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Saludo

La gestion de los riesgos psicosociales, al igual que los de otros ambitos pre-
ventivos, debe formar parte del sistema general de gestion de la empresa, a
través de la implantacion y aplicacion de un plan de prevencion de riesgos la-
borales.

En la actualidad, los resultados de los diferentes proyectos realizados por el
equipo de psicosociologia de OSALAN indican que, aunque ha aumentado el
nimero de empresas que esta trabajando en una mejora de las condiciones
organizacionales, la gestion de los riesgos psicosociales continla siendo una
de las areas cuyo abordaje preventivo mayor dificultad presenta.

No existe un bagaje afianzado sobre el tratamiento practico de los riesgos
psicosociales. En el curso de nuestras diferentes actuaciones llevadas a cabo
en este ambito, se nos expresa frecuentemente el desconocimiento sobre la
materia y la dificultad existente para su abordaje, tanto a la hora de conocer
un diagnostico real de la organizacion como a la de definir las medidas pre-
ventivas acordes a la situacion evaluada.

Por ello, OSALAN, a través de esta guia, pretende facilitar a todos los agen-
tes que intervienen en la prevencion de riesgos psicosociales una ayuda para
poder gestionar dichos riesgos en sus organizaciones, aportandoles criterios
esenciales para su abordaje y prestando un apoyo a las y los profesionales
gue asumen las actividades técnicas relacionadas.

Con un enfoque sencillo, esta publicacion explica los criterios elementales
para una gestion eficaz de los riesgos psicosociales, sefalando desde con-
ceptos basicos que no podemos obviar (factor psicosocial, factor de riesgo
psicosocial, riesgo), efectos y consecuencias de la exposicion a factores de
riesgo psicosocial y su prevencion (como evaluar, herramientas de evalua-
cion) y destacando la importancia del empleo de técnicas cualitativas como
fuente de informacion y ayuda para la elaboracion y puesta en marcha de un
programa de intervencion dirigido a su 6ptima gestion, control, seguimiento y
revision.
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GUIA: COMO GESTIONAR LOS RIESGOS PSICOSOCIALES EN TU EMPRESA

Esperamos que esta guia pueda servir de ayuda en la gestion de riesgos psi-
cosociales para, asi, poder dar un paso mas en su prevencion y lograr una
mejora de las condiciones organizacionales que conlleve una repercusion po-
sitiva tanto en la salud de las personas trabajadoras como en la propia organi-
zacion.

Barakaldo, octubre de 2022
Lourdes Iscar Reina

Directora General de
OSALAN-Instituto Vasco de Seguridad y Salud Laborales

6 ISBN: 978-84-19165-11-4 e-ISBN: 978-84-19165-12-1



Indice

1. Introduccion
2. Justificacion

3. Conceptos basicos

a) Psicosociologia laboral

b) Factores psicosociales. Factores de riesgo psicosocial
c) Riesgos psicosociales

d) Efectosy consecuencias

4. Prevencion y gestion de los riesgos psicosociales. Evaluacion de
riesgos psicosocial

a) Por qué gestionar los riesgos psicosociales
b) ;Como se puede llevar a cabo el proceso preventivo? Evaluacion
de riesgos psicosociales

I.  Planificacion y participantes
ll.  Evaluacion de riesgos psicosociales

Il.a) Identificacion de factores de riesgo psicosocial
[L.b) Eleccion de la metodologia
ll.c) Preparar y realizar el trabajo de campo

Il.c)i. Definir ambito de evaluacion

ISBN: 978-84-19165-11-4 e-ISBN: 978-84-19165-12-1

"

13

13
13
15
15

19
19

20

20
21

22
25
27

28



GUIA: COMO GESTIONAR LOS RIESGOS PSICOSOCIALES EN TU EMPRESA

II. ¢) ii. Definir unidades de analisis
Il. ¢} iii. Informacion y sensibilizacion a la plantilla
Il. ¢) iv. Preparar el cuestionario
Il. ¢) v. Elaborar un guion de entrevistas/grupos
de discusion
I1. ¢) vi. Poner en marcha el trabajo del campo definido

lll.  Analisis de resultados

IV. Elaboracion de informe

V. Elaboracion y puesta en marcha de un programa
de intervencion

VI.  Control y seguimiento

VII. Revision

5. Bibliografia

29
29
31

32
40
40

4

42
43
44

45

8 ISBN: 978-84-19165-11-4 e-ISBN: 978-84-19165-12-1



1.
Introduccion

Diferentes estudios muestran que el estrés laboral tiene un impacto im-
portante en la salud y en la calidad de vida de las personas trabajadoras, asi
como en los resultados de la empresa. Una adecuada gestion de los riesgos
psicosociales no solo mejora el bienestar y la salud de los y las trabajadoras,
sino que también favorece su implicacion y compromiso en el proyecto de la
organizacion a la que pertenecen.

Las condiciones psicosociales existen per se en el seno de las empresas y se
encuentran inherentemente asociadas a las caracteristicas organizativas, es-
tan presentes en todos los ambitos laborales y organizativos. Sin embargo,
solo el 9% de las organizaciones a nivel europeo abordan de una manera in-
tegral los riesgos psicosociales (Top 5 safety actions to implement in 2021).

La gestion de los riesgos psicosociales, al igual que los de otros ambitos
preventivos, debe formar parte del sistema general de gestion de la em-
presa, a través de la implantacion y aplicacion de un plan de prevencion de
riesgos laborales.

Existe obligacion legal de proteger a la poblacion trabajadora contra todos los
riesgos en el lugar de trabajo. La persona empresaria esta obligada a proteger
a los y las trabajadoras contra los riesgos psicosociales, consecuentemente
estos riesgos deben tenerse debidamente en cuenta en el proceso de eva-
luacion de riesgo (criterio técnico 104/2021, sobre actuaciones de la inspeccion
de trabajo y seguridad social en riesgos psicosociales).

El proceso de gestion de los riesgos psicosociales debe seguir el mismo tra-
tamiento que el de cualquier otro tipo de riesgo laboral. El objetivo basico y
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fundamental son las condiciones de naturaleza psicosocial, mejorar las con-
diciones organizacionales, eliminando el riesgo o, cuando la eliminacion no
sea posible, su disminucion o reduccion, a través de la evaluacion, la interven-
cion y el control de los mismos. En ningln caso se trata de una evaluacion de
la salud de las personas trabajadoras, ni de las caracteristicas individuales o de
personalidad, sino de una evaluacion de condiciones organizacionales.

Una adecuada gestion de los riesgos psicosociales, mas alla de tener como
objetivo una mejora en la repercusion sobre la salud de la plantilla, es un indi-
cador de calidad y eficacia del sistema organizativo.
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2.
Justificacion

Tras el trabajo realizado por el equipo de psicosociologia de OSALAN —Insti-
tuto Vasco de Seguridad y Salud Laborales— en esta area preventiva (infor-
macion, formacion, campanas de asesoramiento en los diferentes sectores,
intervencion en consultas y denuncias, etc.) en estos altimos afos, se observa
gue cada vez son mas las empresas que inician su andadura en este ambito
preventivo con el objetivo de conseguir unas mejores condiciones de trabajo.

Los resultados de los diferentes proyectos realizados (mapa 2012 y su revision
de los riesgos psicosociales 2016, campafias 2020-2021) indican que ha au-
mentado el nimero de empresas que estan trabajando en una mejora de las
condiciones organizacionales. No obstante, continta siendo en nuestra comu-
nidad una de las areas que presenta mayor dificultad de abordaje preventivo.

A este respecto, encontramos que una gran parte de las empresas nos mues-
tran las evaluaciones de riesgos psicosociales sin una implementacion de me-
didas; es decir, han realizado un diagnostico organizacional, diagnostico que
en muchas ocasiones evidencia la existencia de factores de riesgo psicosocia-
les, sin una intervencion posterior encaminada a la eliminacion o disminucion
y control de estos factores, perdiendo asi todo el sentido del proceso.

En nuestras visitas y atencion a las diversas consultas y denuncias es habitual
que los diferentes agentes implicados nos expresen tanto la dificultad como
el desconocimiento con los que se encuentran a la hora de abordar la pre-
vencion psicosocial, tanto a la hora de conocer el diagnostico organizacional
como para definir las medidas preventivas acordes a la situacion investigada.
No existe un bagaje afianzado sobre el tratamiento practico de los riesgos
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psicosociales. En este sentido, observamos que en mudltiples ocasiones no
existe un analisis en profundidad de los resultados aportados para poder rea-
lizar un diagnostico preciso, y la propuesta de intervencion consiste en medi-
das generales, no disefadas a la medida del riesgo al que se pretende hacer
frente.

