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MANUAL PLATAFORMA DEL CUESTIONARIO - CEAL-S5M

Manual de uso de plataforma

El cuestionario CEAL-SM es un instrumento de medicion que permite la evaluacion y
medicion de los riesgos psicosociales en el trabajo. El cuestionario,debe aplicarse a la
totalidad de los trabajadores del lugar de trabajo, incluyendo a los trabajadores
temporales.

El cuestionario CEAL-SM, esta disefado para ser aplicado como herramienta de medicion,
prevencion, intervencion, vigilancia epidemiologica en riesgo psicosocial e investigacion en
salud ocupacional. Contiene 88 preguntas las que se dividen en dos partes: seccion general
con 34 preguntas y la seccion especifica con 54 preguntas de riesgo psicosocial.

La version CEAL-SM del cuestionario ha sido implementada por la Superintendencia de
Seguridad Social, de manera electrdénica en una plataforma para que su aplicacion en los
lugares de trabajo sea sencilla y se puedan obtener resultados automaticamente.

Para el uso de esta plataforma se han definido cuatro tipos de usuarios con perfiles
especificos que se diferencian por el tipo de acceso y acciones que pueden ejecutar en la
plataforma del cuestionario CEAL-SM.

Los perfiles de usuarios son:

Responsable Centro de Trabajo (RCT) )
Acceso a diferentes

niveles de la seccion

Responsable Organismo Administrador == 1
Administracion de la

9000

(ROMA) Plataforma.
Super Administrador Organismo Administrador P Acceso al
(SOA) Cuestionario

Trabajador



Ingreso Administracion Plataforma

Perfil Responsable Centro de Trabajo

Al perfil Responsable Centro de Trabajo (RCT), accede la persona que la
empresa u organizacion ha designado como responsable de administrar la
plataforma CEAL-SM para un centro o lugar de trabajo.

El usuario del perfil RCT serda responsable de recibir y manejar las claves que le
permitiran:

1. Acceder a la cuenta de su centro o lugar de trabajo
2. Ingresar y actualizar las unidades de analisis
3. Revisar el estado del cuestionario para su centro o lugar de trabajo

4. Descargar el archivo excel con las credenciales que permitira a las personas
trabajadoras acceder a la plataforma para responder el cuestionario on line.

5. Revisar los resultados
6. Descargar el informe de los resultados de la evaluacion

Las claves del RCT son Unicas e intransferibles, por lo que deben ser manejadas con la
debida reserva. Todas las acciones que se ejecuten en la plataforma asociadas a esa
clave, seran de absoluta responsabilidad de la persona registrada como tal ante la
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

El registro de los datos de la persona que la empresa o institucion designe para
ingresar al perfil RCT, se realiza en el mismo documento que se debe completar para
activar el cuestionario CEAL-SM (Anexo N°5 Anexo del Libro IV. Prestaciones
Preventivas del Compendio de Normas “Documento electronico de habilitacion del
cuestionario CEAL-SM”. Este documento lo debe entregar el organismo administrador
al cual la empresa o institucion se encuentra adherida o afiliada.
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YRR Notificacion Inicio de Proceso

Un centro de trabajo debe evaluar los riesgos psicosociales con el cuestionario CEAL-SM siempre. El OA
del cual es adherente el centro de trabajo, debe iniciar las gestiones para activar la plataforma del
cuestionario y es responsable, de llevar el proceso de evaluacion de acuerdo a lo indicado en el Compendio
de Normas del Seguro de la Ley N°16.744 (https://www.suseso.cl/613/ w3-propertyvalue-137248.html)

Para esto el OA remitira un documento electronico a la Superintendencia de Seguridad
Social con todos los datos que se solicitan en el anexo N°5 Anexo del Libro IV. Prestaciones
Preventivas del Compendio de Normas “Documento electronico de habilitacion del
cuestionario CEAL-SM”. A través de este documento se ingresa informacion como la
identificacion del centro de trabajo (rut, direccion, giro econdmico, universo de
trabajadores, etc), los datos de la persona que el empleador ha designado como
Responsable del Centro de Trabajo (nombre, rut, cargo, etc) y los datos especificos del
proceso (razon de aplicacion de la version CEAL-SM, unidades de analisis previamente
acordadas por el Comité de Aplicacion, periodo de aplicacion, etc). Ademas, de los datos
de la persona del Organismo Administrador que estara a cargo de la vigilancia de RPSL del
centro de trabajo.

Cuando el OA haya enviado el Documento electronico de habilitacion del cuestionario
CEAL-SM, el sistema generara automaticamente las claves para cada nivel de usuario.

El RCT recibira un correo del remitente notificacion@suseso.cl que contiene el link de la
plataforma y las claves de acceso a la misma. Por favor, si no encuentra este correo en su
bandeja de “recibidos”, revise las bandejas “spam” o “basura”. Si aun alli no lo
encuentra, comuniquese con el referente de su OA.

Acceso al Sistema

Recepcionado el correo, el usuario Responsable Centro de Trabajo debe acceder a la
plataforma  CEAL-SM a  través  del link enviado en el correo (
https://cealsm.suseso.cl/users/sign in). Alli debe ingresar el nombre de usuario vy
contraseia que le fueron remitidos a su casilla de correo electronico registrado por su
Organismo Administrador en el Documento electrénico de habilitacion del cuestionario
CEAL-SM de la Superintendencia de Seguridad Social.




CEAL-SM

Una vez haya ingresado a la plataforma CEAL-SM, el usuario RCT debe ingresar su nombre
de usuario y su clave (ambos Unicos e intransferibles) y aceptar las condiciones de uso del
sitio que se pueden leer ahi mismo (figura 1).

