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Presentacion

De acuerdo con la informacién reportada en la primera encuesta nacional sobre condiciones de
salud y trabajo, realizada en 2007, la prevalencia de exposicion a factores de riesgo psicosocial es
altisima. Estos agentes se constituyen en los percibidos con mayor frecuencia por los trabajadores,
superando incluso los ergonémicos. La atencion al publico y el trabajo mondtono y repetitivo
ocupan los dos primeros lugares en més del 50% de los encuestados. La encuesta en mencién se
realizd en empresas de diferentes actividades econdmicas y regiones del pais, afiliadas al Sistema
General de Riesgos Profesionales.

Con respecto al estrés ocupacional, entre 20 y 33% de los trabajadores manifestaron sentir
altos niveles de estrés. Asi mismo, es importante evidenciar que los agentes ergondmicos y los
psicosociales fueron los mas relacionados con la ocurrencia de los accidentes de trabajo.

Esta situacion demuestra la necesidad de realizar procesos cualificados de identificacion, evaluacién
e intervencion de estos factores de riesgo, en donde los resultados se basen en hechos reales, que
midan lo que realmente se desea medir, que sean consistentes y que cuenten con pardmetros
para comparar estadisticamente los datos obtenidos por una persona, con un grupo de referencia.

El Ministerio de la Proteccion Social expidio la Resolucion 2646 de 2008, por la que se establecen
disposiciones y se definen responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion,
intervencion y monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el
trabajo y para la determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional. Esta
resolucion sefala que los factores psicosociales deben ser evaluados objetiva y subjetivamente,
utilizando instrumentos que para el efecto hayan sido validados en el pafs.

La Direccion General de Riesgos Profesionales del Ministerio de la Proteccién Social contraté con
la Pontificia Universidad Javeriana un estudio de investigacion para el disefio de una bateria de
instrumentos de evaluacion de los factores de riesgo psicosocial, que se validé en una muestra
de trabajadores afiliados al Sistema General de Riesgos Profesionales.

Como resultado de este estudio, se cuenta con un conjunto de instrumentos vélidos y confiables
que pueden ser utilizados por los responsables del programa de salud ocupacional de las empresas
para identificar los factores de riesgo psicosocial, a los que se encuentran expuestos los trabajadores
de diferentes actividades econdémicas y oficios.

Estas herramientas permitirdn cualificar los procesos de evaluacion de factores de riesgo psicosocial
y contar con informacién que permita focalizar programas, planes y acciones dirigidas a la prevencion
y control.

ANA MARIA CABRERA VIDELA
Directora General de Riesgos Profesionales
Ministerio de la Proteccién Social
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CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL INTRALABORAL

1. FICHA TECNICA

Nombre: Guia para el analisis psicosocial de puestos de trabajo.
Fecha de publicacion: Julio de 2010
Autores: Ministerio de la Protecciéon Social — Pontificia Universidad Javeriana,

Subcentro de Seguridad Social y Riesgos Profesionales.
Unidad de analisis: Puesto de trabajo de un area o dependencia.

Esta herramienta puede ser utilizada para evaluar una sola dimension
o todas aquellas para las que fue disefiado, por lo que su aplicacion
puede ser:

Tipos de aplicacion: e Modular, con lo cual se podran evaluar una o varias de las dimen-
siones que cubre este instrumento.
e Global, para evaluar todas las dimensiones que cubre este instru-
mento.

Trabajadores afiliados al Sistema General de Riesgos Profesionales en
Poblacién a quien se puede aplicar: Colombia, de todas las ocupaciones, sectores econémicos y regiones
del pais.

Duracién de la aplicacién: Cada sesioén de observacion/entrevista puede tomar de 60 a 120 minutos,
dependiendo del nimero de dimensiones que sean evaluadas.

Evaluar los niveles de riesgo de factores psicosociales intralaborales
relacionados con siete dimensiones del dominio “demandas del trabajo”,
estas son:

Demandas cuantitativas.

Demandas de carga mental.

Demandas emocionales.

Exigencias de responsabilidad del cargo.
Demandas ambientales y de esfuerzo fisico.
Demandas de la jornada de trabajo.
Consistencia del rol.

Objetivo del instrumento:

. . Cualitativo: permite objetivar la informacion subjetiva que se recoge de
Tipo de instrumento: . . . »
diferentes fuentes, a través de la triangulacion que hace el experto.

e Formato de datos generales de identificacion del puesto de trabajo
(Anexo 1).

e Formato de programacién de observacién/entrevista de puesto de
trabajo (Anexo 2).

e Guias especificas, por dimensiones, para el andlisis psicosocial de
puestos de trabajo (Anexo 3).

e Formato de registro de observacion/entrevista (Anexo 4).

e Formato de consolidacion de hallazgos (Anexo 5).

e Formato de perfil de riesgo del analisis psicosocial de puestos de
trabajo (Anexo 6).

e Formato del informe de resultados del analisis psicosocial de puesto
de trabajo (Anexo 7)

Materiales:

2. GLOSARIO

Analisis psicosocial de puesto de trabajo: estrategia de identificacion, evaluacion y anlisis
de factores de riesgo psicosocial intralaboral que combina dos metodologias de recoleccion de
informacion: la observacién y la entrevista semiestructurada.
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Dimension: agrupacion de condiciones psicosociales que constituyen un solo factor. El modelo
sobre el que se basa el presente andlisis de puesto de trabajo reconoce diecinueve (19)
dimensiones' o factores psicosociales intralaborales, reunidos en cuatro dominios.

