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1.La aplicacién informatica ERGOPAR

Esta aplicacion informdtica ha sido desarrollada para registrar, con la mdxima
comodidad posible, los datos procedentes del cuestionario de factores de riesgo vy
danos que incorpora el Método ERGOPAR Versidn 2.0 y realizar el tratamiento de la
informacion de forma automatizada.

La aplicacién informdtica te permite:

e Configurar el cuestionario adaptdndolo al dmbito de intervencion elegido en la
empresa.

e Generar el cuestionario de factores de riesgo y danos adaptado (estdndar,
Anexo 5 del Manual del Método ERGOPAR V2.0).

® Registrar los datos de los cuestionarios cumplimentados por los trabajadores y
recogidos por el Grupo Ergo.

e Generar el Informe de resultados del cuestionario de factores de riesgo y
danos.

e Generar las hojas informativas para los trabajadores.

2.Utilizar la aplicacion por primera vez

2.1. Descargar la aplicacién informatica e instalacién

Para descargar la aplicacion informdatica, debes acceder a la web de ERGOPAR en el
siguiente enlace:

http://ergopar.istas.net

A continuacién, haz clic en la pestafia “El Método ERGOPAR”, enconfrards varias
secciones de contenidos en el menU de la izquierda. Debes clicar en “Herramienta
informdtica del Método ERGOPAR"” y una vez en esta seccién, haz clic en "Aplicacion
informdtica (V2.1)".
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Secciones:

& El Método ERGOPAR

En este apartado de la web puedes encontrar informacion general sobre ergonomia
* ;Qué es la ergonomia participativa que te serd util para comprender el enfoque y estrategia a la que nos lleva este
participativa? concepto v con él, el objetive y fundamentos del Método ERGOPAR. Se define el concepto y
» Definicion y objetivo del el objetivo de esta metodologia participativa, y fundamentalmente incorpora la Versidn 2.0
M.étoi-:h ERGOPAR (\:,2 0] del Manual del Método ERGOPAR que podras descargar por partes o completo.

* Manual del Método
ERGOPAR (v2.01 Ademas, desde este apartade accederas a la aplicacién informatica del método y su manual
» Herramienta informatica del de uso. Estas herramientas informaticas son necesarias en la generacion de documentos para
Método ERGOPAR la identificacidn de factores de riesgo ergondmicos y dafios.

* Materiales de difusion para

la promocicdn del Método También son Gtiles los materiales de difusién que os proporcicnames sobre el Método
ERGOPAR, sobre todo para la promocion del método en las empresas y/o a modo informativo.
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somos? ERGOPAR
El Método

ERG®PAR

Herramienta informatica del Método ERGOPAR

La aplicacion informatica del Método ERGOPAR V2.0 ha sido desarrollada para introducir, con
la maxima comodidad posible, los datos procedentes del cuestionario de factores de rieszo y
dafios que incorpora el método, y realizar el tratamiento de la informacisn de forma
automatizada.

La aplicacion informatica te perm

w Configurar el cuestionario adaptandola al mbito de intervencidn elegido en la
Responde a la necesidad de empresa.
d enfoques a la
:ESED&TH‘I‘EL m;:ﬁ;:r;g{:? « Generar el cusstionario de factores de riesgo y dafios adaptado (estandar, Anexo 5
implicando en los procesos de del Manual del Método ERGOPAR V2.0).
identificacin, analisis y control
del ndi los . : - .
dfshm“ag{&‘ﬁe,"g?:c“,;_ « Registrar, importar y exportar los datos de los cuestionarios cumplimentados por
técnicos, trabajadores y sus los trabajadores y recogidos por el Grupo Ergo.
representantes Legales, como
estrategia ideal t L L . -
|ntegr£2r: d?mp:zv?";';"; laa « Generar el Informe de resultados del cuestionario de factores de riesgo y dafios.
empresa y crear las bases de la
cultura preventiva necesaria para car - ; ;
el Exito de la prevencion de w Generar las hojas informativas para los trabajadores.
riesgos laborales y su mejora
FLIETL Con el objetivo de facilitar el uso de la aplicacidn, se ha elaborado el Manual de uso de la
. aplicacion informatica (V2.1, tercera edicion 2019), que incorpera informacién util en la
?,;’:pfﬁgfa?};‘";gdm descarga e instalacion de la aplicacidn, ademis de cada una de las condiciones particulares

e rsion 2. para el registro de los datos y la generacisn de documentos.
ual del Método ERGDPAR

ampllar la informacion sobre la

metodologia, consultar i

empleada en la elaboracion del

Método ERGOPAR, e

recursos de apoyo

tukonzacul&n dell rl:_fgdo t;n la e

empresa, la aplicacion informal . icacién (V2.
el e W r.le s, Manual de uso de la aplicacién (V2.1)
conacer algunas experienci

participativas desanmhdas,

acceder a herramientas ttiles en

su aplicacion en las empresas, asi

como otra informacién de interés

T ra completar tus

=ntas sobre el método. ;
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Al clicar en "Aplicacion informdtica (V2.1)" se abrird un formulario que deberds rellenar
(recuerda cumplimentar todos los campos obligatorios) y enviar.

Automdticamente recibirds en tu email un correo de ISTAS, cuyo asunto es “Descarga
de la aplicacién ERGOPAR" con el enlace para la descarga de la aplicacién
informdtica y su instalacion. El enlace de descarga, podrds usarlo un mdximo de 5
veces.

Recomendamos para la descarga de la aplicacion el uso del navegador Firefox o
Google Chrome.

Si no encuentras el correo en la bandeja de entrada, es posible que haya enfrado
como SPAM. BuUscalo en la carpeta de SPAM o bien, vuelve a solicitar la descarga.

Al pulsar en el enlace de descarga, se abrird un fichero comprimido. Clica sobre
“Ergopar Setup (cddigo).exe” y pulsa ejecutar y permitir.

Se abrird el asistente de instalacion ERGOPAR. Pulsa siguiente y sigue las indicaciones.
% [Instalar - Ergopar 2.1 == ] @‘

Seleccione la Carpeta del Mend Inicio H
éDénde deben colocarse los accesos directos del programa? C

. El programa de instalacion creara los accesos directos del programa en la
siguiente carpeta del Men Inicio.