Desde el Equipo de Psicosociologia de OSALAN se intenta dar respuesta a los
diferentes agentes implicados en esta area preventiva que manifiestan su di-
ficultad a la hora de su abordaje —como medir, qué herramienta utilizar, como
definir unidades de analisis, como realizar el trabajo de campo, como estable-
cer las medidas concretas con relacion al diagnostico obtenido, etc.—.

Es por ello que OSALAN, en aras de mejorar la prevencion y gestion de los
riesgos psicosociales, ha desarrollado la presente Guia, dirigida a las perso-
nas empresarias, delegados y delegadas de prevencion, personal técnico
de los diferentes servicios de prevencion, personas trabajadoras, etc. con el
objetivo de que pueda servir de orientacion y asesoramiento sobre como
gestionar los riesgos psicosociales en las organizaciones para conseguir una
mejora en las condiciones de trabajo, y de esta manera, mejorar la salud y
bienestar de las personas trabajadoras.

Esta Guia pretende ser una herramienta de ayuda en la prevencion de los
riesgos psicosociales en sus diferentes fases:

Identificacion de los factores de riesgo.

Eleccion de la metodologia, técnicas e instrumentos que se han de aplicar.

Planificacion y realizacion del trabajo de campo.

Analisis de resultados y elaboracion de informe.

Elaboracion y puesta en marcha de un programa de intervencion.

Seguimiento y control de las medidas adoptadas.

Hacer frente eficazmente a los riesgos psicosociales crea un entorno de tra-
bajo saludable en el que los trabajadores y trabajadoras se sienten valoradas
y se contribuye a que el ambiente de trabajo sea positivo, por lo que también
mejora el rendimiento de la empresa. (OSHA-Agencia Europea para la Segu-
ridad y la Salud en el Trabajo. Campafia de Trabajos Saludables 2014-2015)

A pesar de las dificultades, animamos a las empresas a seguir trabajando para
conseguir espacios de trabajo con seguridad y salud laboral, orientando las
estrategias para conseguir un estado de salud en el medio laboral como lo
entiende la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), «...un estado de com-
pleto bienestar fisico, mental y social, y no sélo la ausencia de enfermedad
o dolencia».
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3.
Conceptos basicos

a) Psicosociologia laboral

La psicosociologia es la disciplina técnica de la prevencion de riesgos labora-
les que se ocupa de las condiciones de trabajo relacionadas con la organiza-
cion del trabajo, con el contenido y la ejecucion de las tareas, y con las rela-
ciones interpersonales y los contextos en los que se desarrolla el trabajo

b) Factores psicosociales. Factores de riesgo psicosocial

El concepto de factores psicosociales hace referencia a aquellas condicio-
nes que se encuentran presentes en una situacion laboral y que estan direc-
tamente relacionadas con la organizacion, el contenido de trabajo v la reali-
zacion de la tarea y que tienen capacidad para afectar tanto al bienestar o a
la salud (fisica, psiquica o social) de la persona trabajadora como al desarrollo
del trabajo (INSST NTP 443).

Estas condiciones pueden ser positivas o negativas. Cuando estan mal dise-
fadas o implementadas pueden causar danos a la salud, y se convierten, por
tanto, en factores de riesgo psicosocial.

Los factores de riesgo psicosocial son, por tanto, las condiciones de trabajo
(factores psicosociales) que, por una configuracion deficiente o un disefio
inadecuado, presentan la probabilidad de afectar negativamente a la salud
y el bienestar de la persona trabajadora (INSST, 2015).
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La sobrecarga de trabajo, la no formacion para su desempefio, los ritmos no
adecuados, la falta de control, la ausencia de liderazgo son un ejemplo de
factores de riesgo psicosocial.

Clasificacion de factores de riesgo psicosocial

En la actualidad coexisten diferentes clasificaciones mas o menos homogéneas
de factores de riesgo psicosocial, respecto a las cuales existe un consenso cien-
tifico y técnico amplio basado en modelos teodricos con evidencia empirica.

A modo de ejemplo, presentamos la siguiente:

Factores psicosociales Factores de riesgo psicosocial

Contenido y caracteristicas  Monotonia, tareas sin sentido, fragmentacién, falta de variedad,
del trabajo tareas desagradables por las que se siente rechazo.

Carga de trabajo excesiva o insuficiente, presién de tiempo,

Carga y ritmo de trabajo plazos estrictos.

Horarios muy largos o impredecibles, conexién continua al

Tiempo de frabajo trabaijo, trabajo nocturno.

Falta de participacién en la toma de decisiones, falta de
Participacién y control  autonomia o control sobre el frabaijo (por ejemplo, sobre el
método o el ritmo de trabajo, los horarios, el entorno.

Comunicaciones deficientes, apoyo insuficiente ante los
Cultura de organizacién  problemas o el desarrollo personal, falta de definicién de

objetivos.
bi . Puesta a disposicién de equipos inadecuados, ausencia de
Ambiente y equipos - | i bientales fal ol
de rrabo]o mantenimiento, malas condiciones ambientales tales como falta

de espacio, iluminacién deficiente o ruido excesivo.

Aislamiento, relaciones insuficientes, malas relaciones con
Relaciones personales en el compafieros de trabajo, conflictos, conductas inapropiadas
frabajo (hostigamiento, acoso), relaciones adversas con usuarios o
clientes, atraco.

Rol en la organizacién ~ Ambigiiedad o conflicto de rol, responsabilidad sobre personas.

Escasa valoracién social del trabajo, inseguridad en el trabajo,

Desarollo profesionl falta de promocién profesional.

Conflicto de demandas o exigencias entre ambas esferas,
problemas de conflicto y/o sobrecarga de rol (laboral, personal
y familiar.

Interaccién vida
personal-trabajo

Marco Europeo para la Gestion del Riesgo Psicosocial (Europan Framework for Psychosocial
Risk Management (PRIMA EF).
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3. Conceptos basicos

c) Riesgos psicosociales

Los riesgos psicosociales son aquellos hechos, acontecimientos, situaciones o
estados que son consecuencia de la organizacion del trabajo y tienen una alta
probabilidad de afectar negativamente a la salud de la persona trabajadora
(INSST, 2010). Los mas reconocidos son, entre otros, el estrés y la violencia
en cualquiera de sus manifestaciones.

Entendiendo como:

— Estrés laboral: Tension continuada causada por un desequilibrio entre las
exigencias laborales y la capacidad para hacerles frente con los recursos
disponibles, tanto de la persona trabajadora como de la organizacion.

- Violencia laboral: Conductas, actitudes y comportamientos que suponen
una agresion, abuso, hostigamiento o intimidacion fisica y/o psicologica.
Comprende los diferentes tipos de acoso.

d) Efectos y consecuencias

La persona trabajadora ante la materializacion de los riesgos psicosociales
puede padecer una serie de efectos negativos que afectaran en diversos as-
pectos de su vida cotidiana, en tanto incidiran no solo en su salud fisica y psi-
quica, sino también en sus relaciones sociales y familiares, con el evidente
deterioro que igualmente puede producirse a nivel profesional, por lo que
tendra repercusion en el presentismo, absentismo, productividad, satisfac-
cion laboral, rotacion de personal, etc.

Los efectos negativos de los riesgos psicosociales a su vez estan moderados
por variables personales y determinantes sociales, como el sexo-género, la
edad, la procedencia, la diversidad funcional y otros, que tendremos que te-
ner en cuenta a la hora de hacer el analisis oportuno, desagregando los datos
por sexo.
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Consecuencias/efecto

; Daiios en la salud fisica y mental:
Consecuencias

para salud del ~ — Salud fisica: enfermedades cardiovasculares, alteraciones
trabajador o gastrointestinales, afecciones cutdneas...
trabajadora ~ — Salud Mental: alteraciones de la conducta, de las capacidades

cognitivas, emocionales, etc.

— Inadaptacién a la relacién con el entorno: existe por su parfe una
mayor susceptibilidad, hipersensibilidad a la critica, desconfianza,
Consecuencias aislamiento y evitacién social, ademds de una mds que posible
relacionales agresividad, hostilidad, cinismo o pesimismo.
— Problemas de pareja.
— Deterioro de las relaciones familiares.

— Descenso del rendimiento de los trabajadores.
Consecuencias  — Degradacién del ambiente de trabajo.
para la empresa  — Aumento de la siniesiralidad |abora||.
— Consecuencias econémicas, sociales y organizativas para la empresa.