Dominio: conjunto de dimensiones que conforman un grupo de factores psicosociales. El modelo
sobre el que se basa el presente andlisis psicosocial de puesto de trabajo reconoce cuatro dominios
de factores psicosociales intralaborales: “demandas, control, liderazgo y relaciones sociales en
el trabajo y recompensas”. Este instrumento evalla exclusivamente dimensiones del dominio
“demandas del trabajo”.

Frecuencia de presentacion: uno de los tres criterios para valorar el factor de riesgo psicosocial,
que se refiere a la cantidad de veces en el mes que se presenta la condicion riesgosa.

Evaluador: persona experta® que a partir de la observacion y la entrevista semiestructurada
sobre un puesto de trabajo, registra, analiza y cuantifica la presencia de una condicion de riesgo
psicosocial, de acuerdo con los criterios establecidos en este manual.

Intensidad: es uno de los tres criterios para valorar el factor de riesgo psicosocial. Alude a la carga
o peso del factor de riesgo representado por el potencial de dafio que genera la exposicion, el cual
se estima mediante la identificacion y andlisis que realiza el experto de los efectos més probables,
en términos de enfermedad y afectaciones negativas en la vida laboral o familiar del trabajador.

Observacion/entrevista: metodologia de recoleccién de informacién sobre una o varias
dimensiones psicosociales intralaborales a través de observacion directa y de entrevista
semiestructurada. Tiene como fin describir las dimensiones y valorar el grado de riesgo.

Puesto de trabajo: conjunto de actividades, funciones y responsabilidades que caracterizan
la realizacién de un trabajo particular en una empresa; de igual forma, contempla el espacio
fisico donde se lleva a cabo y su jornada habitual. Un puesto puede ser ocupado por uno o mas
trabajadores.

Tiempo de exposicion: uno de los tres criterios para valorar el factor de riesgo psicosocial, el
cual hace alusion a la duracion de la exposicion en términos de la proporcién de la jornada laboral
o del dia.

Triangulacion: forma de aproximarse a una situacion o fenémeno en estudio, que busca obtener
informacion de diversas fuentes o métodos de recoleccién de datos, con el fin de comprender
mejor la situacién que se evalla.

' Demandas cuantitativas, demandas de carga mental, demandas emocionales, exigencias de responsabilidad del cargo,
consistencia de rol, demandas ambientales y de esfuerzo fisico, demandas de la jornada de trabajo, control y autonomia
sobre el trabajo, oportunidades para el uso y desarrollo de habilidades y conocimientos, manejo del cambio, claridad
de rol, capacitacion, caracteristicas del liderazgo, relaciones con los colaboradores, retroalimentacion del desemperio,
relaciones sociales en el trabajo, recompensas derivadas de la pertenencia a la organizacion y del trabajo que se realiza,
reconocimiento y compensacion.

2 El evaluador debe cumplir los criterios del perfil resefiado en el numeral 3 del presente manual.
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Triangulacion de fuentes: consiste en utilizar las respuestas de varios trabajadores (titulares del
puesto, jefes, representantes de salud ocupacional o de recursos humanos, etc.) para evaluar el
riesgo psicosocial que representan las condiciones intralaborales.

Triangulacion de método: se trata de utilizar diversas técnicas de recoleccidon de informacion
(revision documental, observacion, entrevista, etc.) para evaluar el riesgo psicosocial que representan
las condiciones intralaborales.

Valoracion del factor de riesgo: estimacion de la carga o peso que tiene el factor psicosocial
para causar riesgos en la salud y afectaciones negativas en la vida social, familiar y laboral del
trabajador, la cual esta determinada por la frecuencia de presentacién, el tiempo de exposicién y
la intensidad de la exposicion.

Variaciones del puesto: condiciones que ocasionan cambios y afectan el desarrollo cotidiano
de las actividades del puesto. Estas variaciones incluyen (sin limitarse a estos aspectos) auditorias,
preparacion para licitaciones, cierres de mes, temporadas de incremento de produccién, elaboracion
de presupuestos, reemplazos temporales de otro puesto, etc.

3. GENERALIDADES

Este manual presenta las condiciones y pasos necesarios para realizar un anélisis psicosocial de
puesto de trabajo, y comprende la descripcién y la valoracion de las “"demandas” psicosociales
intralaborales, utilizando para ello los criterios aqui suministrados. El evaluador experto es el
profesional encargado de realizar el andlisis psicosocial de puestos de trabajo.

La guia de andlisis psicosocial de puestos de trabajo que se describe en este manual fue sometida
a los procesos de validacion de contenido por el método de jueces y de validacion de construccion
mediante entrevistas cognitivas.

4. MODALIDAD DE APLICACION

El analisis psicosocial de puesto de trabajo valora a profundidad el dominio “demandas sobre
el trabajo”, compuesto por las siguientes dimensiones: “demandas cuantitativas”, “demandas de

nou "o "o

carga mental”, “demandas emocionales”, “exigencias de responsabilidad del cargo”, “demandas

nou

ambientales y de esfuerzo fisico”, “demandas de la jornada de trabajo” y “consistencia del rol".

Las definiciones del dominio y de las dimensiones pueden consultarse en el manual general de
la baterfa de instrumentos para la evaluacion de factores de riesgo psicosocial.

El andlisis psicosocial de puestos de trabajo puede ser utilizado para evaluar una o todas las
dimensiones, por lo que su aplicacion puede ser modular (por dimensién) o global. En cualquier
caso, se requiere la consulta de por lo menos dos fuentes de informacién: el jefe y un trabajador
que ocupe en el puesto de trabajo objeto de la evaluacion.
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5.

CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DEL ANALISIS
PSICOSOCIAL DE PUESTOS DE TRABAJO

El andlisis psicosocial de puestos de trabajo considera los siguientes aspectos:

a.