Para continuar, haga dic en Siguiente. Si desea seleccionar una carpeta distinta, haga
dic en Examinar.

EraoPs Examinar...
< Atrds “ Siguiente > l ‘ Cancelar
®\ | Instalar - Ergopar 2.1 o 3| =

Completando la instalacion de
Ergopar 2.1

El programa completd la instalacién de Ergopar 2.1en su
sistema. Puede ejecutar la aplicacion haciendo dic sobre el
icono instalado.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacion.

Finalizar
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2.2. Familiarizarse con el contenido de la pdgina principal
de la aplicacién
En este apartado se explican brevemente los contenidos del menuU de la pdgina inicial
de la aplicacion informdtica.
™| Ergopar
T

Mueva sesion
Abrir sesidn

Configuradion
Cuestionario

Cuestionario en papel
Cuestionario codificado

Cuestionario online

Introdudr en formulario individual
Introdudr en hoja de datos
Importar f exportar datos

Documentos

Informe de resultados

Hoja infarmativa

i
:

Actualizadones de la aplicaddn
Manual del método

Manual de la aplicacién

e Sesion.

Permite al usuario crear una sesidn nueva y también, abrir una sesidon anterior ya
guardada.

En configuracion permite introducir informacién sobre la empresa, contactos
del Grupo Ergo, dmbito de intervencién y adaptar las preguntas del
cuestionario. Toda esta informacién serd transferida a los documentos que
genera la aplicacion informdtica.

e Cuestionario.

Permite generar y guardar en formato pdf el cuestionario que serd distribuido
en papel entre los frabajadores.

Permite, ademds, generar y guardar en formato pdf el cuestionario codificado.
El cuestionario codificado permite al usuario de la aplicacién, registrar la
informacion de los cuestionarios en la modalidad “Introducir en hoja de datos”.

Con la nueva version 2.1 de la aplicacion informdtica, permite crear el
cuestionario online, abrirlo desde el navegador y copiar el enlace generado
para su distribucién entre los trabajadores.
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Datos.

Permite la infroduccidén de los datos de los cuestionarios recogidos por el Grupo
Ergo. Existen tres opciones. Primera “Introducir en formulario individual”,
segunda “Introducir en hoja de datos” y tercera, “Importar/Exportar datos”.

Desde la seccidon Importar/Exportar datos es posible importar y exportar datos
en formato CSV (datos separados por comas), asi como importar datos
infroducidos mediante el cuestionario on-line.

Documentos.

Permite generar el informe de resultados del cuestionario de factores de riesgo
y danos.

Permite generar hojas informativas que resumen el contenido del informe de
resultados del cuestionario y que serdn distribuidas entre los trabajadores.

Recursos.

Facilita informaciéon de interés, como este mismo documento (Manual de uso
V2.1.) y el Manual del Método ERGOPAR V2.0.

Respecto a las actualizaciones de la aplicacion informdtica, una vez
descargada e instalada la aplicacién en el PC, siempre que el usuario la
emplee con conexidbn a internet, recibird automdticamente un aviso
proponiéndole la descarga de nuevas actualizaciones (en caso de existir). En el
caso de emplear habitualmente la aplicacién sin conexién a internet, serd
necesario que el usuario abra la aplicacién informdtica periddicamente (al
menos, una vez al ano) mientras esté conectado, con el fin de comprobar si
existen actualizaciones recientes.

3.Crear una nueva sesion

3.1. Primer paso: “Abrir nueva sesion”

Permite al usuario crear una nueva sesion.

Para ello, el usuario pulsard “Nueva sesidn” y se abrird una ventana “Guardar como”
que le permite:

Seleccionar el lugar en su PC donde guardar la nueva sesiéon.
Asignarle un nombre.

Guardar la sesion.

Método ERGOPAR Versiéon 2.0 Pagina 8 de 27



% | Guardar como @

@Uv| | « Manual uso a.. » EMPRESA FICTICIAS.L ~ | 43 || BuscaremPrESA FiCTICIASL O]
Organizar « Mueva carpeta B= - @
B Escritorio *  MNombre . Fecha de modifica... Tipo

15| Sitios recientes

MNingun elermento coincide con el criterio de bisqueda.

- Bibliotecas
@ Documentos
(5| Imégenes
J? Musica

E Videos

m

M Equipo
&-’, Disco local (C:)
G® Forolstas (\\serve

o msevilla (\\servel

¥ msevilla_sb (\ise = ¢ [ (1 b
Mombre: FICTICIA -
Tipo: | Ficheros Ergopar (*.ergopar) v]
4 Ocultar carpetas Guardar ] ’ Cancelar ]

3.2. Segundo paso: “Configuracion”

Permite al usuario incorporar en la sesidn informacién especifica que posteriormente
formard parte de los documentos a generar.

Para ello, el usuario pulsard “Configuraciéon” y se abrird la ventana “Configuracion™.

[&| Configuracien El@

Mombre: MNueva empresa

Cenfro:
{loga)

Persona/s de contacto designadas en el Grupo Ergo

Cligue una vez para seleccionar imagen.

La imagen puede ser JFEG o BMP de un

tamario aproximado de 275px ¥ 129px,

-~ Estaimagen se utiizard en los
documentos a generar,

Ambito de intervendién

»

[ Suprimir pregunta 1 {Sexa) [ Suprimir pregunta 2 (Edad)

Puestos de trabajo | Horarios I Tipos de contrato
Recuerde gue puede configurar un maximo de 15 puestos de trabajo.
ICédigo IPuesto de trabajo |N° trabajadores IC. entregados I

I

Primero Anterior || Siguient Liltimo Eliminar Guardar || Cancelar
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Es necesario haber consensuado la informacién en el Grupo Ergo a incluir, tal y como
especifica el Manual del Método ERGOPAR V2.0 en la Tarea 7, adaptacion del
cuestionario al dmbito de intervencion de la empresa.

El usuario deberd incluir:

Nombre de la empresa y direccién del centro de trabagjo.
Logos.