Figura 1: Pantalla Iniciar sesion

] CEAL-SM /
u SUSESO

Cuestionario de Evaluacion
del Ambiente Laboral -
Salud Mental

Iniciar sesion

Nombre de usuario

’ pbarahona

Nombre usuario asignado.

Contrasefia

Contrasefia ssignada

[ He leido y acepto |as condiciones de uso

Iniciar sesion

Al ingresar el nombre de usuario y la clave, se desplegara la pantalla de Administracion con
toda la informacion relacionada a los procesos de evaluacion de Riesgo Psicosocial Laboral
(RPSL) de su centro o lugar de trabajo (figura 2)

Figura 2: Pantalla Administracion

[] CEAL-SM /
@ SUSESO

Cuestionario de Evaluacion
del Ambiente Laboral -
Salud Mental

Administracion

Listado de Cuestionarios

Fecha anulacién Fecha prérroga Nivel de riesgo Organismo Administrador Fecha activacién
Fecha cierre Porcentaje respuestas Cantidad trabajadores Estado cuestionario Anulado
Opcitn evaluacion ZEs espejo?
Seleccione v Seleccione v
Descargar EXCEL
Mostrar| 10 % registros Descargar base de datos completa (Excel) Buscar:

Nombre
Nombre ::""“ [ :::"::;" Opcién de :"r:'::lm' d:l Participacién :;;::‘ﬁ"
= Trabajo = cuestionarlo cuestionario e = de evaluaciin k) cuestionario
(]
BinayBag Centro de
@  7sz4ese07 BineryBeg  prucoes Oficina 2 357259 20221202003 Prueba ClUSILB69052  02/12/2022 101272022 Trabe No 4 25 v Inicistiva propia
CEAL
ElER Centro de s
° 76848560-7 BinaryBag pruebas Oficina 2 887258 20221130002 Prueba ClUSI_869092 3001142022 0112/2022 - No 5 100 3 Iniciativa propia =
L Trabajo 5
BinayBag

En la seccion Detalle el RCT podra revisar la informacion respecto del proceso de
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evaluacion de RPSL para su centro de trabajo: nombre del centro de trabajo, el universo de
trabajadores, el periodo durante el cual estara activo el cuestionario y las unidades de
analisis ingresadas (figuras 3y 4).



CEAL-SM

Administracion

Listado de Cuestionarios
Filtros &

Fecha anulacién Fecha prérroga Nivel de riesgo Organismo Administrador Fecha activacion

Fecha cierre Cantidad trabajadores Estado cuestionario Anulado
Opcion evaluacién (Es espejo?
Seleccione ~ Seleccione v
Mostrar 10 ¥ | registros Descargar base de datos completa (Excel) Buscar:

_— . - Universo de Razén
et de Rbeetmpn 6 trabajadores aplicacion
e SRS cuestionario : de evaluacién cuestionaria

BinayBag s
Centro di
© 763185607  BineryBag  pruebas Oficina 2 20221202003 Pruebz CIUSH 869092 0 10272022 S No P v Q
CEAL Trabsjo
BinayBag ——
[ ] 76848560-7  BinaryBag  pruebas Oficina 2 887258 20221130002 Prueba ClIUSII_859092 i No 5 100 v Iniciativa propia
o Trabzjo
BinayBag ek
@ 762485607  BineryBag  pruebas Oficina 2 20221121001 Prueba ClIUSII_863092 2 i No 5 80 v E-Y
CEAL Trabsjo )
= Escuela . S Centro de sl
71104 Aventori 724 202211 4 P AUSH, Ne 1
[ B ventori  Escuela et 887243 20221108 rueba Qusil 859092 Trafo o 0 60 v @
e ~ Escuela e S = e Centro de - il
[ B Escuele i) 2022110813 Pruebz CIUSI_863052 Trabafo No 10 v spope G @
Escuela Centro de
110 tori 2 7241 2022110812 Prueba I, 2 260172022 28M172022 " 1
@ 50071106 Aventori Escuel e BE7241 2022110812  Prueb: CUSIL863092  26/11/202: 811720 Trabako No 0 0 v a

Figura 3: Pantalla Administraciéon/ver detalle

;
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Figura 4: Pantalla Detalle

del Ambiente Laboral -
Salud Mental

< Volver

Detalle

Nombre Centro de Trabajo (CT): Escuela Aventori
CUV: 887240

Razén aplicacién cuestionario: Enfermedad profesional salud mental (EPSM)
Fecha de activacion cuestionario: 07/12/2022
Fecha de cierre cuestionario: 08/12/2022

Universo de trabajadores de evaluacion: 10
N® Cuestionarios respondidos: 0

Participacion (%): 0

Estado cuestionario: Cuestionario habilitado

Responsable empresa: Noemi Gabriela Barahona

Responsable centro trabajo (CT): Francesca Alexandra Barahona

Responsable del Organismo Administrador: Patricie Fernando Barahona
Organismo Administrador: Prueba

Tipo de encuesta: Centro de trabajo
Unidades:
o Villarrica

Ocupaciones:

2 1113 | Jefes de pequenas poblaciones
Departamentos:

= DTO

En el siguiente archivo contiene el xml enviado para la creacién de cuestionario
o Solicitud de apertura proceso SUSESO/CEAL, versién completa
@ Descargar archivo XML

Panel

= Anular proceso
= Mantenedor unidades de analisis

En la seccion Informacion el RCT podra revisar otra informacion respecto del proceso de
evaluacion de RPSL para su centro de trabajo (figuras 5y 6).