Perfil del evaluador

Segin la Resolucién 2646 de 2008, la evaluacion de factores psicosociales deberd ser realizada
por un experto, un “psicologo con posgrado en salud ocupacional, con licencia vigente de
prestacion de servicios en psicologia ocupacional”.

Conforme a la Resolucién, “cuando seguin certificacién expedida por la respectiva Secretarfa
de Salud, en un departamento no exista disponibilidad de psicologos con especializacién en
salud ocupacional y licencia vigente, se considera experto el psicélogo* que tenga minimo 100
horas de capacitacion especifica en factores psicosociales, mientras subsista dicha situacion”.

En consecuencia, el desarrollo de un andlisis psicosocial de puestos de trabajo debera ser
adelantado por un “experto”, segtin lo define la Resolucion 2646 de 2008 o la normativa legal
vigente.

Requerimientos para el evaluador

El evaluador debe leer, comprender y familiarizarse con el manual general de la bateria y con el
manual especifico de andlisis psicosocial de puestos de trabajo, con sus formatos de desarrollo.

De otro lado, el evaluador debe mantener una actitud respetuosa frente al trabajador y una
postura neutral ante el tema que se evalla, por lo que al emplear la técnica de entrevista no
debe sesgar o inducir las respuestas en una orientacién especifica. Tampoco debe manifestar
acuerdo o desacuerdo con las respuestas o expresar su posicion sobre el tema.

Tiempo

La duracion promedio de cada observacion/entrevista, en el caso de ser aplicada para evaluar
las siete (7) dimensiones, es de 90 a 120 minutos.

Requisitos de la observacion/entrevista

El apropiado desarrollo del anélisis psicosocial de puestos de trabajo mediante la técnica de
observacion/entrevista, considera los siguientes requisitos:

Colombia. Ministerio de la Proteccion Social. Resolucion 2646 de julio 17 de 2008, por la cual se establecen disposiciones
y se definen responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacién del origen de las patologias causadas por
el estrés ocupacional. Bogotd. 10 p.

De acuerdo con la Ley 1090 de 2006, “para ejercer la profesion de psicélogo se requiere acreditar su formacion académica
e idoneidad profesional, mediante la presentacidn del titulo respectivo, el cumplimiento de las demds disposiciones de ley
y obtenido la tarjeta profesional expedida por el Colegio Colombiano de Psicélogos” o en su defecto por las secretarias
distritales, municipales o departamentales de salud.
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+  Debe realizarse en momentos que muestren la dindmica habitual del puesto que va a estudiarse.

+  Debe seguir un método estandarizado que permita tomar la misma informacion por diferentes
evaluadores y de varias fuentes.

« Debe reconocer Unicamente las condiciones contenidas en las guias especificas, por
dimensiones, para el andlisis psicosocial de puestos de trabajo (Anexo 3).

+ Las condiciones contenidas en el manual son de cardcter exclusivo, es decir que deben
identificarse cada una por separado, evitando explicar unas a partir de otras.

6. ETAPAS PARA EL DESARROLLO DEL ANALISIS
PSICOSOCIAL DE PUESTO DE TRABAJO

La evaluacion de factores de riesgo psicosocial intralaboral mediante andlisis psicosocial de
puesto de trabajo se desarrolla en tres etapas (ver Figura 1), de las cuales resultan la valoracion y
clasificacion de los factores psicosociales seguin su nivel de riesgo en cinco categorias: sin riesgo
o riesgo despreciable, riesgo bajo, riesgo medio, riesgo alto y riesgo muy alto.

Etapa 1- Planeacion
Paso 1. Definir las dimensiones que seran evaluadas a través de entrevista

De acuerdo con las necesidades de evaluacion, el experto determinard si se evaluardn mediante
observacion/entrevista todas las dimensiones que pueden ser analizadas a través de esta
herramienta o solo algunas de ellas.

Esta decision dependerd de la finalidad de la evaluacion, dado que si se busca evaluar el
comportamiento del dominio en un puesto de trabajo, se debera tomar como tema del anélisis
cada una de las siete dimensiones que lo componen. De otro lado, si la intencion es describir a
profundidad unas dimensiones, se tomaran solo aquellas que sean de interés para la empresa
y el evaluador.

Paso 2. Identificar y contextualizar el puesto de trabajo

La unidad de andlisis es un puesto de trabajo (de un area o departamento) de una empresa o
unidad productiva. Por lo tanto, resulta fundamental identificar y delimitar con claridad el puesto
objeto de evaluacion (ver definicién de puesto de trabajo en el glosario).

Es importante precisar que el puesto de trabajo para andlisis psicosocial no siempre corresponde
a la denominacion formal de cargos en una empresa, ya que en ocasiones esta denominacion
puede ser genérica y abarcar mas de un puesto. Por ejemplo, una empresa puede denominar a
varios cargos bajo el nombre de profesional y sin embargo, los profesionales serdn tomados como
puestos de trabajo distintos en cuanto sean diferentes sus actividades, funciones, responsabilidades,
jornadas de trabajo o espacios fisicos donde realizan las labores. Por lo tanto, es indispensable
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identificar y delimitar solo un puesto por cada andlisis, con el fin de describir sin equivocaciones
las condiciones psicosociales que lo caracterizan.

Figura 1. Etapas para el desarrollo de un analisis psicosocial de puesto de trabajo

( )
Paso 1. Definir las dimensiones que se
evaluaran.
Paso 2. Identificar y contextualizar el

Etapa 1. puesto de trabajo.
Planeacion Paso 3. Programar las observaciones/

entrevistas.

| J

( A

Paso 1. Establecer comunicacion
con los trabajadores que seran
entrevistados/observados.
Etapa 2. Paso 2. Diligenciar el consentimiento
Observacion / | informado.
Entrevista Paso 3. Observar/entrevistar.
.