Persona/s de contacto designadas en el Grupo Ergo.
Ambito de intervencion.

Sexo (mantener o suprimir).

Edad (mantener o suprimir).

A continuacion pulsa “Guardar” para conservar la configuracion. También es posible
“Cancelar”, eliminando los datos intfroducidos.

Puesto de trabajo por colectivo homogéneo

Incluir el cédigo 1 en el primer puesto/colectivo a configurar.

Incluir la denominacién del puesto/colectivo correspondiente al cédigo 1 v el
numero de frabajadores que ocupan habitualmente el puesto/colectivo.

El nUmero de cuestionarios entregados lo desconocemos por ahora, por lo que
por defecto la aplicacién hard coincidir el dato con el nUmero de trabajadores
del puesto/colectivo. En el momento de generar el informe de resultados del
cuestionario serd necesario volver a la pantalla de configuracion, y modificar el
dato incluido por defecto por el real, que puede ser el mismo u otro inferior.
Esta informacién servird para el cdlculo de la representatividad de los
resultados por puesto/colectivo (limite inferior del 60%).

Para incluir los datos del segundo puesto/colectivo marcaremos “Guardar” y a
continuacién, la opcién “Nuevo”. Al segundo puesto le asignaremos el codigo
2,y asi sucesivamente.

Podremos movernos de un puesto a otro puesto con las opciones “Primero”,
“Anterior”, “Siguiente” y “Ultimo”. También podemos eliminar los
puestos/colectivos creados (opcion “Eliminar”), y modificar cualquiera de los
creados (“Modificar”).

La opcién “Guardar” permite ordenarlos del primero introducido al Ultimo,
ademds de guardar la configuracién.

La aplicacion informdtica permite introducir hasta 15 puestos/colectivos en
total. En el caso de aplicar el Método ERGOPAR en mds de 15, serd necesario
que el Grupo Ergo configure mds de un cuestionario de factores de riesgos y
danos (en dos o mds sesiones), y en consecuencia, generar un informe de
resultados por cada cuestionario y sesién.
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Horarios

e Es una de las preguntas del cuestionario que es posible adaptar. Por esta razén
el usuario, podrd eliminar respuestas que el Grupo Ergo haya acordado
previamente, pero no podrd modificar su redacciéon ni anadir otras distintas.

e Pulsar "Guardar”.

Contrato

e Esuna de las preguntas del cuestionario que es posible adaptar. Por esta razén
el usuario, podrd eliminar una de las respuestas que el Grupo Ergo haya
acordado previamente, pero no podrd modificar su redaccidén ni anadir otras
disfintas.

e Pulsar "Guardar”.

Una vez completados los datos, el usuario cerrard la ventana volviendo al menu
principal.

% Configuracién EI@

Mombre: FICTICIA SL

Centro: Valenda
(loga)

Persona/s de contacto designada,s en el Grupo Ergo

Deleqgados de prevencidn miembros del Grupo Ergo -

Cligue una vez para selecdonar imagen.

La imagen puede ser JPEG o BMP de un

Puestos de trabajo del departamento n® 8 +  tamafio aproximado de 275px x 129px,

~  Estaimagen se utilizara en los
documentos a generar.

Ambito de intervenddn

[ suprimir pregunta 1 {Sexo) [] Suprimir pregunta 2 (Edad)

Puestos de trabajo | Horarios I Tipos de contrato

Recuerde gue puede configurar un maximo de 15 puestos de trabajo.
|C6digo |Puesb3 de trabajo MN® trabajadores |C. entregados -~
1 Puesto/colectivo 1 12 12
2 Puesto/colectivo 2 [ &
4 Puesto/colective 3 3 8 |=
1 ] *
’ Primero ” Anterior ” Siguiente ][ Ultime ” MNuevo ” Elirninar ” Modificar ]

Todos los datos incluidos en esta ventana serdn transferidos a los documentos que
genera la aplicacién: cuestionario, informe y hojas informativas, por lo que el usuario
deberd incluirlos tal y como, quiera que aparezcan en los documentos.
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3.3. Tercer paso: “Generar cuestionario”
El siguiente paso es generar el cuestionario. Tenemos tres opciones:

e Cuestionario en papel. Lo generaremos siempre que se opte por la distribucion
y cumplimentacion del cuestionario entre los frabajadores (todos o en parte),
en papel.

e Cuestionario online. Lo generaremos siempre que se opte por la distribucién y
cumplimentacién del cuestionario entre los trabajadores (todos o en parte), en
formato digital.

e Cuestionario codificado. Este cuestionario no se distribuye a los trabajadores.
Sirve de ayuda para introducir los datos de los cuestionarios en la aplicacién a
fravés de la opcion “Introducir en hoja de datos”. No es necesario generarlo si
la opcidn es “Formulario individual” o “Importar/exportar datos”.

Para generar los cuestionarios hay que clicar en una de las opciones “cuestionario en
papel”, “cuestionario codificado” y/o “cuestionario online”. En los tres casos se abre la
siguiente ventana.

r 3

™| Genera cuestionario (o [@] =]

Tenga en cuenta que dependiendo de la capacidad de su equipo, este proceso puede tardar unos
minutos.

Dependiendo de la capacidad del equipo informdtico es posible que al generar el
cuestionario en cualquiera de sus tres modalidades, la aplicacion informdtica muestre
la siguiente ventana “"Genera cuestionario (No responde)”. Ten paciencia y mantente
a la espera, en breve finalizard el proceso y podrds acceder al cuestionario.

Al clicar cualguiera de las dos opciones “cuestionario en papel” o “cuestionario
codificado” aparece una ventana que permite guardar el fichero del cuestionario
generado en el PC.

Elegir el lugar donde guardarlo, asignale un nombre y haz clic en “Guardar”.
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'\JU | .« Manual uso a.. » EMPRESA FICTICIA 5.1
Organizar Mueva carpeta B '@'
B Escritorio * MNombre ‘ Fecha de modifica.. Tipo

121 Sitios recientes
| FICTICIA.ergopar
4[5 Bibliotecas
3 Documentos
[e=| Imagenes
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E Videos

= 1M Equipo
“-‘_—J‘ Disco local (C:)
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3

WET =Rl Cuestionario para los trabajadores|

-

Tipo: [

7

= Ocultar carpetas

Guardar ]I Cancelar I

A continuacion se abre en pantalla el cuestionario de factores de riesgos y danos en
formato pdf.