CEAL-SM

Listado de Cuestionarios

Filtros &

Fecha anulacién

lgual  ~

Fecha cierre

Opcion evaluacion

Seleccione

Mostrar| 10 ¥ registros

Fecha prorroga

Porcentaje respuestas

¢Es espejo?

~ Seleccione

lgual  w

Igual  w

Seleccione

Nivel de riesgo

Cantidad trabajadores

. Seleccione

Seleccione

Descargar base de datos completa (Excel)

Opcién de
evaluacién

Estado cuestionario

Organismo Administrador

Fecha activacion

~

v Igual
Anulado
v Seleccione v

Buscar

BinayBag
[ ] 76848560-7  BinaryBag  pruebas
CEAL
BinayBag
76348560-7  BinaryBag  pruebas
CEAL
BinayBag
[ ] 76842560-7  BinaryBag  pruebas
CEAL
- AnnTasn € Hemmet ———

Nombre

Centro

= Organismo

Trabajo Administrador

cm

Oficina 2 887259 20221202003  Prueba ClIUSII_365
Oficina 2 887258 20221130002  Prueba CIUSII_55%
Oficina 2 887257 20221121001  Prueba ClUSI_865¢
Escueia

092 101272022
052 301172022 01272022 Comemion
Trabajo
Centrode
082 2011/2022 20011 a
- . Trabajo
Centro de

Figura 5: Pantalla Administracién/Informacién

No

25 v nicias
%0 v Iniciativa propia
80 v nt

Listado de Cuestionarios

Fecha anulacion

lgual

Fecha cierre

Opcién evaluacién

Seleccione v

Mostrar| 10 ¥ registros

Fecha prorroga

Igual ~

Porcentaje respuestas

lgual v

(Es espejo?

Seleccione

Nivel de riesgo

Seleccione

Cantidad trabajadores

Organismo Administrador

b Seleccione

Estado cuestionario

Seleccione

Descargar base de datos completa (Excel)

Organismo
Administrador

Opcién de
evaluacién

-

Fecha activacion

> |

Igua

Anulado

Seleccione v

Buscar:

Razén
aplicacion

Nombre
Centro
de
Trabajo
€n
BinayBag
[ ] 76848560-7 BinaryBag  pruebas Oficina 2 887255 2022
CEAL
BinayBag
76848560-7 BinaryBag  pruebas Oficina 2 887258 2022
CEAL

p—

Credenclales
Nombre de usuario RCT: 122810550 zRulo Nombre de usuario ROA: JRESERELESS) (L Nombre de usuario SOA: 3 s
BinayBag pm—
. 76848560-7 BinaryBag  pruebas Oficina 2 887257 20221121001  Prueba ClUSH_869092  20/11/2022 20/11/2022 _e"' e No
= Trabajo
Escuela Centro de
(] 90071106 Aventori Escuela P 887243 2022110814 Prueba CIUSI 869092 19/12/2022 20/ 2 i No

Prueba ClIUSII_869052

1130002  Prueba

ClUSI_869092 30411

Centrode
Trabsjo

01/12/2022 Contme Na
Trabajo

Qi cocee Erupe: '

2022

Figura 6: Pantalla Administracién/Informacién

25 v Iniciativa propia |

100 v o

80 ./ Iniciativa propia '% |
3

60 v .i‘ |

En la seccidon de Informacion, el RCT puede ver el Nimero de Evaluacion, Id_documento y
Codigo_ grupo, que son datos que se utilizan en funcionalidades de Reemplazo y

Reevaluacion.

En la seccion Administracion el RCT podra descargar el archivo excel con las claves que
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permitiran a las personas que trabajan en el lugar de trabajo a evaluar, acceder al
cuestionario on line.

Para descargar el archivo excel que contiene las claves de acceso al cuestionario, se debe
seleccionar el boton lupa ubicado en la Ultima columna de la ficha (extremo derecho de la

pantalla) bajo el titulo Detalle (figura 7).

Q
Det.



CEAL-SM

Figura 7: Pantalla Administracion/Detalle.

Administracion

Listado de Cuestionarios

Fecha anulacién Fecha prorroga Nivel de riesgo Organismo Administrador Fecha activacién
o Y[ ] | gl v Seleccions v| [ setecdone o [ v
Fecha cierre Porcentaje respuestas Cantidad trabajadores Estado cuestionario Anulado

Opcién evaluacién £Es espejo?

Seleccione v Seleccione v

Mostrar 10 ¥ | registros Descargar base de datos completa (Excel) Buscar:

BinayBag _
76848560-7 BinaryBag pruebas Oficina 2 887258 20221130002 Prueba ClIUSH_869092 30/11/2022 011272022 : et No 5 100 v niciativa propia
St rabajo
CEAL -

o
3
a
L

]

2
]
B
&
2
]
i
:
f
g
3
<
®E
»

i
H
B

Administrar Unidades de Analisis

Para poder bajar el archivo excel con las credenciales de acceso al cuestionario es
necesario completar las siguientes acciones:

a) Ingresar codigo especial (éste codigo identificara el CT y es opcional)

b) Completar la interfaz de mantencion de las Unidades de Analisis, el que debe contar con
las preguntas que permiten la segmentacion por unidad geografica (TE1), ocupacion
(TE2) o unidad funcional (TE3).

¢) Validar la lista

Para acceder a la interfaz que permite actualizar las unidades de andlisis, se debe ingresar a
Detalle/ Panel/Mantenedor unidades de analisis (figura 8).