— Consecuencias generales para la Seguridad Social
Consecuencias Asumiendo los costes derivados de las bajas, sus correspondientes
para la sociedad tratamientos, no revirtiendo, de esta manera, en una mejora da las
condiciones organizativas de la empresa, foco del problema.
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3. Conceptos basicos

FACTORES PSICOSOCIALES

Carga y ritmo de trabajo

Rol en la organizacion

Cultura organizacional

C )
EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL
Sobrecarga
Ritmo elevado
Ambigiiedad de rol

Comunicacion deficiente

Apoyo insuficiente

RIESGO
PSICOSOCIAL

Estrés

CONSECUENCIAS/EFECTOS

PERSONA TRABAJADORA
Trastorno muscular
Irritabilidad

Insomnio

EMPRESA

Mayor absentismo

Mayor presentismo

Mayor rotacion

Ej. Factores, factores de riesgo, riesgo, consecuencia
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4,
Prevencion y gestion de los riesgos
psicosociales

a) Por qué gestionar los riesgos psicosociales

Obligacion legal

Todos los riesgos laborales (seguridad, higiénicos, ergonomicos y psicosocia-
les) en la medida en que tienen capacidad para afectar a la seguridad y la sa-
lud, estan sujetos a la legislacion en materia de prevencion de riesgos labora-
les.

Todas las empresas tienen que gestionar los riesgos psicosociales en funcion
de sus caracteristicas y particularidades especificas: tipo de actividad de la
empresa, puesto de trabajo, factores de riesgo, etc.

Marco Legal: Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Ries-
gos Laborales (PRL) y Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion (RSP).

Son de aplicacion las obligaciones generales contenidas en el Capitulo Ill de
la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales sobre Derechos y Obligaciones,
en sus arts. 14 al 29 y derivadas del derecho de las personas trabajadoras a
una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo y del co-
rrelativo deber de proteccion de la empresa.

ISBN: 978-84-19165-11-4 e-ISBN: 978-84-19165-12-1 19



GUIA: COMO GESTIONAR LOS RIESGOS PSICOSOCIALES EN TU EMPRESA

Beneficios para la plantilla y la empresa

Una adecuada gestion de los riesgos psicosociales presentes en la organiza-
cion implica la realizacion de una planificacion de las medidas preventivas
que procedan con objeto de eliminar, reducir y controlar dichos riesgos. Esto
no solo ayuda a preservar la salud de las personas trabajadoras, sino que pro-
porcionan grandes oportunidades para optimizar la gestion empresarial.

La Agencia Europea para la Seguridad y la Salud en el Trabajo EU-OSHA se-
fRala los beneficios de un entorno de trabajo en el que se previenen los ries-
gos psicosociales:

- Para las personas trabajadoras, mayor bienestar y satisfaccion laboral.
— Para las personas directivas, un personal sano, motivado, productivo.

- Para las empresas, una mejora general del rendimiento, menor indice de
absentismo y presentismo, asi como menor indice de accidentes y lesio-
nes y menor rotacion.

- Para la sociedad, una deduccion de los costes y cargas para las personas y
la sociedad en su conjunto.

b) Como se puede llevar a cabo el proceso preventivo.
Evaluacion de riesgos psicosociales

El proceso de gestion de los riesgos psicosociales no es diferente del de otros
riesgos. El objetivo basico de la gestion psicosocial son las condiciones de tra-
bajo de naturaleza psicosocial, eliminar el riesgo o, cuando la eliminacion no
sea posible, su reduccion hasta limites tolerables, a través de la evaluacion, la
intervencion y el control de los factores de riesgos psicosociales.

I. Planificacion y participantes

Antes de abordar el proceso de evaluacion de riesgos psicosociales es acon-
sejable una adecuada planificacion de dicho proceso con el compromiso de
la direccion de la organizacion y la participacion de las y los trabajadores
y/o sus representantes en materia preventiva, lo cual es fundamental para
que el proceso tenga éxito.

La consulta y participacion son derechos de las personas trabajadoras, ejerci-
dos directamente a través de sus representantes, generalmente los delega-
dos y las delegadas de prevencion. Es necesario que se garantice una parti-
cipacion equilibrada de mujeres y hombres y que se tenga en cuenta toda la
diversidad de la plantilla.
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4. Prevencion y gestion de los riesgos psicosociales

El personal delegado de prevencion debe tener acceso a la informacion
sobre el proceso de evaluacion de riesgos, y se les debe consultar previa-
mente sobre el método de evaluacion y las medidas que se pueden adoptar
como resultado de la misma, sin perjuicio de su deber de sigilo y confidencia-
lidad sobre la informacion recibida.

Antes de centrarnos en las diferentes fases del proceso de evaluacion de
riesgos, entendemos que, tras la aprobacion, compromiso e implicacion de
la direccion de la empresa, informacion a las personas delegadas de preven-
cion del proyecto, es recomendable la formacion de un grupo de trabajo en-
cargado de liderar, concretar y acordar las diferentes fases del proceso y, de
esta manera, agilizar el proceso y facilitar la participacion de todos los agen-
tes implicados. Este grupo de trabajo estara formado por representantes de
las personas trabajadoras, representantes de la direccion de la empresa y
contara con el asesoramiento técnico del servicio de prevencion.

El grupo de trabajo debatira y acordara la manera de realizar el trabajo de
campo y ponerlo en marcha —adaptacion del cuestionario, determinacion de
las unidades de analisis, forma de distribucion, respuesta y recogida del cues-
tionario, como preservar el anonimato y la confidencialidad, etc.—.

El grupo de trabajo debera participar activamente en todas las fases del pro-
ceso —debatir sobre los resultados del analisis llevado a cabo en aras de cono-
cer el origen de los riesgos y las medidas preventivas necesarias para dismi-
nuirlos o eliminarlos, planificar medidas, realizar seguimiento y evaluacion de
la implementacion de las medidas propuestas, presentar al comité de seguri-
dad y salud el trabajo realizado, definir y desarrollar, a lo largo de todo el pro-
ceso de intervencion, las acciones encaminadas a informa a la plantilla, etc.—.

Es importante que en ese grupo de trabajo participen personas con conoci-
mientos sobre la influencia del género y otros determinantes en la salud la-
boral para que contribuyan a la consideracion y el analisis de estos factores.

Il. Evaluacion de riesgos psicosociales

La evaluacion de riesgos psicosociales persigue el mismo objetivo que otros
ambitos de la prevencion de riesgos laborales: identificar factores de riesgos y
establecer medidas de mejora para prevenir danos.

El fin Gltimo de la evaluacion de riesgos psicosociales es mejorar las con-
diciones de trabajo relacionadas con los factores psicosociales, a través de
la planificacion y la adopcion de medidas preventivas que se consideren
oportunas en funcion de las necesidades o conclusiones que se presenten.
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No es una evaluacion de la salud del personal, ni de las caracteristicas indi-
viduales o de personalidad del mismo.

La evaluacion de riesgos psicosociales es un proceso que conlleva un con-
junto de actuaciones o etapas sucesivas interrelacionadas:

Identificacion de los factores

de riesgo
v

Eleccion de la metodologia Analisis de los factores
il e CBIiEEZ Evaluacion de los
¥ factores de riesgo

Aplicacion de la metodologia
y las técnicas
Gestion
¥ ;
de los riesgos

Analisis de los resultados
y elaboracion del informe

v
Elaboracion y puesta en marcha PARTICIPACION DE TODOS
de un programa de intervencion LOS IMPLICADOS

v

Seguimiento y control
de las medidas adoptadas

Fuente: NTP 702 El proceso de evaluacion de los factores psicosociales.

La particularidad del proceso de evaluacion de riesgos psicosociales respecto
al del resto de los riesgos laborales es que la identificacion de qué factores
deben ser considerados como factores de riesgo no puede hacerse a simple
vista, intuitivamente, salvo algunos aspectos puntuales, que serian insepara-
bles del resto de la evaluacion, como es el caso de la presencia de trabajo a
turnos, nocturnidad, etc. Se debe seguir un método o procedimiento especi-
fico que sirva para identificar y evaluar los riesgos psicosociales.

Il.a) Identificacion de los factores de riesgos psicosocial

En esta etapa trataremos de recoger informacion sobre los posibles factores
de riesgo psicosocial presentes (organigrama, caracteristicas de la plantilla -
numero de personas trabajadoras y sus caracteristicas, actividades que reali-
zan, horarios, relacion contractual, etc.—).

Esta tarea la podremos realizar a través de entrevistas (tanto a la Direccion
del centro y personas responsables como a las personas trabajadoras y sus
representantes en materia preventiva), observacion (visita al centro o sec-
cion a estudio), cuestionarios, etc.
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De la misma manera, analizaremos otros indicadores de riesgo y datos perti-
nentes a través de documentos, estadisticas e informes que pueden aportar
informacion:

— Datos generales sobre la empresa: antigliedad, organigrama, equipamien-
tos y servicios, sistemas de horarios y de salarios, de promocion, politica de
igualdad, etc.

- Caracteristicas de la plantilla: sexo, edad, antigliedad en la empresa y en el
puesto, etc.