Al clicar “cuestionario online” se muestra una ventana con las instrucciones a seguir.
Desde esta ventana el usuario podrd (1) introducir las fechas correspondientes al
periodo activo en el que cumplimentar el cuestionario online y también modificarlas.
(2) Podrd& crear el cuestionario y (3) abriflo desde el navegador. (4) Podrd copiar el
enlace del cuestionario al portapapeles para distribuirlo entre las personas que lo
rellenardn. Para pegarlo pulsando simultdneamente las teclas [ctri+v].

[ O]

!’@ Genera Cuestionario online

Cuestionario online

Desde esta seccidn es posible generar un cuestionario online que optimiza el proceso de recogida de datos: los trabajadores pueden
responder al cuestionario mediante un navegador de internet en un ordenador personal o dispesitivo mévil,

Los pasos & seguir son:

1.- Configurar el periodo activo. Esto se refiere al rango de fechas en el que el cuestionario estara activo y podra ser cumplimentado por los
trabajadores. Tenga en cuenta que a partir de la fecha de expiracidn no serd posible responder al cuestionario.

2.- Crear el cuestionario online (botdn Crear cuestionario).
3.- Puede comprobar el cuestionario online generado mediante el botdn “Abrir cuestionario en el navegador”,

4,- Distribuir entre los trabajadores el enlace al cuestionario, puede copiarlo en el portapapeles pulsando el botdn "Copiar enlace en el
portapapeles”,

5.- Una vez finalizada la introduccidn de respuestas, importar los datos desde la opcidn del mend lateral “Importar [Exportar datos”.

Si durante el periodo activo del cuestionario desea ampliar el plazo, puede hacerlo actualizando las fechas y pulsando el botdn Modificar
fechas”, Asi mismo, si desea desactivar el cuestionario puede configurar una fecha de expiracién ya pasada.

Si necesita reconfigurar el cuestionario por un cambio en el nombre de la empresa, departamentos, etc., debera eliminar el cuestionario y
volver a crearlo.

Periodo activo
Fecha inicio: Fecha expiracidn:

24/10/2019 [x] 3y10/2019 =]

[ Modificar fechas de cuestionario Abrir cuestionario en navegador |

[ Eliminar cuestionario [ Copiar enlace del cuestionario al portapapeles ]
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El cuestionario online de ERGOPAR utiliza la aplicacién libre LimeSurvey. Con esta
aplicacion se garantiza el anonimato de las personas y la confidencialidad de la
informacién. No queda rastro de la persona que cumplimenta el cuestionario ni
temporal, ni de IP, ni de URL.

En la ventana también se muestra la opcidn (5) “Eliminar el cuestionario. Si se elimina el
cuestionario pulsando “Eliminar cuestionario” se eliminan el cuestionario online y toda
la informacidén del servidor, es decir todos los cuestionarios que se hayan respondido
en este formato. Si no los quieres perder debes importarlos a la aplicacidon desde la
opcién del menu lateral “Datos” en “Importar/Exportar datos” (ver siguiente apartado,
3.4 de este manual de uso).

3.4. Cuarto paso: “Registro de datos”

En la seccién “Datos” disponemos de tres opciones para la introduccién de datos de
los cuestionarios:

e Infroducir en formulario individual (recomendado para el cuestionario en
papel)
e Infroducir en hoja de datos (precisa del cuestionario codificado)

e Importar/exportar datos (para el cuestionario online)

Infroducir en formulario individual

Al clicar en esta opcidn se abre la pantalla correspondiente a “Formulario individual”.
Esta opcidn se utilizard para el registro de los cuestionarios cumplimentados en papel.

Aparece el cuestionario que hemos generado, con una apariencia similar al
cuestionario en papel, organizado en diferentes bloques de preguntas:

e Pregunfas 1-5

e Pregunta 6

e Preguntas7y8

e Preguntas?y 10
e Preguntas11yl12
e Pregunta 13

e Preguntas 14,15y 16 (Comentarios).
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% Introduccién de datos en formulario individual EI@
Intreduccion de Cuestionarios

[ Siguiente ” Ulitimo ” Mueva ][ Eliminar ][ Modificar ]

Formulario individual | Hoja de datos |

Fecha de cumplimentacién: 23/07/2012 Codigo: 1

Preguntas 1-5 |Preguma 3 | Preguntas 7y 8 | Preguntas 9y 10 | Preguntas 11y 12 | Pregunta 13 | Preguntas 14, 15y 16‘

DATOS PERSONALES Y LABORALES
1.- Eres:

() Hombre (7 Mo contesta

@) Mujer

2.- éQué edad tienes? (n® de afios)

3.- Tu horario es de:

() Turno fijo de mafiana (@ Jornada partida (mafiana y tarde)
() Turno fijo de tarde () Mo contesta

() Turno fijo de noche
4.- Tu contrato es:

() Indefinido (7 No contesta

@ Eventual (temporal)

5. Del siguiente listado de puestos de trabajo, marca EL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS HABITUALMENTE
(solo tienes que marcar un inico puesto de trabajo al que te referiras al responder al cuestionario):

(@) Puesto/colectivo 1
() Puestofcolectivo 2

() Puesto/colectivo 3

() No contesta
£Cuanto tiempo llevas trabajando en este Habitualmente, écuantas horas al dia trabajas en
puesto? (PO5A) este puesto? (PO5B)

() Menos de 1 afio () 4 horas o menos

@ Entre 1y 5afios @) Mas de 4 horas

() Més de 5 afios () Mo contesta

() Mo contesta

En esta misma pantalla, es posible acceder directamente a la “Hoja de datos”
(segunda opcidn vdlida en el registro de los cuestionarios en papel).