®m Cada proceso tendra una lista de unidades de analisis, asociada a un CUV y proceso,
la que debe ser ingresada y validada por el RCT y el ROA.

®m Para cada nuevo proceso estara propuesta la lista de unidades de analisis utilizada
por el centro de trabajo en su Ultima evaluacion de RPSL con la version CEAL-SM del
cuestionario (figura 9).

B A partir de esta lista, el RCT podra habilitar o deshabilitar dichas unidades de
analisis y agregar nuevas si fuese necesario (figura 10). En el extremo superior
< Agregar nueva
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derecho de la pantalla, el RCT podra pulsar y se desplegaran las opciones tipo de
unidad y nombre, tener presente que desde la version CEAL-SM se debe ingresar
obligatoriamente al menos una Unidad, Ocupacion y Departamento, para poder
validar la lista.



Figura 8: Pantalla Administracion/Detalle/Mantenedor Unidades de Andlisis
™1 Salud Mental

< volver

Detalle

.

Nombre Centro de Trabajo (CT): Oficina 2
CUV: B87257

.

Razén aplicacion cuestionario: Iniciativa propia
Fecha de activacion cuestionario: 20/11/2022
Fecha de cierre cuestionario: 20/11/2022
Universo de trabzjadores de evaluacion: 5

N° Cuestionarios respondidos: 4
Participacion (%): 80
Estado cuestionario: Cuestionario concluido

Responsable empresa: Daniel Nicolas Zuhiga
Responsable centro trabajo (CT): Daniel Nicolas Zuiiga

.

Responsable del Organismo Administrador: Daniel Nicolas Zuiiga
QOrganismo Administrador: Prueba

.

.

Tipo de encuesta: Centro de trabajo
Unidades:
< BINARY BAG PRUEBA 1
Ocupaciones:
o 25 | Profesionales de tecnologia de la informacion y las comunicaciones
Departamentos:
< BINARY BAG PRUEBA 1 Depto

.

.

En el siguiente archivo se encuentran los nombres de usuario y sus respectivas claves, con esta informacion los trabajadores/as podran ingresar al cuestionario online por una dnica vez
o Descargar usuarios

En el siguiente archivo contiene el xml enviado para la creacion de cuestionario
o Solicitud de apertura proceso SUSESO/CEAL, version completa

o Descargar archivo XML
Descargar reportes

« [JBase Completay Resumen

Panel

Modificar universo de trabajadores CT

Anular proceso

Mantenedor uni@des de anélisis

Figura 9: Pantalla/ Mantenedor Unidades de Analisis

.

[] CEAL-SM / n
m | SUSESO

Cuestionario de Evaluacion
del Ambiente Laboral -
Salud Mental

< Volver

Mantenedor unidades de analisis +Agregarnueva

CUV: 887245

Rut empresa: 90071106

Rut empresa lugar geografico: 9007110-6

Coordenada X: -24.219642

Coordenada Y: -68.926352 I
1d documento: 1

Nombre Centro de Trabajo (CT): Escuela Aventori

Tipo de Centro de Trabajo: NO vernioo (&

Cedigo del centro de trabajo: No DEFNIDG (&
Nombre Empresa: Aventori

N lista: 1

Fecha: 20221227

Mosrar| 10 v |registros Buscor:
Correlativo T Nombre Tipo de unidad de andlisis Vigente

Escuels Aventori Centro de trabejo [}

Mostrando registros del 12l 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

Para validar lista debe ingresar los tipos de unidades requeridas
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Figura 10: Pantalla/Mantenedor unidades de analisis/Tipo Centro de Trabajo

[ CEAL-SM/ L
SUSESO

uacion

Mantenedor unidades de analisis + Agregar nueva

+ CUV: 887245 « Nombs

2j0 (CT): Escuela Aventori

jo:NO nmmnogg
e trabajo: NO DEFINIDO!

nnnnn

Para validar lista debe ingresar los tipos de unidades requeridas

Por ejemplo, al seleccionar RBD, podra ingresar un codigo numérico con digito verificador
como el rut. (éste codigo es opcional) y sus validaciones son:

99999-K (RDB seria un médulo 11 la validacién)

AAAA-99 (Integra seria alfanumérico)

999999 (Junji y MINSAL seria numérico )

Figura 10: Pantalla/Mantenedor unidades de analisis/Tipo Centro de Trabajo

[J CEAL-SM/ "
m | SUSESO

% g

<vo

Nueva unidad de analisis

i6n publica

1
e = e PRt
112

s s

Por ejemplo, al seleccionar ocupacion, podra acceder a listado de ocupaciones del CIIU8 y
glosa de ocupacion (figura 11).

Figura 11: Pantalla Mantenedor unidades de analisis/Agregar nueva
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(] CEAL-SM / m
m  SUSESO

e
-

< volve

Mantenedor unidades de analisis +aghigar nuers

« CUV: 887245

« Coordenada Y: -68.926352

aoor»

+ Id documento: 1

Mostrar[ 10 | regiszros

Correlativo 1. Nombre Tipo de unidad de andlisis

°d.