- Diferentes aspectos que afectan al personal: datos de salud, absentismo,
siniestralidad, declaraciones de incapacidad, rotacion, solicitudes de cam-
bio de puesto, activacion de protocolos de prevencion y resolucion de
conductas inadecuadas, denuncias previas, sanciones, etc. Todos estos da-
tos deberan ser analizados desagregados por sexo para identificar si exis-
ten posibles situaciones de desigualdad.

- Diferentes aspectos que afectan a la produccion: calidad de la produccion,
rechazos, recuperaciones de producto, indices de produccion, etc.

— Actas e informes del comité de seguridad y salud, del comité de empresas,
del servicio de prevencion, etc.

- Consulta de otros estudios, teorias y conocimientos existentes relaciona-
dos con el tema.

El personal técnico debera reunir, por tanto, informacion sobre los pues-
tos de trabajo, las condiciones de trabajo existentes, la posibilidad de que la
persona que lo ocupe sea especialmente sensible, y sobre el contexto orga-
nizativo, las tareas que se realizan, etc.
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Informacion objetiva Informacion subjetiva

Datos generales de la empresa (organigrama ofi-
cial, horarios, sistemas de promocién, definicién
de tareas y responsabilidades, etc.).

Caracteristicas sociodemogrdficas de la plantilla

) ¢ 8 Percepciones sobre los
(sexo, edad, nivel sociocultural, antigiedad en la

indicadores obijetivos re-

empresa...). cabados percibidos por:
Toma Dafios ala salud (absentismo, bajas laborales, indi-  — Direccién.
de datos €5 de rotacién de puestos, declaraciones de inca- — RRHH.
pacidad, siniestralidad, cambios de puesto, efc.). — Mandos intermedios.

: Observacién de diferencias entre el procedimiento
Método

— Trabajadores.
— Otros departamentos
de interés.

Productividad (aspectos relacionados con el rendi-
miento y la calidad).

Procedimientos.

Actas de reuniones del Comité de Seguridad y So-
lud, informes anteriores de prevencién, efc.

Cuantitativos (encuestas).

Cualitativos (entrevistas
personales, grupos de
discusioén).

prescrito y el real, y estadisticas disponibles.

— Opinién de todos los grupos sociales implicados.

— Observacién del trabajo mientras éste se esté llevando a cabo.

—Registro de las posibles tensiones y «desviaciones» entre los procedimientos de trabajo
tedricos y los procedimientos reales.

— Documentos, estadisticas e informes que puedan aportar informacién y que puedan estar
relacionados con el tema:
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Datos generales sobre la empresa: antigiiedad, organigrama, equipamientos y servi-
cios, sistemas de horarios, de salarios, de promocién, etc.

Caracteristicas de la plantilla: sexo, edad, antigiiedad en la empresa y en el puesto,
efc.

Diferentes aspectos que afectan el personal: absentismo, enfermedades, declaracio-
nes de incapacidad para ciertos puestos de trabajo, permisos personales, forma-
cién, siniestralidad, rotacién del personal, solicitudes de cambios de puesto, sancio-
nes, efc.

Diferentes aspectos que afectan a la produccién: calidad de la produccién, rechazos,
recuperaciones de producto, indices de produccién, productividad, intervenciones
de mantenimiento, averias, etc.

Actas e informes del comité de empresa, del comité de seguridad y salud, del servi-
cio de prevencién, efc.

Consulta de ofros estudios, teorias y conocimientos existentes relacionados con el
tema.
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I1.b) Eleccion de la metodologia

El procedimiento debe proporcionar confianza sobre su resultado. Para los
riesgos psicosociales la normativa no establece la obligatoriedad de utilizar
un procedimiento o técnica concreta, la decision de la metodologia depen-
dera de la informacion recogida anteriormente sobre la organizacion, las ca-
racteristicas y complejidad del trabajo, las caracteristicas de la empresa, ta-
mano, dispersion geografica, etc.

Sera necesario debatir y acordar la metodologia a emplear en el marco del
Comité de Seguridad y Salud, asi como las condiciones en las que se va a lle-
var a cabo en cada una de las empresas. La persona técnica de prevencion
tomara la decision del procedimiento a seguir de forma justificada técnica-
mente y previa consulta de la empresa a las personas delegadas.

La eleccion dependera sobre todo de los factores concretos que se tengan
que evaluar.

Los instrumentos de evaluacion deben ofrecer confianza en su resultado y
garantias de validez y fiabilidad.

La validez hace referencia al grado en que la herramienta mide realmente lo
gue pretende medir. Tomando como referencia el concepto de validez de la
norma UNE-ISO 10667:2013, esta se define como «el grado en que la inter-
pretacion y el uso de las puntuaciones de la evaluacion son coherentes con
los propositos de la evaluacion y se apoyen en la teoria y en los datos empiri-
cos requeridos».

La fiabilidad se refiere al grado de precision de las mediciones, ya que «me-
todologicamente es incorrecto emplear instrumentos de medida que no ha-
yan sido puestos a prueba en cuanto a su grado de eficacia, esto es, que no
hayan demostrado su precision y su validez como instrumento de medida».
(INSST,2015)

Deben tener finalidad preventiva, permitir estimar la magnitud de los ries-
gos, dar informacion sobre la exposicion por puesto de trabajo, evaluar con-
diciones de trabajo, etc.

Las metodologias que se utilicen deben basarse, por tanto, en un marco te6-
rico definido y deben medir exposicion a factores de riesgo psicosocial para
los que exista evidencia cientifica razonable de que puedan afectar a la se-
guridad y a la salud de las personas. No se trata de medir satisfaccion laboral,
clima laboral o motivacion.
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No obstante, ningln cuestionario o escala, por completo que sea, puede con-
formar por si solo la evaluacion psicosocial, ya que debe estar integrado en
un procedimiento de evaluacion de riesgos psicosociales donde lo sustan-
cial no es obtener un resultado cuantitativo, sino entenderlo, contextuali-
zarlo y valorarlo, analizando las causas del resultado que posibiliten propo-
ner las medidas preventivas adecuadas.

Las herramientas para proceder a la evaluacion de riesgos pueden ser de tipo
cuantitativo y/o cualitativo.

Metodologias cuantitativas

Buscan determinar la cantidad en la que una caracteristica o fenomeno se
presenta (ej. cuestionario).

La generalizacion del uso de herramientas cuantitativas obedece a las garan-
tias de validez y fiabilidad que ofrecen (pruebas psicomeétricas), a las posibi-
lidades de homogeneizar y estandarizar el proceso de evaluacion, a la po-
sibilidad de comparar resultados por departamentos, sectores, etc., y a la
economia de medios que suponen, convirtiéndose en herramientas bastante
eficientes, ya que permiten llegar a la totalidad de la plantilla, en especial en
empresas medianas y grandes o con gran dispersion geografica.

Metodologias cualitativas

Buscan describir y comprender un fenomeno; por qué ocurre, cuando, como,
etc., permitiendo a las personas expresar sus opiniones, percepciones, actitu-
des y/o motivaciones como grupo respecto a su trabajo y como mejorarlas.
(Ej. Entrevistas y grupos de discusion).

Las herramientas cualitativas permiten definir de una forma bastante precisa
los problemas que se van a tratar, permitiendo obtener un conocimiento ex-
haustivo de los mismos. Pueden ser muy apropiadas para complementar la
informacion obtenida mediante técnicas cuantitativas y profundizar en las
causas y el origen de la exposicion, asi como ayudar en la interpretacion de
los resultados y las posibles acciones a planificar y ejecutar con posterioridad.
Asi mismo, pueden ser adecuadas para aquellas empresas micropymes, en
las que, debido al reducido nimero de trabajadores, no es posible preservar
el anonimato con las herramientas cuantitativas que se dispone.

Las técnicas cualitativas (entrevista, grupos de discusion, etc.), tras el analisis

cuantitativo, nos van a ayudar a conocer con mayor rigor el contenido de los
factores psicosociales a los que estan expuestas las personas trabajadoras.
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La triangulacion es un procedimiento metodologico, introducido por
Campbell y Fiske (1959), que combina técnicas cualitativas y cuantitativas.
(Cruce de resultados de cuestionarios, entrevistas y datos objetivos). En la
Guia de Actuacion Inspectora de la Direccion General de la Inspeccion de
Trabajo y Seguridad Social se recoge la importancia de esta estrategia de
triangulacion: « la realizacion de encuestas y la aplicacion de cuestionarios
debe ser apoyada por la comprobacion y observacion personal del personal
técnico mediante la visita a los puestos de trabajo y la realizacion de entre-
vistas, con objeto de aplicar a cada situacion las guias y tablas de ponderacion
mas adecuadas a cada puesto y area de actividad».

Datos prexistentes internos
(estadistica e informes de accidentes, denuncias, etc.)
y externos (analisis documental de publicaciones del sector,
bibliografia sobre el tema, etc.)