El procedimiento a seguir en el registro de los datos es el siguiente:

e Se toma el primer cuestionario individual y se anota la fecha de
cumplimentacién de ese cuestionario. Luego se ird infroduciendo cada una de
las respuestas. El usuario deberd responder siempre a cada pregunta,
marcando la respuesta “No contesta” cuando el tfrabajador no haya marcado
ninguna casilla. Ademds de la opcidén de respuesta “No contesta”, algunas
preguntas incluyen otras opciones no visibles en el cuestionario generado que
son “Marca las dos” (repetido/mantenida), y "“Marca varios” (pesos
manipulados).
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e Una vez infroducidos los datos del primer cuestionario, el usuario debe guardar
la informacién haciendo clic en “"Guardar”. En ese momento, la aplicacién
asignard el cédigo 1 al cuestionario, que el usuario anotard manualmente en el
cuestionario cumplimentado en papel, con el fin de ir codificando cada uno
individualmente y evitando posibles errores.

e Los datos del primer cuestionario introducido, se transfieren automdticamente
en la hoja de datos, conforme son intfroducidos. El texto introducido en la
pregunta 15 y 16 (observaciones y comentarios) no aparecerd directamente
como texto en la “hoja de datos”. Para ver el texto infroducido, el usuario
deberd situarse en la “hoja de datos” sobre la casilla (MEMO) en mayusculas y
pulsar INTRO, abriéndose una nueva ventana que mostrard el texto intfroducido.
Las casillas (memo) en minusculas no incluyen texto.

e Para introducir el segundo cuestionario, el usuario hard click en “Nuevo” vy
repetird el proceso. Si por error, se olvidara introducir alguna respuesta, la
aplicaciéon la destacard en color naranja.

e El tiempo aproximado para registrar los datos de un cuestionario a través del
“formulario individual” oscila entre 2-6 minutos, dependiendo de si hay
comentarios o no.

Introducir en hoja de datos

El procedimiento a seguir en el registro de los datos del cuestionario en papel es el
siguiente:

e El usuario deberd asignar un cdédigo a cada uno de los cuestionarios
cumplimentados en papel, que deberd coincidir con el que la aplicacién
asignard automdticamente en la “hoja de datos”.

e Necesitard tener delante el cuestionario codificado, que le permitird traducir
las respuestas en coddigos que ird intfroduciendo en la “hoja de datos”.

e Para pasar de una celda a la siguiente, el usuario deberd pulsar INTRO y a
continuacién avanzar con las flechas direccionales.

e FEl usuario deberd tener presente el cédigo 99 que tan solo se asignard en la
pregunta 5, cuando el encuestado no haya marcado ninguno de los
puestos/colectivos relacionados.

e Para infroducir el texto correspondiente a la pregunta 15 y 16 de respuestas
abiertas, el usuario se colocard sobre la casilla correspondiente y pulsard INTRO,
abriéndose una nueva ventana que le permitird intfroducir el texto del
cuestionario cumplimentado. Una vez copiado, cerrar la ventana y se habrd
guardado automdticamente. La casilla de la hoja de datos mostrard (MEMO)
en mayusculas, indicando que existe texto en dicha casilla. Las casillas que
muestran (memo) en mindsculas no incluyen informacion. Si el usuario quiere
ver la informacién grabada de nuevo, solo tiene que colocarse sobre la casilla
(MEMO) y pulsar INTRO.
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e Al terminar la infroduccién de cddigos de un cuestionario, el usuario pulsard
“Guardar” y “Ordenar”. Si debe intfroducir un nuevo cuestionario pulsard nuevo.

e Conforme se introducen los codigos del primer cuestionario, los datos se
vuelcan directamente en el “formulario individual”, permitiendo al usuario
disponer de todos los cuestionarios infroducidos en modo “formulario
individual”.

e Si el usuario se confunde e infroduce otro cddigo no vdlido para un ITEM, la
aplicacién enviard un aviso indicando cuales son los cédigos de respuesta
vdlidos.

e No es posible dejar ninguna casilla en blanco, sin respuesta. La aplicacion
enviard un aviso informando de los cédigos de respuesta validos.

e Solo se permite dejar en blanco la fecha de cumplimentacién del cuestionario,
y las respuestas abiertas (preguntas1sy 16).

e El tiempo aproximado para introducir los datos de un cuestionario
manualmente oscila enfre 3 minutos y 6 minutos, dependiendo de si el
cuestionario incluye comentarios o no (preguntas 15 y 16), y de la habilidad
desarrollada por el usuario en el aprendizaje y memorizacién de los cédigos a
incluir en cada respuesta (segun el cuestionario codificado).

% | Introduccién de datos en formulario individual EI@
Introduccidn de Cuestionarios

’ Siguiente ” Ultimo ” Muevo ” Eliminar ” Modificar ]
Hoja de datos

Cédign |Fecha  |po1 P02 |Po3 |Pos |Pos |Posa |Pose |pos_1a  |pos 18 |Pos_ic  |pos] «
¥ 1 23/07/2012
2 23j07/2012
3 23/07/2012
4 23/07/2012
5 23/07/2012
6 23/07/2012
7 23j07/2012
8 23/07/2012
9 23/07/2012
10 23/07/2012
11 23/07/2012
12 23/07/2012
13 23/07/2012
14 22/07/2012
15 22/07/2012
16 22/07/2012
17 21/07/2012
18 21/07/2012
19 21/07/2012
20 121/07/2012
21 21/07/2012
22 21/07/2012
23 21/07/2012

32

29
4
28
39
26
28
27
34
32

25

35
30
26
38
36
27
36
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R R R R R R R R R R R R R R R R A R R
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Importar/Exportar datos
Al clicar en “Importar/Exportar datos” se abre una ventana que permite dos opciones:

e Importar respuestas desde el cuestionario online.

e Importar /Exportar fichero CSV (ver apartado 6 de este manual de uso).

_k Importar / Exportar datos E\@
Datos Online

Las respuestas de los trabajadores introducidas en el cuestionario online pueden importarse desde
esta seccidn, dnicamente si se ha generado un cuestionario online. Los datos se incorporan al fichero
para su analisis posterior,

Aquellas respuestas que ya han sido importadas se vaolverdn a importar,

Importar respuestas desde el cuestionario online

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

Se permite configurar el caracter separador de columnas v si se marcan con comillas todos los campos o no.
Esta configuracion afecta tanto a la importadién como a la exportacion.