Para validar lista debe ingresar los tipos de unidades requeridas

Al terminar el ingreso de unidades de analisis, el RCT debe pulsar volver y pulsar boton
validar lista, el sistema informara que la lista ha sido validada correctamente, marcando
esta lista como validada (figura 12).
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Figura 12: Pantalla Mantenedor unidades de analisis/Lista validada

[] CEAL-SM/
B SUSESO

Cuestionario de Evaluacion
del Ambiente Laberal -
Salud Menta

< Volver

Mantenedor unidades de analisis

= CUV: 887245 « Nombre Centro de Trabajo (CT): Escuela Aventori
+ Rut empresa: 90071106 + Tipo de Centro de Trabajo: Integra
« Rut empresa lugar geografico: 9007110-6 « Cédiga del centro de trabajo: rr4
« Coordenada X: -24.219642 « Nombre Empresa; Aventori
- Coordenads V: -68.926352 o Nelistar1
= Id documento: 1 « Fecha: 2022-12-28
Moswar| 10 v | registros Buscar;

gent
o
V]
o
4 viago o
e V]
q 2142 | Ingeniero: o
232 | Profesores de formaci e V]
H oo (]
9 uRv o
10 ER Departsm (]
Moswando registros del de un total de 10 registros -

Lista ya fue validada

Validadas las unidades de analisis, el RCT podra descargar el archivo excel que contiene las
claves que permitiran a las personas que trabajan en un mismo de su centro de trabajo,
ingresar a contestar el cuestionario. El excel con las claves de acceso al cuestionario se
descarga desde la seccion Detalle al pulsar el boton Descargar usuarios, ubicado en el
extremo inferior izquierdo (figura 13).




CEAL-3M

Figura 13: Pantalla Administracion/Detalle/Descargar usuarios y Base de datos
completa
m Salud Mental

< Volver

Detalle

+ Nombre Centro de Trabajo (CT): Escuela Aventori
Cuv: 887240

Razén aplicacion cuestionario: Enfermedad profesional salud mental (EPSM)
Fecha de activacion cuestionario: 26/11/2022

Fecha de cierre cuestionario: 28/11/2022

« Universo de trabajadores de evaluacion: 10

+ N* Cuestionarios respondidos: 0

= Participacion (3 0
Estado cuestionario: Cuestionario concluido

« Responsable empresa: Noemi Gabriela Barahona
Responsable centro trabajo (CT): Francesca Alexandra Barahona

Responsable del Organismo Administrador: Patricio Fernando Barahona
Organismo Administrador: Prueba
Tipo de encuesta: Centro de trabajo

Unidades:
= Villarrica

Ocupaciones:
© 1113 | Jefes de pequeiias poblaciones

Departamentos:
° DTO

ncuentran los nombres de usuario y sus respectivas claves, con esta informacién los trabaj podrén ingresar al cuestionario online por una tnica vez.

hivo contiene el xml enviado para la creacion de cuestionario
o Solicitud de apertura proceso SUSESO/CEAL. version completa

o Descargar archivo XML

Panel

Modificar estado cuestionario
Modificar universo de trabajadores CT

Anular proceso
+ Mantenedor unidades de analisis
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Figura 14: Credenciales de acceso.

A B
CONTRASENA
usuanio2210
CONTRASENA
usuanol2d VyHnHU
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El excel contiene tantas combinaciones de “usuario/contrasefa” como el nimero de
personas hay en su centro de trabajo. Por ejemplo, si el universo de trabajadores de un
centro de trabajo es de 20, en el archivo excel existiran 20 “usuario/contrasena”
debiéndose entregar una a cada persona (figura 14). Esta combinacion de
“usuario/contrasena” solo puede ser utilizada una Unica vez para acceder a contestar el
cuestionario.

En la seccion Detalle, en el punto “Descargar reportes” (extremo inferior izquierdo de la
pantalla) el RCT también podra descargar la base de datos completa (excel) para revisar los
resultados de la seccion general del cuestionario y realizar todos los analisis y/o calculos
que estime pertinente para su organizacion.

Resultados

El usuario RCT puede acceder a los resultados de la evaluacion desde la pantalla de
Administracion apretando el boton de graficos [ilil ubicado en el extremo superior derecho
bajo el titulo Resultado o Res (figura 15).

En la seccion Resultados el usuario RCT podra ver en pantalla los resultados generales de su
centro de trabajo por subdimensién y por dimension con sus respectivos graficos.
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Figura 15: Pantalla Administracion
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Los graficos pueden ser descargados apretando el boton ubicado en el extremo superior
derecho de cada grafico. Para leer los graficos en pantalla, el usuario RCT debe posicionar
el cursor sobre la barra de cada subdimension para que se despliegue la prevalencia (%) de
riesgo alto, medio o bajo (figura 16).
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Figura 16: Pantalla Resultados por Dimensién
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Para obtener los graficos por sexo y por unidad de analisis, el usuario RCT debe seleccionar
la alternativa en el filtro de resultados, apretar el boton “seleccionar”, elegir la opcidon que
desea revisar y apretar el boton “aplicar filtro”. De esta forma se desplegaran los graficos
por subdimensiones y dimensiones de la opcion seleccionada. No olvide apretar el boton
“limpiar filtro” para obtener un nuevo grafico (Figura 17).
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Figura 17: Pasos para obtener graficos por sexo y por unidad de analisis
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Descargar informe de resultados

El usuario RCT puede descargar el informe con los resultados apretando el boton @ en la

columna Resultados o Res del panel de Administracion (Figura 15). De esta forma podra ver
en pantalla, ademas de los graficos por dimensiones y subdimensiones, el nivel de riesgo
del centro de trabajo, la fecha de reevaluacion y orientaciones para el disefio de las
medidas de intervencion por dimension. Esta informacion podra ser descargada en un
documento pdf al apretar “descargar resultados”. Es importante que el usuario RCT
descargue y guarde este informe en la bitacora del proceso que sera solicitada al momento
de la fiscalizacion si ésta ocurriese (Figura 18).
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Figura 18: Descarga de resultados
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Resultados cuestionario CEAL-SM / SUSESO

PARTE 1

Este informe se emite de manera automatica a partir de los resultados de la aplicacion del cuestionario de
evaluacion psicosocial laboral, CEAL-5M / SUSESO. Las sugerencias que aqui se entregan no reemplazan al
analisis y sugerencias que debe hacer tanto el Comité de Aplicacion del centro de trabajo, como las
conversaciones grupales por unidad de analisis, acciones que se deben realizar siguiendo las instrucciones
contenidas en el manual del instrumento. Las sugerencias contenidas en este informe pueden servir para
estimular el diadlogo y el analisis en los distintos grupos de trabajo.