FUENTES que nos van a permitir conocer el estado

PRINCIPALES de la organizacion en un momento dado.
DE INFORMACION
Datos indirectos cuantitativos (cuestionario)

(triangulacién y cualitativos (entrevista, grupos de discusion).

de datos)

Datos directos (lista de chequeo,
observacion de las condiciones de trabajo,
etc.).

No disponemos de una normativa que establezca la obligatoriedad de utilizar
un procedimiento o técnica concreta. Hoy en dia, no existe un método unico,
es frecuente la utilizacion de varias herramientas, siendo en muchos casos,
la combinacion de informacion de tipo tanto cuantitativo como cualitativo la
eleccion mas adecuada (Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social, 2012; Ins-
tituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, 2005).

La aplicacion de técnicas de evaluacion no es un fin en si mismo, lo impor-
tante es el analisis derivado de los datos que debe hacer personal experto
que sugiera a las y los responsables de la prevencion en la empresa la plani-
ficacion y ejecucion de la actividad preventiva con medidas practicas que co-
rrespondan siempre a la etiologia detectada por el proceso de evaluacion lle-
vado a cabo.

Il.c) Preparar y realizar el trabajo de campo

Fase en la que se procede a programar las actividades necesarias para la re-
cogida de datos. Es importante una correcta programacion, asi como infor-
macion previa a las personas implicadas sobre el objetivo del estudio y de las
diferentes fases del proceso.
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Es necesaria la preparacion y el planteamiento técnico de diferentes aspec-
tos, entre los que sefialamos los siguientes:

Cronograma, determinar plazos y actividades del proceso:

a) Definir el ambito de evaluacion, todo el personal o muestreo (ga-
rantizando una representatividad de la diversidad de la plantilla por
sexo, edad...).

b) Definir las unidades de analisis.

c) Preparar el proceso de sensibilizacion e informacion a la plantilla: a
través de cartas, emails, reuniones de sensibilizacion, dipticos, trip-
ticos, carteles, tablones de anuncios y todos aquellos medios de co-
municacion de los que se disponga en la organizacion.

d) Preparar el cuestionario:

a. valoracion de los datos sociodemograficos;

b. eleccion del sistema de distribucion de cuestionarios: formato
papel o electronico;

c. definicion del procedimiento de entrega/recogida de encuestas,
etc. (es importante no olvidarnos del personal que se encuentra
de IT o con jornadas reducidas, excedencias por cuidados, etc.),
asi como las vias de resolucion de dudas;

d. programacion del tiempo de cumplimentacion de cuestionarios
y entrevistas/grupos de discusion.

e) Elaborar un guion de entrevista/grupos de discusion.
f) Poner en marcha el trabajo de campo.

Il.c)i. Definir el ambito de evaluacion

Establecer el alcance del estudio. La recopilacion de la informacion debe ex-
tenderse siempre que sea posible al 100% de las personas que ocupan los
puestos objeto de evaluacion. En su defecto se debera determinar un mues-
treo que cumpla con los criterios de representatividad pertinentes para ga-
rantizar su validez estadistica.

Es importante remarcar que la técnica de muestreo no permite extrapolar
los resultados de la evaluacion de un puesto concreto a diferentes centros de
trabajo, ya que las condiciones psicosociales y el entorno de cada centro son
particulares y pueden diferir.
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Il.c)ii. Definir las unidades de analisis

Los puestos de trabajo son unidades de analisis basicas, pero, habitualmente,
desde el punto de vista psicosocial no es necesario tratarlos todos por sepa-
rado, bien por cuestiones de operatividad, cuando hay demasiados, bien por
cuestiones de anonimato.

Las unidades de analisis son los diferentes grupos o unidades organizativas
en las que se van a clasificar los puestos a evaluar. Se pueden definir como
un conjunto de posiciones individuales idénticas o similares en cuanto a ta-
reas, responsabilidades y condiciones organizativas.

La decision de qué unidades de analisis elegir requiere un conocimiento am-
plio de todo el conjunto de trabajos y tareas que se llevan a cabo en la orga-
nizacion, y puede ser un buen momento para a su vez indagar en la cultura
organizacional de la empresa y analizar si la asignacion de tareas puede estar
influenciada por el género.

Para definir unidades de analisis hay que tener en cuenta los siguientes criterios:

— Gestion de personas, no es aconsejable juntar dos puestos, uno que
implique mando sobre personas y otro que no.

- Margen de autonomia a la hora de realizar la tarea, no se deben jun-
tar puestos con distintas posibilidades de decision a la hora de reali-
zar la tarea.

- Naturaleza de la tarea, no es conveniente juntar puestos de trabajo
cuyas tareas no tengan nada que ver.

No se puede perder de vista que es necesario obtener la informacion de la
exposicion lo mas desglosada posible para poder localizar las situaciones
desfavorables para la salud y plantear medidas preventivas especificas para
cada situacion, siempre teniendo en cuenta que debemos garantizar el ano-
nimato.

Il.c)iii. Informacion y sensibilizacion a la plantilla

Para garantizar un buen resultado del proceso de evaluacion es necesaria
la sensibilizacion/concienciacion, implicacion e informacion a toda la plan-
tilla.

La iniciativa de abordar la evaluacion de riesgos psicosociales y su interven-
cion preventiva se debe comunicar a la plantilla de forma clara.
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Se debe dar a conocer cuales son los objetivos que se persiguen con la eva-
luacion de riesgos psicosociales, explicar qué son los factores de riesgo psi-
cosocial, desmitificar la idea de que el origen de los riesgos psicosociales se
encuentra en las personas, cuales son los efectos sobre la salud de la plan-
tilla expuesta a estos factores de riesgos. Ademas, es importante explicar
como es el proceso que se va a realizar haciendo hincapié en las garantias del
mismo (caracteristicas del proceso de intervencion, asegurar el anonimato,
plazos de ejecucion, el compromiso adquirido tanto de la parte que repre-
senta a la empresa como la que representa a las personas trabajadoras, etc.).

Para llevar a cabo este proceso de informacion y sensibilizacion, a fin de in-
formar sobre el riesgo psicosocial y promover la participacion de toda la plan-
tilla se pueden utilizar diferentes medios: reuniones o sesiones informativas,
circulares, emails, cartas, tablon de anuncios, carteles, tripticos, dipticos, y to-
dos aquellos medios de comunicacion de los que se disponga en la organiza-
cion.

Es importante realizar correctamente esta fase del proceso, ya que la re-
presentatividad de la informacion recopilada puede verse afectada. Una
estrategia de informacion insuficiente puede ser motivo de una baja res-
puesta de las personas consultadas. Para garantiza la eficacia de la evalua-
cion necesitamos una alta participacion de las personas trabajadoras.

Es importante una tasa de respuesta alta que garantice que los datos son va-
lidos y representan la realidad de la empresa. Cuanto mayor es la tasa de res-
puesta mejores seran las estimaciones que se realicen, para ello es impor-
tante:

- Efectuar una adecuada presentacion del estudio que se va a llevar a
cabo (en qué consiste, fases, compromiso de llevar a cabo las accio-
nes de mejora que se consensuen, etc.).

- Concienciar a la plantilla de la importancia de contar con una alta
participacion para que los resultados sean los mas representativos
posible.

— Facilitar una informacion rigurosa sobre la preservacion del anoni-
mato y la confidencialidad en el tratamiento de los datos.

Para garantizar el éxito del todo el proceso de evaluacion debemos tener en
cuenta varias premisas, entre las que sefalamos las siguientes:
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Transmitir la finalidad de la evaluacion: identificar los factores de
riesgos psicosociales para poder eliminarlos o reducirlos al maximo.
Mejorar sus condiciones de trabajo.

Garantizar el anonimato y la confidencialidad en el proceso.

Dejar claro que la participacion es voluntaria.

La cumplimentacion del cuestionario psicosocial debe estar prevista
en horario de trabajo, en un espacio tranquilo e intimo.

Se debe informar de las caracteristicas de las herramientas que vayamos a
emplear. A este respecto, hay procedimientos de evaluacion que exigen, para
introducir la informacion recopilada en sus correspondientes bases de datos,
la cumplimentacion de la totalidad de los items del cuestionario. Otros mé-
todos de evaluacion, en cambio, atentan esta fuente de error empleando
métodos de adjudicacion de valores a las no respuestas, lo que se denomina
«imputacion» y otros informan de que, a partir de un cierto nimero de res-
puestas omitidas, ese cuestionario es considerado invalido y el programa in-
formatico no lo incluira al hacer los calculos pertinentes.