Configuraddn CsV

Separador de columnas  Punto y coma (3) -

Entrecomillar todos los campos

I <« Importar desde fichero CSV ] [ Exportar a fichero C5V > ]

[ Eliminar cuestionarios ]

Importar respuestas desde el cuestionario online

La mejor opcidn para el andlisis de la informacién es importar los datos desde esta
opcidn. Todos los cuestionario cumplimentados en formato online se incorporarar al
fichero generado en la aplicacién informdatica y en la sesidén creada.

Ademds, si existen otros cuestionarios en papel intfroducidos en el formulario individual
o en la hoja de datos codificada, los cuestionarios online importados se sumardn como
datos para facilitar el andlisis.

El procedimiento a seguir para incorporar los datos del cuestionario online en la
aplicaciéon informdtica consiste simplemente en pulsar el botdn “Importar respuestas
desde el cuestionario online”. Al finalizar el proceso, todas las respuestas que no se
hubiesen importado con anterioridad quedardn incorporadas al fichero.
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Nota importante: En la ventana también se muestra la opcidn “Eliminar cuestionarios”.
Esta opcién permite eliminar todas las respuestas incorporadas al fichero por si durante
alguna de las importaciones se hubiese producido algun error y se quiere partir de un
archivo limpio. Ten en cuenta que al pulsar esta opcidén se eliminan todos los datos
incluidos en la hoja de datos de la aplicacion informdtica, con independencia de la
opcién de introducir los datos por la que se haya optado (cuestionarios online
importados y los cuestionarios en papel infroducidos con el formulario individual o la
hoja de datos codificada). Si no los quieres perder no cliques esta opcidn.

3.5. Quinto paso: “Generar documentos”

La secciéon “Documentos” incluye la generacion del “Informe de resultados” y “Hojas
informativas”. Permite generar el informe de resultados de todos los puestos/colectivos
(también individualmente por cada puesto/colectivo) y las hojas informativas por
cada puesto/colectivo (también conjuntamente de todos los encuestados), segun las
denominaciones incluidas en la pregunta 5 del cuestionario.

e Anfes de generar el informe de resultados, recuerda comprobar en
“Configuracion” el nUmero de cuestionarios entregados por puesto/colectivo
(tercera columna). En el caso de modificar ese dato numérico, haz clic en
“Guardar”.

e Clicando en la opcién “Informe de resultados” aparece una pantalla “Generar
informe de resultados” que permite generar el informe de todos los
puestos/colectivos del dmbito de la intervencion, y también (desplegando la
pestana) un informe de resultados individual por cada puesto/colectivo. Es
recomendable que el usuario emita el informe de “Todos los puestos”, con el fin
de obtener una visién conjunta y favorecer la comparacion de resultados entre
un puesto/colectivo y otro.

% Generar informe de resultades EI@

Cumplimente los cuestionarios entregados por puesto de trabajo para poder obtener datos acerca de
la participadion

|P'ues1r: de trabajo M? trabajadores |C. entregados | -
Puesto/colectivo 1 12 12
Puestao/colectiva 2 [

B Puesto/colectivo 3

m

Todos los puestos IE' [ Genera informe
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e La generacién del informe puede conllevar mds o menos tiempo,
dependiendo del niUmero de puestos/colectivos incluidos en la pregunta 5 del
cuestionario de factores de riesgo y danos. Dependiendo de la capacidad del
equipo informdtico es posible que al generar el informe, la aplicaciéon
informdtica muestre la siguiente ventana “Genera informe de resultados (No
responde)”. Ten paciencia y mantente a la espera, en breve finalizard el
proceso y podrds acceder al informe.

e La aplicaciéon informdtica también permite generar la “hoja informativa “para
los trabajadores del dmbito de la intervencion. Incluye los danos y factores de
riesgos destacados por cada puesto/colectivo, o bien de todos los
puestos/colectivos de manera conjunta (puedes verlo al desplegar la pestana).
Te recomendamos "Generar una hoja informativa por puesto de trabajo” ya
que si generas una hoja de todos los puestos de manera conjunta, sabrds
cuales son los danos y factores de riesgo prioritarios de todos los trabajadores
encuestados, pero no obtendrds los resultados especificos de cada
puesto/colectivo a analizar. Al generar cada hoja informativa, ten paciencia y
mantente a la espera, en breve finalizard el proceso y podrds acceder a la
hoja.

e Se descargard y guardard en formato pdf. Serd distribuida entre los
tfrabajadores tal y como, acuerde el Grupo Ergo.

_‘_\ Generar hoja informativa por puesto de trabajo EI@
T T AN [~ | [ Generahoja informativa ]

4.Informe de resultados del cuestionario

La fecha del informe se incluird automdaticamente en el informe generado, tomando el
dato del propio PC.

El informe recoge el siguiente indice de contenidos que pasamos a detallar,
explicando las cuestiones mds relevantes que pueda precisar el Grupo Ergo para su
comprension y entendimiento en el tratamiento de la informacién. Esta informacion es
complementaria a la que incorpora el Manual del Método ERGOPAR V2.0 en la Tarea
8 sobre el registro los cuestionarios y generacién documentos de resultados.
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INDICE DE CONTENIDOS

1. AMBITO DE INTERVENCION 3
2. FECHAS DE CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO 3
3. PARTICIPACION, RESPUESTA ¥ REPRESENTATIVIDAD 3
4 RESULTADOS DEL CUESTIOMARIO 4
4.1. Datos personales y laborales 4

4.2 Dafios a la salud derivados del trabajo [}

4.3. Factores de riesgo ergondmicos T
Tabla 2. Posturas de cuerpo entero y acciones propias del trabajo T

Tabla 3. Posturas de cuello/cabeza y espalda‘tronco a8

Tabla 4. Posturas com los brazos, manes y pies a

Tabla 5. Acciones con las manos y exposicién a vibraciones e impactos 10

Tabla 8. Manipulacién manual de cargas 11

Tabla 6.1. Acciones al levantar manualmente cargas 1

Tabla 8.2, Accicnes al empujar y/o arastrar manualmente cargas o utilizando alglin equipo 12

Tabla 7. Exigencias fisicas 14

4.4, Tareas/posturas/acciones mas perjudiciales para la salud y biemestar laboral 15

4.5. Comentarios 17

5. RESUMEN DE RESULTADOS 18
ANEXOS 18

4.1. Ambito de intervencion

Este apartado 1 muestra el dmbito de intervencién, tal y como viene introducido en
“Configuracion”.