Paso 1. Consolidar, analizar y
valorar los hallazgos por condicién y
Etapa 3. dimensién evaluada.
Consolidacién, Paso 2. Elaborar perfil de riesgo.
e Paso 3. Interpretar los niveles de
valoracion y

o riesgo.
analisis de
hallazgos J
Producto
Valoracion de las condiciones psicosociales
exploradas

La identificacién y caracterizacién del puesto de trabajo implica la consulta de diversas fuentes
de informacién. En la Tabla 1 se relacionan algunos métodos y fuentes que proveen informacién
util para contextualizar el puesto. Esta informacién permite al evaluador diligenciar el formato de
datos generales de identificacién del puesto (Anexo 1).

Los métodos y fuentes de informacion, resefiados en la Tabla 1, son complementarios. En los casos
en que una empresa carece de informacién documental, las entrevistas con los representantes
de recursos humanos o salud ocupacional, el jefe y los titulares del puesto bajo andlisis, seran
igualmente Utiles.
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Tabla 1. Métodos y fuentes de informacion para identificar los datos generales del

puesto

METODO DE FUENTE DE LA DATOS O INFORMACION QUE
RECOLECCION INFORMACION SE DEBE OBTENER

Organigrama general de la
empresa y el especifico del
area en la que se encuentra el
puesto de trabajo en estudio.

REVISION DOCUMENTAL

Perfil y manual de funcio-
nes® del puesto que va a ser
evaluado.

Jefe del area donde se ubica
el puesto.

Representantes de recursos
humanos y salud ocupa-
cional.

ENTREVISTA

Titular del puesto en estudio.

Nombre del puesto.

Area a la que pertenece el puesto.

Lugar donde esta ubicado el puesto de trabajo
dentro del organigrama.

Numero de personas que ocupan el puesto.
Lineas ascendentes de reporte (cargo del jefe
inmediato).

Lineas descendentes de reporte (nombre de los
cargos y numero de personas que supervisa di-
rectamente).

Nombre o denominacién del puesto.

Area a la que pertenece el puesto.

Objetivos, funciones y responsabilidades del puesto.
Formacién académica y experiencia requerida para
desempefiar el puesto.

Horario y jornada diaria de trabajo.

Nombre o denominacioén del puesto.

Nombre del area donde esta ubicado el puesto.
Horario de trabajo y cantidad de horas de trabajo
diarias®.

Ubicacién en el organigrama del area.

Lugares donde se ubica fisicamente el puesto en
la empresa o donde se ejecutan sus actividades.
Numero de personas que ocupan el puesto.
Numero de personas que se supervisan desde el
puesto en estudio.

Objetivos, responsabilidades, funciones del puesto.
Duracién de la jornada laboral diaria.

Formacion y experiencia requeridas para el puesto.
Condiciones especiales que generan variaciones
en las actividades habituales del puesto.

Paso 3. Programar las observaciones/entrevistas

El nimero de observaciones/entrevistas sugerido para recopilar informacién de un puesto es de
tres (3): dos con los titulares del puesto y una con su jefe inmediato.

Cuando el puesto es ocupado por una sola persona, es necesario realizar observacion en dos
momentos diferentes a fin de capturar informacion sobre la variedad funcional o de condiciones

5 El perfil de puesto también puede encontrarse bajo las denominaciones perfil de cargo o descripcién del cargo, carta
descriptiva, entre otros.

6 Esta informacion se emplea para valorar el criterio de tiempo de exposicion a los factores de riesgo encontrados en la
etapa 3 (valoracion cuantitativa).
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de trabajo. En estos casos, la segunda sesién de observacién/entrevista buscard ampliar, precisar
y validar los hallazgos de la primera. Adicionalmente, se deberé entrevistar al jefe del puesto.

Cuando el puesto es ocupado por dos o mas personas, el evaluador debe seleccionar de manera
aleatoria a dos trabajadores a quienes hard la observacion/entrevista. Se sugiere que al seleccionar
las personas, se incluyan aquellas que tengan seis 0 mas meses de antigiedad en el puesto’.
Adicionalmente, se deberd entrevistar al jefe del puesto.

El evaluador debe establecer los momentos (dias y horas) en los cuales va a realizar la observacion/
entrevista, para ello puede emplear como informacién de referencia los aspectos contenidos en
el formato de datos generales del puesto (ver Anexo 1), que incluye las principales funciones,
responsabilidades y variaciones que se presentan en el trabajo. De este modo, es posible capturar
las condiciones que caracterizan de manera representativa el puesto en estudio.

Para garantizar la adecuada programacion de las observaciones/entrevistas con los titulares del
puesto se deben considerar los siguientes aspectos:

+ Numero de personas que ocupan el puesto®.

+ Las funciones asignadas al puesto.

« Variedad de funciones, de condiciones fisicas y sociales que se presenta en el puesto.
+ Variaciones® del puesto de trabajo en andlisis.

+ Tiempo que las personas llevan trabajando en el puesto.
Como producto de esta primera etapa se obtienen los siguientes formatos diligenciados:

+ Formato de datos generales de identificacion del puesto (Anexo 1). Debe diligenciarse sélo
un formato por puesto de trabajo.

 Formato de programacion de observacion/entrevista (Anexo 2)'°. Debe diligenciarse sélo un
formato por puesto, indicando la fecha, hora, lugar y persona contacto para cada observacion.
Se recomienda dejar a la persona de contacto de la empresa una copia diligenciada de este
formato, con el fin de facilitar la programacion de las actividades.