Il.c) iv. Preparar el cuestionario

1. Valoracion de los datos sociodemograficos:

Sin olvidar que es necesario obtener la informacion de la exposicion lo mas
desglosada posible para poder localizar las situaciones desfavorables para
la salud y plantear un programa de intervencion, tendremos que tener en
cuenta la manera de garantizar el anonimato en la respuesta; para ello de-
beremos adaptar el cuestionario que vayamos a emplear haciendo uso de
las preguntas modificables en relacion al sexo, edad, puesto de trabajo,
departamento, antigiiedad, relacion laboral y horario, etc.

El objetivo es conseguir que el cuestionario no identifique a ningin trabaja-
dor o trabajadora a la vez que sea operativo para la localizacion de las expo-
siciones.

2. Eleccion del sistema de distribucion de cuestionarios: formato papel o
electronico

Se puede optar por elegir modalidad presencial, papel, on line o incluso

mixta, lo importante es saber gestionar bien el proceso. En ambos casos, se
debe intentar evitar una serie de sesgos en la recogida de datos.
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En la modalidad presencial, entre ofras En la modalidad On line, entre ofras
— Concretar con anticipacién quiénes ess — Asegurarse de que el cuestionario se
tarén en la sala para dar soporte o ex- realiza a través de una pdg. Web con
plicar el proceso. A veces la presencia protocolo seguro, que nadie pueda po-
de representantes de la empresa puede der llegar a los datos cumplimentados.

intimidar a las personas participantes.
—Si el envio del cuestionario es a tro-

— Tras cumplimentar el cuestionario la en- vés de correo electrénico, asegurarse
trega y custodia se debe hacer con go- de tener el permiso previo de todas las
rantias de confidencialidad. personas participantes del uso de su

cuenta para este fin.

— Acceder al cuestionario a través de una
clave privada (se recomienda no utili-
zar datos relacionados con la persona
trabajadora, DNI, fecha de nacimiento,
etc.).

—La base de datos de recogida de cues-

tionarios no incluird emails o claves pri-
vadas.

Es importante garantizar la participacion de toda la plantilla, incluyendo a
aquellas personas trabajadoras que se encuentren en situacion de incapa-
cidad temporal o en excedencia por cuidados u otras razones.

3. Programacion del tiempo de cumplimentacion de cuestionarios y entre-
vistas/grupos de discusion

Definir tiempos para la cumplimentacion y entrega de cuestionarios, asi
como el tiempo y momento de las entrevistas/grupos de discusion.

Il.c) v. Elaborar un guion de entrevistas/grupos de discusion.

1. Concepto de entrevista y grupo de discusion
« Entrevista:

Es una técnica para obtener cierta informacion deseada, de un sujeto deter-
minado de antemano, por medio de una conversacion directa fijada en un
cuestionario previo y preciso (NTP 296 INSST, 1984).
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Para la evaluacion de riesgos psicosociales utilizaremos la entrevista se-
miestructurada porque, aunque utilizamos un guion previamente elabo-
rado dejamos espacio para que la persona entrevistada exprese libremente
su discurso, hechos, actitudes, opiniones y emociones.

« Grupo de discusion:

Método cualitativo por el que las personas expresan ideas y opiniones que
aplicado a la valoracion de las condiciones de trabajo sera una técnica que
permitira a las personas trabajadoras expresar sus opiniones acerca de sus
condiciones de trabajo y como mejorarlas (NTP 296 INSST,1993).

Se trata de establecer y facilitar un intercambio de opiniones, nos intere-
san los datos que se generan en la interaccion del grupo y no entrevistar al
grupo, de tal manera que obtengamos la informacion referente a sus per-
cepciones, actitudes y/o motivaciones como grupo respecto a su trabajo.
La persona moderadora se limita a escuchar.

B Preparacion de la entrevista
Elaboracion del guion.

El personal investigador ha de traducir las cuestiones de investigacion
(objetivos, hipotesis, etc.) en preguntas o asuntos de conversacion con
mayor o menor estandarizacion y estructuracion (Valles, 2002).

Deberemos para ello:

— Definir el objetivo de la entrevista: Contener temas o preguntas rela-
cionados con los objetivos o interrogantes de la investigacion. (Iden-
tificar y concretar factores de riesgo psicosocial e identificar y con-
cretar acciones preventivas que permitan mejorar las condiciones de
trabajo).

- Investigacion documental: familiarizarse con el marco tedrico de la te-
matica, identificar aspectos especificos a estudiar.

- Ordenar los temas: De mayor a menor importancia teniendo en
cuenta el tiempo del que disponemos para la entrevista (por ejem-
plo, podemos establecer como criterio la prevalencia de la exposi-
cion obtenida en cada dimension evaluada previamente).

- Formulacion de las preguntas han de ser:

« Claras y poco ambiguas. Preguntas abiertas, redactadas usando un
lenguaje acorde y comin a la persona a entrevistar de tal manera
que ésta transmita sus sentimientos, motivaciones y valores (que
inviten a la narracion).
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+ Usar palabras neutras. Para evitar sesgos (no adoptar ninguna po-
sicion).

Condiciones

Criterios de seleccion de las personas a entrevistar:

— Deseo de participacion, teniendo en cuenta la voluntariedad del pro-
ceso.

— Personas con informacion mas relevante respecto al objetivo de in-
vestigacion, y con capacidad para transmitirla de manera precisa. Es
importante que reflejen la diversidad de la plantilla (por sexo y otras
variables, edad...).

Es fundamental el proceso previo de informacion a la plantilla para poder te-
ner éxito en la realizacion de las entrevistas. Por ello el proceso de informa-
cion y sensibilizacion de la plantilla se ha de definir bien el como va a selec-
cionar a las personas participantes, indicando siempre la voluntariedad de la
participacion, asi como garantia de la confidencialidad.

Fecha, lugar:

Son aspectos que condicionan la entrevista. Lugar concertado, tranquilo, sin
ruido, neutro (procurar la privacidad), la persona informante se tiene que sen-
tir comoda. El momento idoneo es aquel en el que no haya prisa (ni por asun-
tos ni agenda, ni previo a la hora de comer...).

Material recomendable:

- Lapiz, boligrafo, Tablet u ordenador.
- Cuaderno de campo.
- Guion entrevista.

- Grabadora. Para realizar la grabacion de la conversacion y facilitar asi la
transcripcion. Importante solicitar autorizacion.

- Camara de video. Se obtiene mas informacion que con la grabacion por-
que se puede analizar las reacciones de la persona, la comunicacion no
verbal. No es habitual su uso porque genera rechazo por parte de la per-
sona participante (garantia de mantener el anonimato) y ademas puede
provocar reacciones que distorsionen la interaccion comunicativa.
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B Realizacion de la entrevista

Presentacion: comenzar con una introduccion para que la persona entrevis-
tada gane en confianza (presentarse, finalidad de la reunion, solicitud per-
miso para grabar/tomar notas, asegurar la confidencialidad de los datos).

Preguntas: preguntas clave plasmadas en el guion para identificar los ori-
genes y concrecion de los problemas o desajustes identificados en la herra-
mienta cuantitativa. El orden en el que se abordan los temas y el modo de
formular las preguntas, se realizan a criterio de la persona entrevistadora.

Mediante el uso de tacticas de entrevista (silencio, recapitulacion, reconduc-
cion...) la persona entrevistadora hara que fluyan de manera natural los elemen-
tos importantes para la persona y como los relaciona y ver qué sentido tienen.

Cierre: despedida y agradecimiento.

Durante el transcurso de la entrevista y con el fin de recoger con exactitud el
mayor numero de detalles, la persona entrevistadora toma nota de las inci-
dencias de la reunion: tono en que se hacen las intervenciones, comunicacion
no verbal, actitud de las y los participantes... La finalidad es recoger aspectos
importantes a resaltar y a tener en cuenta en el posterior analisis.

B Analisis de los datos y presentacion del informe

El analisis de datos consiste en dar sentido, ordenar, describir e interpretar
la informacion obtenida. Debe ser sistematico, es decir seguir un proceso y
verificable (otro investigador llegaria a las mismas conclusiones).

Para conseguir que la recogida de datos sea sistematica seguiremos los si-
guientes pasos:

1. Inmediatamente después de la reunion hay que recoger las aportacio-
nes por escrito (elaborar un pequeno resumen de las observaciones).

2. Posteriormente:
a) Transcribir las anotaciones/video/audio. (se pone un cédigo a
cada persona para garantizar el anonimato).

b) Leer las transcripciones relacionando las respuestas con las res-
pectivas preguntas y senalando los comentarios de mayor interés.

c) Volver a leer las transcripciones concentrandonos en un tema
cada vez y analizando el contenido del discurso (las palabras, el
contexto, la consistencia de las opiniones, las ideas basicas y los
objetivos del estudio).
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Al realizar el analisis, no buscamos si tienen razon o no las personas entre-
vistadas. Buscamos diferentes perspectivas sobre el mismo asunto, como
contextualizan su experiencia. Ademas, tenemos que ser capaces de separar
las ideas, expectativas y opiniones personales de manera que se perciba co-
rrectamente el mensaje de las demas personas (evitar un sesgo en la inter-
pretacion de los resultados).