* Fecha descarga: 2022-12-28

* Empresa / Institucion: BinaryBag RUT: 76848560-7

* Nombre Centro de Trabajo (CT): Oficina 2

s CUV: 887258

* Responsable centro trabajo (CT): Daniel Nicolas Zufiga Correa
* Unidad evaluada: Centro de Trabajo

* Organismo Administrador: Prueba

* Fecha de aplicacion: 30 de noviembre de 2022 al 01 de diciembre de 2022

* Estado de riesgo del centro de trabajo: Riesgo Alto

El estado de riesgo alto esta definido por el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo del
Ministerio de Salud, en base a los puntajes del cuestionario obtenidos por el CT. Un estado de riesgo alto
implica que el CT ha obtenido 13 puntos o mas, por lo que existe mucho espacio para disefiar y aplicar
medidas que permitan disminuir el riesgo psicosocial. El estado de riesgo medio revela que existe espacio
para mejorar, ya que no es un resultado 6ptimo. Se deben tomar acciones para mejorar y asi prevenir pasar
a un estado de riesgo alto. El estado de riesgo 6ptimo es el riesgo bajo, constituye una fortaleza de la
organizacion y deberia hacerse todo el esfuerzo por mantener este estado y aumentar la proporcion de
dimensiones en color verde, ya que estos son factores protectores del centro de trabajo.



2. Usuario Responsable OA

El usuario Responsable OA (ROA), es la o las personas que el Organismo Administrador (OA)
ha desig- nado(s) como responsable de los procesos de evaluacion de riesgo psicosocial de
uno o varios centros de trabajo, de acuerdo a la organizacién regional, zonal, sectorial u
otra que el OA haya definido para estos fines.

Las claves que administre el usuario ROA le permitiran:

1. Acceder a la cuenta de el o los centros de trabajo de los cuales ha sido designado
como responsable

2. Acceder a las claves de usuarios del centro de trabajo que permiten contestar el
cuestionario

3. Aplazar la fecha de cierre del cuestionario hasta por 5 dias habiles

4. Revisar y monitorear el estado de los procesos de los centros de trabajo asociados a su
rut

5. Revisar los resultados de los procesos a su cargo
6. Descargar el informe de los resultados de las evaluaciones concluidas
7. Administrar CUV
El usuario ROA recibira las claves de acceso a la Administraciéon de la plataforma a través

de correo electronico del remitente notificacion@suseso.cl Este correo contiene, ademas,
el link de la plataforma https://cealsm.suseso.cl/users/sign in.

Por favor, si no encuentra este correo en su bandeja de “recibidos”, revise las bandejas
“spam” o “basura”. Si aun alli no estuviese, comuniquese con el Super Administrador de su
OA.

Para ingresar a la plataforma CEAL-SM, el ROA debe ingresar su nhombre de usuario y su
clave (ambos Unicos e intransferibles) y aceptar las condiciones de uso del sitio que se
pueden leer alli mismo (Figura 1: Pantalla Iniciar sesion).

Estas claves se generaran solo una vez para el ROA. Con estas claves tendra acceso a todos
los procesos de evaluacion de RPSL asociados a su RUT y que son informados a la SUSESO
mediante Documento electronico de habilitacion del cuestionario CEAL-SM.

Cuando se haya iniciado un nuevo proceso de evaluacion de RPSL (reevaluacién, por
ejemplo), el ROA recibira un correo en el que se notificara que se ha activado la plataforma
nuevamente para ese centro de trabajo, de esta manera el usuario ROA podra revisar la
informacion del nuevo proceso usando las mismas claves que le fueron remitidas la primera
vez que se activd el Cuestionario para un centro de trabajo asociado a su rut.
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La pantalla Administracion del ROA contiene la informacion de los centros de trabajo
asociados a su rut. El detalle de cada centro de trabajo (periodo de aplicacion, unidades de

analisis, etc) se obtiene al apretar el boton lupa .

En la columna Fecha de cierre de cuestionario el usuario ROA podra aplazar hasta por 5
dia habiles la fecha de cierre del cuestionario para que el proceso de evaluacion se
complete exitosamente. Esta accion podra realizarse sélo por una vez y siempre y cuando la
fecha de cierre se encuentre visible como hiper texto (Ej: 30/12/2017). Posteriormente la
nueva fecha de cierre aparecera acompanada de una (P), lo que indicara que ese proceso
fue prorrogado [03/01/2018 (P)]. Los motivos por los cuales se prorroga el cierre del
cuestionario deben quedar debidamente consignados en la bitacora del proceso.

Asimismo, apretando el icono O informacion (a la izquierda de la pantalla) el ROA podra

acceder a las credenciales de acceso a la plataforma correspondientes al Responsable
Centro Trabajo (usuario RCT) en caso de que este ultimo no las haya recibido en su casilla
de correo.