Ejemplo 1. Programacion de las observaciones/entrevistas

En la linea 1 de produccion de galletas de una empresa de alimentos, los operadores de la linea
deben realizar las siguientes funciones:

7 El hecho de que un trabajador cuente con més de 6 meses de antigtiedad en el puesto bajo andlisis, garantizaré que sea
una fuente confiable de informacion, dado que contard con una mayor experiencia y conocimiento de sus demandas.

8 Recuerde consultar la definicion de puesto de trabajo que se resefia en el glosario.
9 Recuerde consultar la definicion de variacion que se resefia en el glosario.

19 El diligenciamiento de este formato es de caracter opcional, pero su contenido debe quedar establecido con claridad y
debe informarse al encargado de la empresa acerca de las fechas y horarios en los que se haran las tres observaciones/
entrevistas.
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1. Revisar cada una de las galletas que pasen por la banda con el fin de identificar desperfectos
y separar aquellas que lleguen pegadas.

2. Sacar de la banda las galletas con desperfectos (quebradas, muy bronceadas) y colocarlas en
la bandeja que esté junto a la banda transportadora.

Llevar la bandeja al carro transportador.
Llevar el registro del nimero de bandejas entregadas.

Detener la banda y llamar al supervisor cuando se presenten desperfectos adicionales.

o o S W

Sumar, en el formato semanal, la cantidad de bandejas entregadas durante la semana que se
termina.

NUmero de operarios: 8

m Antigiiedad en el puesto

Arbelaez Pedro 2 meses
Botero Juan 5 afos
Diaz José 4 anos
Erazo Pablo 4 meses
Gomez Dolores 2 anos
Lépez Martin 1 afio
Montenegro Juan 1 mes
Rodriguez Maria 3 afos

Jornada: lunes a sabado, 8 horas diarias.
Turnos: mafana y tarde (rotando cada semana).
Horario: turno mafiana: 6 a. m. — 2 p. m.

turno tarde: 2 p. m. — 10 p. m.

Las funciones 1, 2, 3, 4 y 5 se realizan todos los dias durante toda la jornada.

La funcion 6 se realiza los sabados durante la Ultima hora de la jornada de los dos turnos.

El evaluador debe escoger los dias y horas en que pueda observar las funciones 1 a 5 para los
dos turnos; ademés debe considerar la variedad dada por la funcién 6 cuando establezca la
programacion de las observaciones/entrevistas.

Dado que el cargo es ocupado por 8 personas, el evaluador debe seleccionar aleatoriamente a 2
trabajadores que tengan como minimo seis meses de antigiedad en este puesto y acordar una
entrevista con su jefe inmediato (supervisor de linea).

*  Nombres ficticios.
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Cuando el evaluador selecciona el dia y hora de las observaciones notifica al jefe inmediato estos
datos, con el fin de coordinar las observaciones con él.

Etapa 2. Observacion/entrevista
Paso 1. Establecer comunicacion con el(los) trabajador(es) ocupante(s) del puesto de trabajo

Se recomienda que el jefe inmediato del puesto en anélisis sea quien presente al evaluador con
los trabajadores que seran observado(s)/entrevistado(s) y les informe de las actividades que se
realizarén. El evaluador serd la persona que explique con més detalle la naturaleza y alcance de
esta actividad y ademas respondera las inquietudes que surjan.

Paso 2. Diligenciar el consentimiento informado

En caso que las personas que seran observadas/entrevistadas estén de acuerdo en participar como
fuentes de informacién, se les entregard y leerd el consentimiento informado y posteriormente
se les solicitard su firma.

Si por el contrario, los empleados no desean participar en la actividad, se les respetard la decisién,
y se seleccionard aleatoriamente a otros ocupantes del puesto para que tomen parte del anlisis''.

Cuando ninguno de los trabajadores acceda libremente a ser observado/entrevistado, la evaluacion
psicosocial deberd efectuarse a partir de la triangulacién de la informacion que se extraiga de la
revision documental, de la entrevista con el jefe del puesto y, de ser posible, de la entrevista con
el representante de recursos humanos o salud ocupacional de la empresa.

Paso 3. Observar/entrevistar

El evaluador visita el drea de trabajo del puesto para realizar la observacién/entrevista, que tendra
una duracion aproximada de 2 horas, si se trata de la evaluacién de todas las dimensiones
contempladas en este instrumento.

Para desarrollar esta actividad, el evaluador debe basarse en las guias especificas de andlisis
psicosocial de puestos de trabajo por dimensiones (Anexo 3). Alli encontraré las definiciones
operacionales de las dimensiones y las condiciones en que se convierten en factores de riesgo.

La estrategia de observacion/entrevista supone que el evaluador intercala la metodologfa de
observacion con preguntas, de manera que logra identificar si las condiciones de riesgo resefiadas
en el Anexo 3 se encuentran presentes para el puesto que se analiza.

En caso de que resulte dificil la observacion de alguna dimension o de alguna condicion psicosocial,
el evaluador debe realizar preguntas para establecer si la condicién esta efectivamente presente
en el cargo estudiado.

' Para el desarrollo de observaciones/entrevistas aplican los lineamientos sobre la reserva de la informacion y consentimiento
informado que se establecen en el Manual General de la Bateria de Instrumentos para la Evaluacién de Factores de
Riesgo Psicosocial.
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Durante la etapa de observacion/entrevista, el evaluador debe emplear el formato de registro
(Anexo 4) para consignar los hallazgos de las demandas del puesto que se analiza.