Finalmente presentaremos por escrito los principales resultados de la evalua-
cion de los riesgos psicosociales, asi como las principales conclusiones y me-
didas preventivas a adoptar.

- GRUPOS DE DISCUSION

Elaboracion del guion de la reunion:

— Definir el objetivo: al igual que en la entrevista, definiremos los temas y sub-
temas que interesan sean debatidos para identificar y concretar factores de
riesgo psicosocial e identificar y concretar acciones preventivas que permi-
tieran mejorar las condiciones de trabajo.

- Formulacion de las preguntas han de ser:

+ Van de lo general a lo mas especifico.

- Tienen que incentivar a las personas participantes a compartir sus his-
torias, opiniones y generar reacciones.

Condiciones

Seleccion de las personas: los grupos funcionan mejor cuando son conforma-
dos por grupos pequenos, de entre 7 y 10 personas (NTP 296, INSST 1993)
de tal manera que el grupo sea manejable. Si el grupo es demasiado elevado
se crearan pequefnos grupos Y si es demasiado reducido no se generan las in-
teracciones necesarias. Los grupos pueden ser:

1. De personas que comparten caracteristicas similares (unidades de anali-
sis).

2. Podemos conformar grupos con diferentes caracteristicas (sexo, edad, di-
versidad funcional...), pero con conocimiento del mismo tema de tal ma-
nera que obtengamos datos mas relevantes y de utilidad.

Lo ideal es que las personas participantes no se conozcan, pero en el entorno
laboral este aspecto no lo podemos evitar. Si intentaremos seleccionar entre
aquellas personas que no tengan una gran amistad o enemistad manifiesta,
para que en la reunion tenga lugar una rica y variada interaccion y debate.
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Fecha, lugar: lugar concertado, tranquilo y buena acustica (que propicie la co-
municacion), neutro (procurar la privacidad) y comodo. Importante que el es-
pacio posibilite la interaccion verbal y no verbal de todas las personas partici-
pantes.

Material recomendable:

Lapiz, boligrafo, tablet u ordenador.

Cuaderno de campo.
Guion.

Grabadora. Para realizar la grabacion de la conversacion y facilitar asi la
transcripcion. Importante solicitar autorizacion.

Camara de video (no suele usarse).

Equipo formado por un facilitador experto y un asistente.

B Realizacion de la reunion (la dinamica grupal)

Presentacion: comenzar con una introduccion para reducir el nivel de ansie-
dad y generar interés suficiente para que el grupo trabaje (presentarse, agra-
decer la participacion, indicar el tiempo previsto, informar de la dinamica y
funcionamiento del grupo, solicitud permiso para grabar).

Preguntas: siguiendo el guion haremos una breve mencion del tema a tra-
tar, sin dar muchos datos, de tal manera que sea el grupo quien abra el de-
bate.

Los temas y la secuencia de los mismos han de fluir de manera esponta-
nea y no imponerse. La persona moderadora ha de intervenir lo menos posi-
ble, estando atenta al lenguaje verbal y no verbal, e intervenir cuando estime
conveniente reconducir el funcionamiento del grupo (cuando se produzcan
largos silencios: «parece que nos hemos quedado en silencio», resolver con-
flictos enconados y propiciar que hablen todas las personas participantes:
«Qué opinamos de esto», «qué opinais el resto»).

Cierre: Cuando todos los temas y aspectos de los mismos han sido tratados,
se dira a las y los participantes que, si quieren aportar algo mas, ese es el mo-
mento, dado que la reunion esta llegando a su fin. Se agradecera a las perso-
nas participantes su participacion y se despedira de las mismas.

B Analisis de los datos y presentacion del informe

El proceso es el mismo que se utiliza en la entrevista (sistematico y verifica-
ble) y el analisis ira enfocado a mostrar las representaciones e imagenes co-
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lectivas en torno a los riesgos psicosociales, tanto del contenido como del
discurso.

Presentaremos por escrito los principales resultados de la evaluacion de los
riesgos psicosociales, asi como las principales conclusiones y medidas pre-
ventivas a adoptar.

GUION TEMATICO ORIENTATIVO-ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA EVA-
LUACION CUALITATIVA RIESGOS PSICOSOCIALES

Presentacion

1. Presentacion de las personas asistentes y dar las gracias por su participacion.
Explicar el objetivo de la reunion:

«Hola, soy... y te agradezco que hayas accedido a reunirte conmigo para
poder seguir con el proceso de evaluacion de riesgos psicosociales, tu
aportacion es fundamental. Me gustaria que mantuviéramos una conver-
sacion en la que voy a plantearte una serie de cuestiones y ti contestas
con total libertad y flexibilidad.»

2. Solicitar permiso para grabar y tomar notas y explicar proteccion de datos.

«Para poder facilitar nuestra conversacion, que nos podamos comunicar,
asi como el posterior analisis voy a grabar esta reunion si asi lo autorizas
por supuesto. También tomaré algunas notas. Las personas del equipo,
entre las que me incluyo, nos comprometemos a usar con total confiden-
cialidad la informacion que nos proporciones, usandola Gnicamente para
el objetivo de la evaluacion».

Entrevista

A modo de ejemplo, y con la intencion de que pueda servir de orientacion, plan-
teamos la intervencion sobre alguno de los factores psicosociales.

Tema 1. Carga de trabajo

«Para empezar, me gustaria que comenzaramos hablando brevemente sobre
tu puesto de trabajo...».
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1. «Tu horario de trabajo es de ... a ..., jconsideras que en tu horario es posi-
ble realizar las tareas asignadas? ;como te organizas?».

2. «Ah, por lo que dices tu superior os deja sobre la mesa el trabajo a realizar
;Os da las instrucciones necesarias? ;tiempo de entrega?».

3. ;Como es eso de que atiendes al teléfono y a la vez a un o una cliente de
manera presencial mientras estan redactando un informe? ;no tenéis un
horario de atencion al publico?».

Tema 2. Interés por la o el trabajador/compensacion

«Ahora te voy a hacer algunas preguntas sobre la promocion profesional en
tu empresa...».

1. «;Crees que es importante la promocion profesional?».

2. «;Qué medidas se adoptan para promocionar? ;jcomo crees que se apli-
can?».

3. «;Consideras que eres reconocido o reconocida en la empresa? Ponme
un ejemplo».

Tema 3. Desempeiio de Rol

1. «Trabajas de... jcuales son tus funciones? ;Qué responsabilidades tie-
nes?».

2. «Me has dicho que una de tus funciones es xxx y que no te agrada y que la
haces porque la asumiste desde el inicio, coméntame...».

3. «;De qué manera influye tu trabajo en la empresa?».

Tema 4. Apoyo social

1. «Antes me decias que en ocasiones crees que no puedes finalizar a
tiempo tu trabajo y que recurres a algiin companero o companera, ;como
lo haces?... Ah, por lo que veo existe confianza entre vosotros... ;sucede
con mas personas? Cuéntame».

2. «Eso que me cuentas de que tu superior si tienes dudas esta disponible,
ime puedes explicar a qué te refieres?».

3. Cierre de la entrevista

«Ha sido un placer mantener esta conversacion contigo, pero el tiempo
de la reunion ha finalizado. Si quieres decirme algo mas estoy a tu dis-
posicion.... Y vuelvo a agradecerte el tiempo que nos has dedicado».
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Il.c) vi. Poner en marcha el trabajo de campo definido

IIl. Analisis de resultados

De la misma manera que es importante obtener una tasa de respuesta alta
que permita llegar a conclusiones validas y fiables acerca de la realidad psi-
cosocial de la organizacion, es importante también analizar estos datos para
cada uno de los puestos de trabajo evaluados y valorar si se ha obtenido una
participacion suficiente para cada uno de ellos.

No existe normativa que establezca la tasa de respuesta a partir de la cual
tiene validez la técnica utilizada. Uno de los pocos procedimientos de evalua-
cion que si establece un valor numeérico especifico es el CoPsoQ-istas 21. En
su manual dice al respecto que «una tasa de respuestas se considera acep-
table a partir del 60% de la plantilla del ambito de evaluacion, mejor cuanto
mas cercana al 100%».

Una vez que se valore que la muestra es representativa, y con la informacion
recogida se pasara a analizar los datos —ordenar, estructurar y dar significado
al conjunto de informacion obtenida- en aras de determinar las causas del
problema o problemas, valorar los riesgos, identificar los puestos, relacion
de personas trabajadoras afectadas, etc.

