma B.c rd -gXx
Inicio  Insetar  Disefio depagina  Referencias | Correspondencia | Revisar  Vista  Programador  Complementos  Acrobat (7]
=9 || [Zimidar combinacién de carrespandenia ~ 5 =] Blogue de direcciones =

i ERREELEE] seleccionar archivos de n de datos 2 x|
I Editarlistade g o [& Esurorio ] @- 4 X

Iniciar combin

Documentos | Mis documentos @ESTRES‘XEX e
recientes HipC EEH]EVALUACION INTEGRAL.xlsm 131
3 Eseritorio M sitins de red I |EXTRALABORAL s
luciana £t Factares Psicosociales. xlsm
oM musica
documentos
Cnohora
i MiPC =) hokia PC Suite 7 2] GUARDAR. xlsm
s sitios d | -)hueva carpeta 1]lista gestion Leonardo Quesada.docx
ST | Spetrominerales IMACRO BUSCAR sm

PPEP @.]proteger hojas.xlsm

[C proteceion social 2 prusha. xlsx

o) Acceso directo & CANCIONES KARAOKE @snmewhere over the rainbow israel kamakawivia,docx
{57 Accesa directo a macros

|57 Accesa directo a Personal

] Codigo Yisusl.docx

=] Consolidar tablas dindmicas.dsx

1] copia Fackores Psicosociales. xlsm

] Dispanibiidad Segundo Semestre sk

Nambre de archiv: | | Muevaorigen...

Tipic s SrChivO:  [Todns Ios arigenes d dstos (*.ode; *.mob; *.nids; *.accdh; *,accids; * ol *.ads; *.ad 7|

Herramientas| ~ Cancelar
4

Edad:

Sexo:

Fecha de aplicacion del cuestionario:

Nombre de la empresa:

pagina:1de3 | Palabras: 462 | 4%  Espafiol (alfab. intemacional) | 2 | | Sl
icrosaft ...

'/ nicio| & & £ ) proteceion social | £ Microsoft Visual Basic - F... | 1] Formato informe indi... ] Documentol - Mi « B %% @ 11:52pm.

4° Seleccione la casilla Mostrar todos y seleccione Hojas de calculo de MS Excel con DDE
(*.xlIs)

IO H ¥ - H i1 é' ‘Q = Formato informe ind al intralab forma B. - Mic ord -8Xx
5] P

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Programador Complementos Acrobat @

3| [2ymiciar combinacién de correspondencia © j =] Blogue de direcciones < . @

[l seleccionar destinatarios = 2 Linea de saludo
Crear Resaltar campos Vista previa de|  Finalizary | Combinar en archivo
- i Editar lista de destinatarios de combinacion @ Insertar campo combinado resultados = | combinar PDF de Adobe
Tniciar combinacion de correspondencia Escribir e insertar campos Finalizar Acrobat

2‘|-1‘|-§- R N R R - N R - R S RN S RN RIS C R S RS F S A )
. =l Confirmar origen de datos 7]

N ! Abrir origen de datos:

- - INFORME DE RES oo oo oo B DE FACTORES DE

- i Works 7.0 con convertidor (*.wps;

- 1 RIESGO F (s " FORMA B

" ’ o

N archivos de MG Guery con iy .oy

- dEASE Files con ODEC {*.dbf,ndx,mdx)

P Excel Files con ODBC (¥ xls, xlsx, xlsm, xlsb)

- M5 Access Dakabase con ODBC (*.mdb, accdb) =

N Nombre del trabajador: (¥ testrr m”‘) Cancelar

i Namero de identificacion (ID):

- Cargo:

N Departamento o seccion:

- Edad:

- Sexo:

i Fecha de aplicaciéon del i io:

= Nombre de la empresa: 2

Pagina:1de3  Palabras: 462 @ Espafiol (alfab. internacional) | S

&/ nicio| & @ &5 * ) proteccion social | #5microsoft visualBasic - F... |[7] Formata informe indi... 5] Dacumento! - Microsoft ... I « BT @ 115ipm




5° Seleccione la opcion Toda la hoja de célculo y aceptar.