4.2. Fechas de cumplimentacion del cuestionario

Esta informaciéon (apartado 2) es extraida de las fechas de cumplimentacién de los
cuestionarios individuales, que han sido grabados en el “formulario individual” o en la
“hoja de datos”. Tomard la primera fecha que conste y la Ultima en el calendario,
recogiendo el periodo destinado a la cumplimentacién del cuestionario.
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e Elinforme generado mostrard “desde 0 a " si todos los cuestionarios han sido
cumplimentados el mismo dia.

e También mostrard “desde 0 a __" si no se ha incluido la fecha de
cumplimentacién en alguno de los cuestionarios. Ante esta situacion, el usuario
puede comprobar los cuestionarios, revisar las fechas introducidas en el
formulario individual e incorporarla en caso de error en el registro (y generar de
nuevo el informe), o bien anotarla a mano en el informe de resultados vy
comunicarlo al Grupo Ergo.

4.3. Participacion, respuesta y representatividad

La tabla del apartado 3 muestra el niUmero de trabajadores y el nimero de
cuestionarios entregados, datos que fueron introducidos en "Configuracion”. El dato
de numero de cuestionarios recogidos es transferido de la hoja de datos y formulario
individual.

Los datos de la tabla sirven para mostrar el nivel de representatividad de la
informacion (% de cuestionarios recogidos en relacion al nimero de trabajadores del
puesto/colectivo). Recordar que el limite inferior segun el Método ERGOPAR V2.0 es de
60% del total de trabajadores que ocupan habitualmente el puesto/colectivo.

4.4. Datos personales y laborales

La tabla 4.1 muestra la informaciéon referente a las preguntas 1 (sexo), 2 (edad), 3
(horario), 4 (fipo de confrato) y 5 (denominaciones de cada puesto/colectivo-
antigledad en el puesto/colectivo y horas al dia en el puesto/colectivo).

Muestra los resultados por puesto/colectivo y para el conjunto de trabajadores
encuestados (columna de la derecha).

La informacién permite al Grupo Ergo conocer las caracteristicas individuales vy
laborales de la muestra analizada.

4.5. Danos a la salud derivados del trabajo

La fabla 1 muestra las zonas corporales con molestia o dolor, a consecuencia del
frabajo, que cumplen con los criterios de priorizacién de danos, tal y como detalla el
Manual del Método ERGOPAR V2.0 en la Tarea 9.

Los resultados corresponden a la pregunta é del cuestionario.

4.6. Factores de riesgo ergonémicos

Este apartado muestra los resultados obtenidos sobre la exposicidén a los factores de
riesgo ergondmicos que cumplen con los criterios de priorizacion de factores de riesgo,
taly como detalla el Manual del Método ERGOPAR V2.0 en la Tarea 9.

Los resultados corresponden a las preguntas de la 7 a la 13 del cuestionario.
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Para ello incorpora 6 tablas:

e Tabla 2. Posturas de cuerpo entero y acciones propias del trabajo.
e Tabla 3. Posturas de cuello/cabeza y espalda/tronco.
e Tabla 4. Posturas con los brazos, manos y pies.
e Tabla 5. Acciones con las manos y exposicidén a vibraciones e impactos.
e Tabla 6. Manipulacién manual de cargas.
o Tabla é.1. Acciones al levantar manualmente cargas.
o Tabla 6.2. Acciones al transportar manualmente cargas.

o Tabla 6.3. Acciones al empujar y/o arrastrar manualmente cargas o
utilizando algun equipo.

Las tablas 6.1-6.2-6.3 (Pregunta 13) serdn suprimidas del informe de resultados
cuando la Tabla 6 no destague ninguna de las acciones de manipulacion
(levantar, transportar, o empujar/arrastrar). En el caso de ser destacada en la Tabla
6 la exposicién al riesgo en alguna de las acciones de manipulacién, la aplicacién
calculard los datos relevantes sobre condiciones de manipulaciéon solo para dicho
puesto/colectivo y accidén concreta.

e Tabla 7. Exigencias fisicas.

4.7. Tareas-posturas-acciones mds perjudiciales para la
salud y bienestar laboral

El apartado 4.4 del Informe incluye toda la informacidn recopilada en la pregunta de
respuesta abierta nUmero 15 del cuestionario. La aplicacién informdtica mostrard todo
el texto infroducido por el usuario, diferenciando por cada puesto/colectivo.

4.8. Comentarios

El apartado 4.5 del Informe incluye toda la informacién recopilada en el apartado
sobre comentarios u observaciones del cuestionario. La aplicacién informdtica
mostrard todo el texto introducido por el usuario, diferenciando por cada
puesto/colectivo.

4.9. Resumen de resultados

El apartado 5 incluye una tabla resumen de resultados, que facilitard al Grupo Ergo
una vista conjunta de los resultados obtenidos en los puestos/colectivos del dmbito de
la intervencién.
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4.10. Anexo. Resultados completos por puesto de trabajo

La informacién contenida en el anexo incluye todos los resultados porcentuales de
cada puesto/colectivo. Estos porcentajes recopilan las respuestas coincidentes en
cada una de las preguntas, independientemente de si cumplen los criterios de
priorizaciéon o no.

Con esta informacién, el Grupo Ergo podrd conocer y valorar cudles han sido los
porcentajes obtenidos en cada respuesta.

No se muestran los porcentajes correspondientes a las respuestas en blanco (no
contesta), siendo este el motivo por el que en la suma porcentual de respuestas, no se
alcance el 100% (si se da el caso).