En el caso de que la tasa de respuesta sea baja, se debe estudiar las causas
gue han llevado a esta baja participacion, de modo que se puedan solventar
las mismas en proximas evaluaciones.

Es importante tener en cuenta las caracteristicas de las metodologias em-
pleadas, estudiando detenidamente las diversas informaciones recogidas
(FPSICO, -método de INSST en sus diferentes versiones, datos del perfil va-
lorativo y perfil descriptivo, CoPsoQ-Istas 21, datos extraidos de cuestionarios
y de los circulos de prevencion, etc.).

Por otra parte, se debe realizar un analisis en profundidad de los resultados,
con el objeto de identificar las posibles fuentes de riesgos y poder propo-
ner las medidas concretas para su eliminacion o reduccion. El hecho de que
existan factores/dimensiones que, aunque el 50% de las personas trabaja-
doras se encuentren en una situacion adecuada, no significa que haya que
analizarlo como adecuado para toda la poblacion trabajadora. Lo correcto
seria hacer un analisis pormenorizado para conocer la realidad existente en
la organizacion.
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Al finalizar este proceso de diagnostico, se concreta la definicion de los as-
pectos que deben ser mejorados y la necesidad de adopcion de las medidas
preventivas pertinentes.

IV. Elaboracion del informe

Los resultados del analisis y la valoracion deben materializarse en un docu-
mento de evaluacion.

El informe debe ser claro, exhaustivo y técnicamente riguroso. Debe ga-
rantizar la confidencialidad de la informacion obtenida durante el trabajo de
campo.

En el informe se analizaran y procesaran los datos obtenidos en el trabajo de
campo Yy se creara un informe por centro de trabajo, seccion, puesto, etc.

Para la elaboracion del informe que recoja el proceso llevado a cabo pode-
mos tener en cuenta los siguientes puntos:

- Breve introduccion donde se recoja las caracteristicas basicas de la organi-
zacion evaluada: actividad, tamano, distribucion geografica, etc.

- Justificacion del método seleccionado, que debera ajustarse a lo que se ha
querido medir.

- Es recomendable que se cite la fuente del método seleccionado y los mi-
nimo datos de validez y fiabilidad que tenga, aunque sea en forma de ficha
técnica.

- Explicacion con detalle del procedimiento seguido, es decir, como se ha
efectuado el muestreo, si lo ha habido, unidades de analisis, cronograma,
trabajo de campo, etc.

- Técnicas empleadas (cuantitativas y cualitativas).

- Breve explicacion de como se han generado los datos y las salvaguardas
tomadas para proteger el acceso a esa informacion.

- Presentacion de resultados lo mas clara, exhaustiva y simplificada posible.
- Conclusiones ajustadas a los datos obtenidos.
- Recomendaciones de intervencion y sugerencias.

- Resumen final que permita en una lectura rapida y breve una apreciacion
general de la situacion.
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V. Elaboracion y puesta en marcha de un programa de intervencion

La intervencion psicosocial consiste en la definicion, planificacion, imple-
mentacion y seguimiento de las acciones preventivas concretas, dirigidas a
eliminar, disminuir y/o controlar la exposicion a los factores de riesgo psi-
cosocial.

Es en general, un proceso a medio y largo plazo, y a menudo son varios los
factores sobre los que hay que intervenir, por lo que es conveniente priorizar
las necesidades de intervencion (magnitud de los riesgos y nimero de per-
sonas trabajadoras expuestas).

Si la evaluacion de riesgos pone al descubierto situaciones nocivas para la sa-
lud, sera necesario desarrollar medidas preventivas para su eliminacion o re-
duccion.

No existe un vademécum de intervencion psicosocial, una bateria exhaustiva
de medidas preventivas genéricas ni universales aplicables a cualquier situa-
cion. Las estrategias de intervencion deben ser especificas y estar adapta-
das a cada empresa y situacion concretas, cada factor de riesgo detectado
requerira una intervencion a medida, con soluciones especificas para el en-
torno organizativo estudiado.

Las intervenciones deben ser hechas «a medida», los resultados del pro-
ceso de evaluacion reflejan un marco de trabajo especifico, por lo que las
medidas generales no son las apropiadas.

Deben ser acciones practicas concretas, estar disefadas a la medida del riesgo
al que pretenden hacer frente y deben ser posibles en el contexto especi-
fico del lugar de trabajo en el que se propongan. Deben tener unos objetivos
operativos claramente definidos y referidos a los riesgos psicosociales identi-
ficados, unos grupos de destinatarias y destinatarios precisos, unas acciones
concretas y especificas que tengan una traduccion practica y unos plazos de
ejecucion, unos recursos o medios de accion suficientes para las actuaciones
propuestas, con un equilibrio entre los objetivos y los medios, una asignacion
de tareas y funciones entre todas las personas de la organizacion con respon-
sabilidades en materia preventiva, unos indicadores precisos que permitan va-
lorar el impacto y, en su caso, reformular la intervencion psicosocial.

Corresponde a la direccion de la empresa asumir la responsabilidad de decidir
las medidas preventivas concretas y especificas que se deben aplicar ante los
factores de riesgos psicosocial detectados, siempre asesorados por el perso-
nal técnico del servicio de prevencion y previa consulta a las personas dele-
gadas de prevencion.
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A lo largo del desarrollo de esta guia se ha indicado la importancia de la
participacion activa de las personas trabajadoras y sus representantes
en materia preventiva, sefalando en este punto en particular que son los
propios trabajadores y trabajadoras y sus representes quienes mejor co-
nocen, no solo la problematica a la que tienen que hacer frente, sino tam-
bién las necesidades de sus puestos de trabajo, siendo una fuente de in-
formacion necesaria y privilegiada a la hora de la busqueda de soluciones
y propuestas de medidas para una mejora en las condiciones psicosocia-
les.

Se debe realizar una planificacion de la accion preventiva, que debe con-
tener de manera formalizada la respuesta a los interrogantes habituales, re-
cogidos en los minimos que marca la normativa al respecto (art. 16.2b LPRL,
arts. 8 y 9 RSP).

Doénde: puestos y colectivos.
Qué: medidas, acciones.

Como: modo de desarrollar las acciones.

Plazo: tiempo en llevar a cabo.

Responsable: implicando a diversos protagonistas en la organizacion.

Recursos: humanos y materiales.

VI. Control y seguimiento

Es necesario establecer acciones de seguimiento continuo para asegurarse
de la ejecucion de las actividades preventivas planificadas, en forma y con-
tenido, contar con indicadores de evaluacion (cuantitativos y cualitativos), e
indicar plazos y responsables del seguimiento de las acciones.

La LPRL en su art. 16.2 b establece que «el empresario debera asegurarse de
la efectiva ejecucion de las actividades preventivas incluidas en la planifica-
cion, efectuando para ello un seguimiento continuo de la misma». Para ello
debera hacer un seguimiento de las medidas propuestas, y evaluar la inter-
vencion realizada para comprobar si se han conseguido los efectos espera-
dos, y en caso contrario, redisenarlos.

El Grupo de Trabajo de la Comision sobre Factores de Riesgo Psicosocial en el
Trabajo del Instituto Navarro de Salud Laboral (INSL 2005) senala que el se-
guimiento de las medidas preventivas debe contemplar:
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La aceptacion o no de las medidas propuestas.

El cumplimento de los plazos.

Las dificultades de la implantacion de las medidas

La comprobacion de la eficacia real de las medidas adoptadas

Es necesario establecer una serie de indicadores de seguimiento para co-
nocer los resultados de la intervencion, su eficacia y eficiencia.

Estos indicadores pueden basarse en datos cuantitativos, como pueden ser
datos de absentismo, indice de rotacion de puestos, nimero de incidencias/
denuncias en el servicio, etc.), y/o cualitativos, basados en opiniones de los
agentes implicados. Cada organizacion definira los que mas se adapten a sus
caracteristicas y necesidades.

El seguimiento debe ser eficaz y servir para actualizar y mejorar el plan de ac-
cion, evitando que se convierta en un mero formalismo.

VII. Revision

De acuerdo con los dispuesto en el art. 6 RSP y art. 16.2.a de la LPRL, la revi-
sion se debera llevar a cabo:

- Cuando se compruebe la ineficacia de las medidas aplicadas de acuerdo
con los controles establecidos en la evaluacion.

- Cuando se hayan producido cambios sustanciales en las condiciones de
trabajo organizacionales.

- Cuando se hayan producido o detectado incidentes, quejas internas, de-
nuncias y danos a la salud que pudieran poner de manifiesto que las medi-
das de prevencion hayan sido inadecuadas o insuficientes.

La revision de la evaluacion de riesgos puede convertirse, pasado un tiempo

acordado, en un sistema para verificar la eficacia de las medidas puestas en
marcha.
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