ﬁ:?@ﬂﬂ GO A R) -

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Complementos Acrobat
=9 | [Zyniciar combinacién de correspondencia = j ) Blogue de direcciones 2 w @
[l seleccionar destinatarios - 2] Linea de saludo 2 b
Crear i Resaltar campos ) . Vista previa de| Finalizary | Combinar en archivo
- T Editar lista de destinatarios de combinacién G4 Insertar campo combinade = |#] resultados * | combinar PDF de Adobe
Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Finalizar Acrobat
2-|‘1-\-§-|-1‘ IR R R R - I IR KR S FR NS E RN R S RN IR LR =

Microsoft Office Excel x|

| MNormbre o rango d celdas:
INFORME DE RESU |[fedalshoiade 0 DE FACTORES DE
RIESGO PSE - FORMA B
o
R
H i i :I H
Nombre del trabajador: aceptor | Concelar |
Namero de identificacion (ID]:
Cargo:
Denart: to o
6° Finalizar y combinar, seleccione Editar documentos individuales.
Lﬂ -4 j t\_] 'é' vé s Formato informe individual intralab forma B.doox - Microsoft Word Herramientas de tabla =~ B X
Tnicio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias | Correspondencia | Revisar  Vista  Programador  Complementos  Acrobat  Disefio Presentacién (@
= LL;,Ir\iciar combinacién de correspondencia ~ EQ Bloque de direcciones V::?' = Ci @
[l seleccionar destinatarios ~ |3 Linea de saludo e |
Crear Resaltar campos Vista previa de| |Finalizary || Combinar en archivo
- jf Editar lista de destinatarios de combinacién jj Insertar campo combinado ~ ¢ resultados - | combinar PDF de Adobe
Iniciar combinacidn de correspondentia Escribir & insertar campos Ly Editar documentos individuales...

2ol 1200345 E# 70608000 12 1 DBy mprimic documentos...

L Enviar mensajes de correo electranico...

INFORME DE RESULTADOS DEL CUESTIONARIO DE FACTORES DE
RIESGO PSICOSOCIAL INTRALABORAL — FORMA B

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

Nombre del trabajador: «NDMBRE_CDMPLETO»

Numero de identificacion (ID): «ID»

Cargo: «NOMBRE_DEL_CARGO»

Departaments o seccion: «DEPARTAMENTO_O_SECCION_DE_LA_EMPRESA

_DON»
Edad: ‘ «ANO_DE_NACIMIENTO»
Sexo: ‘ : ‘ «SEXO» I
Fecha de aplicacion del cusstionario: «FECHA_DE_APLICACIGNddmm»

Nombre de la empresa:

Pigina:1de# | Palabras:511 &  Espafiol [Colombia) = ‘E@E'

& icio| & & & ? ) informes | £ Microsaft Visual Basic | 1] Formato informe in... 8] instruciva.docx - Micr... I x| Microsaft Excel - FOR... | « T @ 12352m.




7° Puede generar todos los registros, el actual o desde un rango

‘-@ Ho-oEDA-2 )¢ Formata informe individual intralab forma B.docx - Microsoft Word Herramientas detabla | =
~ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Complementos Acrobat Disefio Presentacion @
1 || [24miciar combinacién de correspondencia - = |2 Bloque de direcciones - @ & @
= L= ~
3Se\ecc\onar destinatarios ~ |5 Linea de saludo e sl
Crear Resaltar campos Vista previa de|| Finalizary || Combinar en archiva
- jEditarl\sta de destinatarios de combinacién G4 Insertar campo combinado ~ 2] resultados = | combinar~ PDF de Adobe
Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Finalizar Acrobat

&

SRR RN RN - O - RS U F ‘lsﬂaa- R RN O I N R

INFORME DE RESUL™_ = = IO DE FACTORES DE
RIESGO PSIC =iz L-FORMAB
' Registro actual o
" Desde: Hasta:
DA DOR
T ; i Aceptar I Cancelar I T ;

Nombre del trabajador: wrvonsRE_COMPLETO»

Numero de identificacién (ID): «ID»

ey : «NOMBRE_DEL_CARGO»

Departaments o seccién: «DEPARTAMENTO_O_SECCION_DE_LA_EMPRESA

_DON»
Edad: I : «AND_DE_NACIMIENTD»
Sexo: ‘ : ‘ «SEXO» I
Fechade ap on del ti io: «FECHA_DE_APLICACIONddmm»
Nombre de la empresa: ;
Pdgina:1de4 | Palabras:511 | <35 Espafiol [Colombia) = [EEEEE — 3

&1nicio] & & B * ) informes I £ Microsoft Visual Basic ... | &9 Formato informe in... ] instrucivo,dock - Micr... | [ Microsoft Excel - FOR. ., I « @ 1zmam

Word crea un nuevo archivo con los campos combinados, guarde el documento con el nombre
gue desee.

IMPORTANTE: no modificar, ni cambiar el nombre a los archivos de los formatos de informe. Al
cerrar estos archivos, no guarde los cambios.