Con esta informacién disponible, el ROA podra monitorear y asesorar al centro de trabajo
para que el proceso se desarrolle adecuadamente.

El ROA podra descargar el informe de los resultados apretando el boton B en la columna

Resultados o Res del panel de Administracién. De esta forma podra ver en pantalla, ademas
de los graficos por dimensiones y subdimensiones, el nivel de riesgo del centro de trabajo,
la fecha de reevaluacion y las orientaciones para el diseio de las medidas de intervencion
por dimension. Esta informacion podra ser descargada en un documento pdf al apretar
“descargar resultados” (Figura 16).

3. Usuario Super Administrador OA
El usuario Super Administrador OA (SOA), es la persona que el Organismo Administrador ha
designado para tener acceso a la informacion de todos los procesos de evaluacion de RSPL

de los centros de trabajo de sus empresas y organizaciones adherentes.

El usuario SOA, tiene acceso a toda la informacion de cada uno de ellos, incluido el archivo
excel con las combinaciones “usuario/contrasena” que dan acceso al cuestionario.

El SOA podra:

1. Acceder a toda la informacion de los centros de trabajo de sus empresas adherentes o
afiliadas

2. Acceder a las credenciales de los ROAy RCT de sus empresas adherentes o afiliadas

3. Aplazar la fecha de cierre del cuestionario hasta por 5 dias habiles



3.1

4. Rectificar informacion del proceso a través del envio de un nuevo documento XML
de reemplazo

5. Acceder al administrador de CUV
6. Anular un proceso
7. Modificar periodo de aplicacion del cuestionario

8. Cambiar el estado del cuestionario de “En proceso” a “Habilitado”

El SOA podra ingresar a la plataforma a través del link que le fue
remitido en correo personalizado junto a sus credenciales de acceso (

https://cealsm.suseso.cl/users/sign in.)

Para acceder a la administracion de los procesos de los centros de trabajos de las
entidades empleadoras adherentes o afiliadas, el SOA debe ingresar su nombre de
usuario y clave y aceptar las condiciones de uso del sitio que se pueden leer alli mismo
(Figura 1: Pantalla Iniciar sesion).

Las claves del SOA son Unicas e intransferibles, por lo que deben ser manejadas con la
debida reserva. Todas las acciones que se ejecuten en la plataforma asociadas a esa
clave seran de absoluta responsabilidad del profesional que ha sido registrado como
SOA ante la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).
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.

3.2 En el panel de Administracion el SOA tiene a la vista todos los procesos

de los centros de trabajo de sus empresas o instituciones adherentes o
afiliadas.

Apretando el botén Info. de cada proceso registrado puede obtener las credenciales de
acceso de los ROAy de los RCT (figura 21).

de Cuestionarios

Figura 21: Credenciales ROAy RCT.
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El SOA podra rescatar y reenviar las claves de acceso al cuestionario cuando, por
alguna razoén, éstas no hayan sido recibidas en los correos electronicos registrados del

ROAy del RCT.

3.3Prérroga

En la columna Fecha de cierre de cuestionario del panel de Administraciéon, el
usuario SOA podra aplazar hasta por 5 dia habiles la fecha de cierre del cuestionario
para que el proceso de evaluacion se complete exitosamente. Esta accion podra
realizarse por una sola vez y siempre y cuando la fecha de cierre se encuentre visible
como hiper texto (Ej: 30/12/2022). Posteriormente la nueva fecha de cierre aparecera
acompanada de una (P), lo que indicara que ese proceso fue prorrogado [03/01/2023
(P)]. Los motivos por los cuales se prorroga el cierre del cuestionario deben quedar
debidamente consignados en la bitacora del proceso.



3.4 Documento de reemplazo

El SOA podra rectificar informacion de un proceso mediante el envio de un documento
XML de reemplazo de acuerdo lo descrito en el Documento electronico de habilitacion
del cuestionario CEAL-SM (e-doc 40). Los cambios que realice el SOA a través de un
documento XML de reemplazo, solo podran hacerse antes de que se inicie el periodo
de evaluacion.

3.5 Anular un proceso

El SOA podra, en casos debidamente justificados, anular un proceso. Para ejecutar
esta accion debe ingresar a la seccion Detalle del proceso que se desee anular y
apretar la opcion Anular proceso, ubicada en el extremo inferior izquierdo de la
pantalla (Figura 22). Al marcar esta opcion se desplegara un cuadro donde el SOA
debera ingresar (texto libre) la razén por la que se ha optado por anular el proceso y
Aceptar en el cuadro de dialogo que esta seguro de anular el proceso (Figura 23).

El proceso anulado aparecera con una X en la columna Estado en el panel de
Administracion y la informacion sobre su anulacion se podra revisar en la seccion
Detalle del proceso (Figuras 24 y 25).