Cuando el evaluador identifica una condicién de riesgo debe resefar los hallazgos en la casilla
de Descripcién de la condicién psicosocial del Anexo 4 y sefialar con una X si la condicién fue
observada (O) o identificada a través de entrevista (E)'>. Posteriormente, debe formular las
preguntas al trabajador, con el fin de obtener informacion sobre la frecuencia de presentacion, el
tiempo de exposicidn y la intensidad del factor de riesgo.

Las respuestas se deben registrar en las columnas correspondientes del Anexo 4.

Si definitivamente en la observacion/entrevista no se detectd la presencia de una determinada
condicion psicosocial, el evaluador debe indicar en la casilla de Descripcién de la condicion
psicosocial del Anexo 4 que no fue identificada y por consiguiente no es procedente indagar por
los criterios de frecuencia de presentacién, ni de tiempo de exposicion ni de intensidad.

Al concluir esta etapa, el evaluador obtiene como producto un formato de registro (Anexo 4)
diligenciado por cada una de las observaciones/entrevistas realizadas.

En la Figura 2 se resume el proceso para llevar a cabo una observacion/entrevista de un puesto
de trabajo.

Etapa 3. Consolidacion, valoracion y andlisis de los hallazgos
Paso 1. Consolidar, analizar y valorar los hallazgos por condicién y dimensién evaluada

Con base en los documentos revisados, los aspectos observados por el evaluador y las respuestas
obtenidas de los trabajadores y del jefe, el evaluador deberd triangular y hacer un andlisis
consolidado de las condiciones psicosociales, con el fin de describirlas y asignar un valor para cada
uno de los criterios de valoracién (frecuencia de presentacion, tiempo de exposicion e intensidad),
de acuerdo con la orientacién que se presenta en la Tabla 2.

12 En caso de que el evaluador identifique una condicion de riesgo a través de observacion (O) y entrevista (E), debe sefialar
con una X las dos opciones.
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Importante

La valoracién del factor de riesgo es entendida como la estimacion de la carga o peso que
tiene el factor psicosocial para causar riesgos en la salud y afectaciones negativas en la
vida social, familiar y laboral del trabajador, la cual estd determinada por la frecuencia de
presentacion, el tiempo de exposicién y la intensidad de la exposicion.

Los criterios de frecuencia, tiempo e intensidad™ se definen como:

a) Frecuencia de presentacion: se refiere a la cantidad de veces en el mes que se presenta
la condicion riesgosa.

b) Tiempo de exposicion: duracion de la exposicion al factor de riesgo psicosocial, en
términos de la proporcion de la jornada laboral o del dia.

©) Intensidad: es la carga o peso del factor de riesgo, representado por el potencial de
dafio que genera la exposicion, el cual se estima a través de la identificacién y analisis que
realiza el experto de los efectos més probables, en términos de enfermedad y afectaciones
negativas en la vida laboral o familiar del trabajador.

Debido a sus caracteristicas, la condicion 33 “dias de trabajo consecutivos sin descanso”
es valorada solo a través de los criterios de frecuencia de presentacién e intensidad; dado
que no se es aplicable a esta condicion el criterio de “tiempo de exposicion”.

Una vez que se ha asignado un valor numérico a cada criterio de valoracion (frecuencia de
presentacién, tiempo de exposicion e intensidad) para la condicién que se haya identificado
como riesgosa, el evaluador debe sumarlos y registrar el valor total en la casilla correspondiente
del Formato de consolidacion de hallazgos (Anexo 5).

Cuando el evaluador ha identificado que la condicién no es un factor de riesgo, debe asignarle
un valor de cero a cada criterio y por ende al valor total.

Este procedimiento de valoracion se repite con cada una de las condiciones que se han evaluado.

El producto del andlisis consolidado seré el Formato de consolidacion de hallazgos (Anexo 5),
debidamente diligenciado. Ver Ejemplo 2.

13 Adaptado del “Protocolo para la determinacion de origen de las patologias derivadas del estrés”. Ministerio de la Proteccion
Social. Bogota: Javegraf. 2004.
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Tabla 2. Criterios de valoracion de los factores de riesgo identificados

Co co na

Criterio

Tiempo de
exposicion

Frecuencia de
presentacion™

Intensidad

Exposicion constante o
superior a medio dialjor-
nada.

Mas de 15 dias al mes.

El factor de riesgo causa,
o podria causar, alteracio-
nes serias en la salud del
trabajador (por ejemplo,
enfermedad o sintomas
que ocasionan incapaci-
dad o muerte), o en la vida
laboral (retiro, despido,
efectos altamente negati-
vos en los resultados, en la
imagen o en la estabilidad
de la organizacion o de sus
unidades funcionales';
graves conflictos con otras
unidades funcionales, con
clientes, con trabajadores,
con proveedores, con la
comunidad o con usua-
rios, entre otros), o en el
entorno familiar del trabaja-
dor (por ejemplo, rupturas
familiares o alteraciones
significativas en la dinami-
ca familiar por causas re-
lacionadas con el trabajo).

Exposicion de casi medio
dia/jornada.

Entre 8 y 15 dias al mes.

El factor de riesgo cau-
sa, 0 podria causar, al-
teraciones moderadas
pero manejables en la
salud del trabajador (por
ejemplo, sintomas que
ocasionan molestia,
malestar o fatiga fre-
cuente), o en la vida
laboral (disminucion del
desempefio, sanciones,
u otros de naturaleza
similar que no ponen
en riesgo la estabilidad
laboral del trabajador o
los resultados, la ima-
gen o la estabilidad de
la organizacion o de sus
unidades funcionales;
dificultades en las re-
laciones con otras uni-
dades funcionales, con
clientes, con trabajado-
res, con proveedores,
con la comunidad o con
usuarios, entre otros), o
en el entorno familiar del
trabajador (por ejemplo,
discusiones o conflictos
frecuentes relacionados
con el trabajo).