El programa Adobe Acrobat Reader DC permite incluir observaciones en los cuadros
de texto de cada tabla de resultados (Tabla 1, 2, 3, 4, 5, 6, 6.1., 6.2. y 6.3.) del informe
de resultados del cuestionario. Puedes realizar la descarga gratuita del programa en:
https://get.adobe.com/es/reader/ [Consulta el 29 de octubre de 2019]. Luego guarda
la nueva versidn del informe de resultados con las observaciones introducidas.

5.Abrir una sesion

Permite al usuario abrir una sesidon ya creada previamente.

En este caso el usuario podrd abrir y cerrar cuantas veces precise una sesiéon completa
para consultar los datos, o bien, continuar introduciendo datos nuevos.

Clicard en "Abrir sesién” y buscard en su PC, la carpeta donde haya guardado
previamente la sesidén. A continuacion, pulsard *Abrir".

é6.Importar y exportar datos en formato
CSV

Desde “Importar y exportar datos” se ofrece la opcidn de importar y exportar los datos
de cuestionarios a y desde la aplicacion ERGOPAR en formato CSV. Esto permite
realizar la intfroduccién de datos en herramientas diferentes a la aplicacion informdtica
de ERGOPAR.
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& Importar / Exportar datos (== =]
Datos Online

Las respuestas de los trabajadores introducidas en el cuestionario online pueden importarse desde
esta secddn, dnicamente si se ha generado un cuestionario online. Los datos se incorporan al fichero
para su andlisis posterior,

Aquellas respuestas que ya han sido importadas se volveran a importar.

Importar respuestas desde el cuestionario online

Formato C5V
Los ficheros CSV (del inglés comma-separated values) son un tipo de documento en formato abierto sencillo
para representar datos en forma de tabla, en las que las columnas se separan por comas (o punto v coma en
donde la coma es el separador decimal) v las filas por saltos de linea. Los campos que contengan una coma,
un salto de linea o una comilla doble deben ser encerrados entre comillas dobles.

Se permite configurar el caracter separador de columnas v si se marcan con comilas todos los campes o no.
Esta configuracidn afecta tanto a la importadén como a la expertadidn.

Configuracidn CSV
Separador de columnas  Punto y coma (3)

[¥] Entrecomillar todes los campes

<< Importar desde fichero CSV Exportar a fichera CSV =

l Eliminar todos los cuestionarios de la hoja de datos l

La configuracion, tanto de la importacién como la exportacidén, consiste en
seleccionar el cardcter separador de columnas y si se desea o no entrecomillar el
texto.

Los datos exportados en formato CSV consisten en un fichero de texto que, si es
abierto con un lector de ficheros de texto es asi:

- e D I i I B I S e T
id;fecha;P0O1;P0Z: P03 PO4; P05 POSA; POSE; POS_LA;POE_1B ;P06
S

4T eT04-11-2010" 2T 32 S-S R AN N N R .
R 1 o B TN R R T e R i R P A A -
TET 0= -Z 010 AT A L L L R R L 2 e
TR rT0A-11-2010% pET AN AT LT L rET prEr LA ran,

Mientras que si esta misma informacién se visualiza en Excel, se mostraria asi:

A B | C | D | E | F | & |
1 [id focha P01 P02 P03 P04 FO5
| 2 ] 11 D4/11/2010 2 39 1 1 1
ER 2| 04/11/2010 2 45 4 1 1
| 4 ] 3 04/11/2010 2 53 3 g 1
| 5 | 4| 04/11/2010 2 32 4 1 1
|6 | 5 04/11/2010 3 54 1 1 1
7 G 04/11/2010 3 g 1 1 1
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Se permite desde esta misma pantalla, eliminar todos los cuestionarios de la sesién
antes de ser importados los contenidos en el fichero CSV. Si se eliminan los
cuestionarios pulsando “Eliminar cuestionarios” se eliminan todos los datos incluidos en
la hoja de datos de la aplicacién informdtica, con independencia de la opcién de
introducir los datos por la que se haya optado (cuestionarios online importados y los
cuestionarios en papel infroducidos con el formulario individual o la hoja de datos
codificada). Si no los quieres perder no cliques esta opcion.

Exportar a fichero CSV
La exportacion de la base de datos puede ser Util por dos motivos diferentes:

e Base de datos vacia. Cuando se quiera infroducir los datos de los cuestionarios
en un programa externo a la aplicacién para luego importar el fichero con los
datos de los cuestionarios. En este caso, una vez generado el cuestionario (en
papel, codificado o el online) se clica “Exportar a fichero CSV". Si no se
intfrodujeron datos, el fichero exportado estard vacio.

e Base de datos con los datos de los cuestionarios. Para recoger los datos que
tenemos almacenados en la aplicacién y crear un fichero que contiene la
informacion en formato CSV. En este caso, al registrar los datos de los
cuestionarios en el fichero CSV, se debe utilizar el cuestionario codificado y
asignar los cdédigos de la propia aplicacion ERGOPAR a cada opcidén de
respuesta.

Desde la aplicacién disponemos de la opcién “Exportar a fichero CSV". Clica esta
opcién y selecciona en tu PC donde guardar y nombra el fichero. Luego pulsa
“Guardar”. Una barra de progreso nos indica el proceso de exportacion.

Finalizada la exportacién, si se trata de un fichero que incluye los datos de los
cuestionarios, en pantalla nos aparecerd informacidn sobre el nUmero de cuestionarios
leidos y exportados.

Importar desde fichero CSV

Desde esta opcidn, la aplicacidén permite “Importar desde fichero CSV", es decir,
permite importar la propia base de datos que se exportd previamente y ahora estd
completada con la informacién de los cuestionarios.

Al seleccionar esta opcion, se abrird un cuadro de didlogo para localizar donde estd
ubicado el fichero CSV con los datos de los cuestionarios. Se debe seleccionar el
fichero y utilizar la opcidn “Abrir”.

El fichero a importar debe mantener la misma estructura que la del fichero exportado
inicialmente desde la aplicacion informdtica del Método ERGOPAR. Si no cumple con
este requisito no funcionard la importacién y no se podrd realizar el andlisis de los
datos.
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