Exposicion muy oca-
sional o rara, menos de
una cuarta parte del dia/
jornada.

Hasta 7 dias al mes.

El factor de riesgo cau-
sa, 0 podria causar,
leves alteraciones en
la salud del trabajador
(por ejemplo, sintomas
pasajeros u ocasionales
que no afectan el des-
empefio cotidiano), o en
la vida laboral (errores
facilmente corregibles,
llamados de atencién,
u otros similares que no
afectan el desempeio
laboral del trabajador o
que no ponen en riesgo
los resultados, laimagen
o la estabilidad de la
organizacion o de sus
unidades funcionales;
desavenencias menores
con otras unidades fun-
cionales, con clientes,
con trabajadores, con
proveedores, con la co-
munidad o con usuarios,
entre otros), o en el
entorno familiar del tra-
bajador (por ejemplo,
discusiones menores o
pasajeras relacionadas
con el trabajo).

Téngase en cuenta que el valor total se obtiene de la sumatoria de los valores de frecuencia
de presentacion, tiempo de exposicion e intensidad, asignados a la condicion de riesgo. En el
ejemplo anterior, para la condicion de “ritmo de trabajo acelerado o bajo presion de tiempo” el

14 Para la frecuencia de presentacion en las condiciones cotidianas, se toma un mes como unidad de tiempo.

15 Se consideran como unidades funcionales que forman parte de la estructura de una organizacion: oficinas, sucursales,
departamentos, direcciones, unidades de negocio, centros, etc.
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valor total es igual a 7 (resultado de sumar 3 de frecuencia de presentacién, més 3 de tiempo
de exposicion, més 1 de intensidad).

En contraste, la condicion “tiempo adicional para cumplir con el trabajo”, no fue hallada como
riesgosa en el ejemplo, por lo cual se asignan valores de cero (0) a cada uno de sus criterio de
valoracion (frecuencia de presentacion, tiempo de exposicion e intensidad) y por consiguiente el
valor total de esta condicién también es igual a cero (0).

Paso 2. Elaborar un perfil de riesgo

La valoracion de los factores de riesgo psicosocial a través del andlisis de puesto de trabajo permite
levantar un perfil de riesgo por condiciones y dimensiones evaluadas.

a. Perfil de riesgo por condiciones

Los valores totales de cada condicion, que fueron consignados en el formato de consolidacion
de hallazgos (Anexo 5), se transcriben en el formato de Perfil de riesgo (Anexo 6), en la
columna de Valor total condicion, y se sefiala con una X el rango de riesgo en el que se ubica
cada valor dentro del Perfil Condiciones (Ver ejemplo 3).

Para aquellas condiciones que no se identificaron como riesgosas, se debe asignar una valoracion
de cero (0), que equivale a una condicién “sin riesgo” (ver ejemplo 3).

En la Tabla 3 se presentan los niveles de riesgo que representan los puntajes que pueden
obtener las condiciones evaluadas. Esta tabla de niveles de riesgo seglin puntajes es aplicable
para las condiciones 1 a 32 que se evaltian con la metodologia de andlisis psicosocial de
puestos de trabajo. Los niveles de riesgo correspondientes a los valores de la condicién 33,
se presentan en la Tabla 4.

Tabla 3. Niveles de riesgo de las condiciones 1 a 32 seguin puntaje obtenido

Valor total de la condicion

(X valor tiempo de exposicion, frecuencia Nivel de riesgo
de presentacion e intensidad)

0-3 Sin riesgo o riesgo despreciable
4 Riesgo bajo

5-6 Riesgo medio

7-8 Riesgo alto

9 Riesgo muy alto
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Tabla 4. Niveles de riesgo de la condicion 33 seglin puntaje obtenido

Valor total de la condicion

(X valor frecuencia Nivel de riesgo
de presentacion e intensidad)

0-2 Sin riesgo o riesgo despreciable
3 Riesgo bajo
4 Riesgo medio
) Riesgo alto
6 Riesgo muy alto

b. Perfil de riesgo por dimensién

La puntuacién consolidada de cada dimensién evaluada se obtiene calculando la sumatoria del
valor total de las condiciones identificadas. Este valor se registra en la casilla correspondiente a

Valor Total Dimensién (2 condiciones) del Anexo 6. Enseguida, se sefiala con una X el rango
de riesgo en el que se ubica este valor dentro del Perfil Dimensicn (ver ejemplo 3).

En la Tabla 5 se presentan los niveles de riesgo que representan los puntajes que pueden obtener
las dimensiones evaluadas.

Tabla 5. Niveles de riesgo de las dimensiones evaluadas segtin puntaje obtenido

Sin riesgo o | Riesgo Riesgo

riesgo

despreciable Ll muy alto

Demandas cuantitativas 0-5 6-10 11-17 18-22 23-27
Demandas de carga mental 0-9 10-18 19-27 28-36 37-45
Demandas emocionales 0-5 6-10 11-17 18-22 23-27
Exigencias de responsabilidad del cargo 0-10 11-20 21-34 35-44 45-54
Consistencia del rol 0-7 8-14 15-22 23-29 30-36
Demandas ambientales y de esfuerzo fisico 0-18 19-36 37-54 55-72 73-90
Demandas de la jornada de trabajo 0-3 4-6 7-9 10-12 13-15

Paso 3 Interpretar los niveles de riesgo

Cada uno de los posibles niveles de riesgo tiene interpretaciones particulares que se resefian a
continuacion:

« Sin riesgo o riesgo despreciable: Ausencia de riesgo o riesgo tan bajo que no amerita
desarrollar actividades de intervencion. Las condiciones y dimensiones que se encuentren
bajo esta categoria serdn objeto de acciones o programas de promocion.
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Riesgo bajo: No se espera que los factores psicosociales que obtengan puntuaciones
correspondientes a este nivel de riesgo estén relacionados con sintomas o respuestas de
estrés significativas. Las condiciones y dimensiones que se encuentren bajo esta categoria
serdn objeto de acciones o programas de intervencion, a fin de mantenerlas en los niveles de
riesgo mas bajos posibles.

Riesgo medio: Nivel de riesgo en el que se esperarfa una respuesta de estrés moderada y por
tanto las condiciones y dimensiones que se encuentren bajo esta categoria ameritan observacion
y acciones sistematicas de intervencion para prevenir efectos perjudiciales en la salud.

Riesgo alto: Nivel de riesgo que tiene una importante posibilidad de estar asociado a respuestas
de estrés altoy, por tanto, las condiciones y dimensiones que se encuentren bajo esta categoria
requieren intervencion en el marco de un sistema de vigilancia epidemiolégica.

Riesgo muy alto: Nivel de riesgo que tiene una importante posibilidad de estar asociado a
respuestas de estrés muy alto y, por tanto, las condiciones y dimensiones que se encuentren
bajo esta categorfa requieren intervencion inmediata en el marco de un sistema de vigilancia
epidemioldgica.

En el Anexo 7 se consigna un formato de informe de resultados del andlisis psicosocial de puesto

de trabajo, en el cual se pueden describir de forma sintética los principales hallazgos.

REFERENCIAS

Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Ley 1090 de septiembre 6 de 2006. Bogotda. 19 p.

Colombia. Ministerio de la Proteccion Social. Protocolo para la determinacion de origen de las
patologfas derivadas del estrés. Elaborado por Villalobos Fajardo G.H. y cols. Bogota: 2004.

Colombia. Ministerio de la Proteccion Social. Resolucion 2646 de julio 17 de 2008. Bogota. 10 p.
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ANEXO 1

FORMATO DE DATOS GENERALES DE
IDENTIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO



aaaa

mm

dd




i. Funciones asignadas al puesto de trabajo (describir las funciones asignadas al puesto e
indicar los dias y horarios en que se realizan).

j. Principales responsabilidades asignadas al puesto de trabajo (bienes de elevada cuantia,
personas a cargo, resultados de toda un area de trabajo, seguridad, vida o salud de otras
personas, informacion confidencial).

k. Formacién académica
requerida para desempenar el
puesto

|. Experiencia requerida para desempenar el puesto
Area de experiencia Tiempo de experiencia




m. El trabajo realizado en este puesto, ¢varia por algunas condiciones especiales? (p. ej.: cierre
de mes, mantenimientos, auditorias, proyectos especiales, licitaciones, etc.) Describa la
condicion especial y los dias u horas que dura esta condicion. (Ver el término variacion
en el glosario)

n. Duracién habitual de la jornada laboral diaria (en horas) establecida por la empresa y
pausas de la jornada (almuerzo y otras pausas)

0. Comentarios o informacién adicional




ANEXO 2 )
FORMATO DE PROGRAMACION DE OBSERVACION
/ ENTREVISTA DE PUESTO DE TRABAJO






ANEXO 3

GUIAS ESPECIFICAS, POR DIMENSIONES,
PARA HACER ANALISIS PSICOSOCIAL
DE PUESTOS DE TRABAJO
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ANEXO 4 i
FORMULARIO DE REGISTRO DE OBSERVACION/
ENTREVISTA
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ANEXO 5
FORMATO DE CONSOLIDACION DE HALLAZGOS
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ANEXO 5 )
FORMATO DE PERFIL DE RIESGO DEL ANALISIS
PSICOSOCIAL DE PUESTO DE TRABAJO
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ANEXO 7
FORMATO DEL INFORME DE RESULTADOS
DEL ANALISIS PSICOSOCIAL DE PUESTO DE
TRABAJO



INFORME DE RESULTADOS DEL ANALISIS PSICOSOCIAL DE PUESTOS DE
TRABAJO

DATOS DEL PUESTO ANALIZADO

Nombre del puesto de trabajo
analizado:

Nombre de la dependencia: ‘

Nombre de la empresa: ‘

DATOS DEL EVALUADOR

Nombre del evaluador:

Numero de identificacion (c.c.):

Posgrado:

Profesion: |

No. Tarjeta profesional*:

No. Licencia en salud
ocupacional*:

Fecha de expedicion de la licencia
en salud ocupacional*:

* Todo informe de resultados que carezca de estos datos no sera valido

Fecha de elaboracion del informe: | | |

dd mm aaaa



Dimensiones que
representan riesgo
psicosocial

(escriba en el primer
lugar la que
representa mayor
riesgo)

10

20

30

50

60

70

| |
| |
| |
©] |
| |
| |
| |

Dimensiones que
representan riesgo
psicosocial

Condiciones de
riesgo psicosocial

Observaciones y comentarios del evaluador




Dimensiones que
representan riesgo
psicosocial

Condiciones de
riesgo psicosocial

Observaciones y comentarios del evaluador

Dimensiones que no
representan riesgo
psicosocial

Condicion

Observaciones y comentarios del
evaluador

Otros hallazgos importantes




Conclusion de la evaluacion

Recomendaciones

Firma del evaluador:
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IMPRENIA

NACIONAL