Figura 22: Anular proceso

= Participacion (%): 0

+ Estado cuestionario: Cuestionario concluido

* Responsable empresa: Noemi Gabriela Barahona

* Responsable centro trabajo (CT): Francesca Alexandra Barahona

* Responsable del Organismo Administrador: Patricio Fernando Barahona

= QOrganismo Administrader: Prueba

« Tipo de encuesta: Centro de trabajo

+ Unidades:
o Villarrica
s Santiago
o Temuco

» Ocupaciones:
¢ 1112 | Personal directivo de la administracién publica
o 213 | Profesionales en ciencias biolégicas
e 211 | Fisicos, quimicos y afines
o 2621 | Archivistasy curadores de museos
o 2514 | Programadores de aplicaciones

= Departamentos:
o UVP
o DTO
o DAF
= En el siguiente archivo se encuentran los nembres de usuario y sus respectivas claves, con esta informacion los trabajadores/as pedrén ingresar al cuestionario online por una Unica vez.
o Descargar usuarios
* En el siguiente archivo contiene el xml enviado para la creacién de cuestionario
o Solicitud de apertura proceso SUSESO/CEAL, versién completa

o Descargar archivo XML

Panel
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Figura 23: Razén y confirmaciéon de anular proceso.
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Mostrando registros del 31 al 40 de un total de 44 registros

3.6 Modificar periodo de aplicacién

El SOA podra, en casos excepcionales y debidamente justificados, cambiar el periodo
(las fechas) en el que el cuestionario se encontrara disponible para ser respondido.
Esta accion solo podra ejecutarse en procesos en estado Concluido. Para ingresar el
nuevo periodo se debe pinchar el ticket que aparece en la columna Estado del panel
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Administracion (figura 26).
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3.7 Cambiar a Habilitado

El SOA podra cambiar el estado de un cuestionario “En proceso” a “Habilitado”, solo
cuando no existan cuestionarios respondidos, de existir al menos 1 registro, el cambio
de estado del cuestionario no podra ejecutarse. Para cambiar el estado del
cuestionario, el SOA debe ingresar a la seccion Detalle del proceso que se desee pasar
a estado “Habilitado” y apretar la opcidén Modificar estado cuestionario, ubicada en el
extremo inferior izquierdo de la pantalla (Figura 28). Se desplegara un cuadro con la
opcion Cuestionario habilitado, se debe apretar el boton Actualizar. El cambio de
estado se ha realizado cuando aparece un mensaje en color verde que dice Estado
actualizado correctamente (figuras 27 al 29).

Figura 27: Modificar estado cuestionario.
Detalle

+ Nombre Centro de Trabajo (CT): Escuela Aventori
« CUV:BB7241

* Razon aplicacion cuestionario: Iniciativa propia

« Fecha de activacion cuestionario: 26/11/2022

« Fecha de cierre cuestionario: 28/11/2022

« Universo de trabajadores de evaluacion: 10

» N° Cuestionarios respondidos: 0

Participacian (%): 0
« Estado cuestionario: Cuestionario concluido
* Responsable empresa: Noemi Gabriela Barahona
* Responsable centro trabajo (CT): Francesca Alexandra Barahona
* Responsable del Organismo Administrador: Patricio Fernando Barahona
« Organismo Administrador: Prueba
» Tipo de encuesta: Centro de trabajo
« Unidades:
o Villarrica
« Ocupaciones:
o 1113 | Jefes de pequeiias poblaciones

* Departamentos:
= DTO

« En el siguiente archivo se encuentran los nombras de usuario y sus respectivas claves, con esta informacién los trabajadores/as podran ingresar al cuestionario online por
o Descargar usuarios

» En el siguiente archivo contiene el xml enviado para la creacion de cuestionario
o Salicitud de apertura proceso SUSESO/CEAL, version completa

o Descargar archivo XML

Panel

Figura 28: Modificar estado cuestionario.
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Cuestionario de Evaluacion
del Ambiente Laboral -
Salud Mental

£ Volver

Estado cuestionario

Estado cuestionario

Cuestionario habilitado [}

Cuestionario habilitado

Actualizar

Huérfanos 1376, Santiago, Chile

Si tiene Problemas Técnicos con la Plataforma SUSESO/CEAL comuniquese con su rea de Soparte Técrico, si los problemas persisten contictese con el referente ticnice de su Organisme Adminisrador del seguro de la Ley 16.744.

Figura 29: Mensaje de cuestionario actualizado correctamente
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Estado actualizado correctamente

CEAL-SM /
m | SUSESO

Cuestionario de Evaluacion

del Ambiente Laboral -
Salud Mental

€ volver

Detalle

s Mombre Centro de Trabajo (CT): Escuela Aventori

« CLIV: 887236

« Razon aplicacion cuestionario: Iniciativa propia

« Fecha de activacidn cuestionario: 29/12/2022

+ Fecha de cierre cuestionario: 24/01/2023

« Universo de trabajadores de evaluacion: 33

» N Cuestionarios respondidos: 0

s Participacion (%): 0

= Estado cuestionario: Cuestionario habilitado

s Responsable empresz: Noemi Gabriela Barahona

* Responsable centro trabajo (CT): Francesca Alexandra Barahona
s Responsable del Organismo Administrador: Patricio Fernando Barahona
s Organismo Administrader: Prueba

» Tipo de encuesta: Agrupacion CT

s Tipo de CT: Padre (gobierna la agrupacion)



Figura 30: Comentario anulacion de proceso.

m Salud Mental

< Wolver

Detalle

* Nombre Centro de Trabajo (CT): Escuela Aventori

« CUV: 887231

* Razén aplicacion cuestionario: Iniciativa propia

+ Fecha de activacion cuestionario: 13/11/2022

« Fecha de cierre cuestionario: 17/11/2022 (P)

* Universo de trabajadores de evaluacién: 10

* N° Cuestionarios respondidos: 1

« Participacién (%): 10

« Estado cuestionaric: Cuestionario concluido

+ Responsable empresa: Noemi Gabriela Barahona

= Responsable centro trabajo (CT): Francesca Alexandra Barahona
* Responsable del Organismo Administrador: Patricie Fernando Barahona
« Organismo Administrador: Prueba

« Tipo de encuesta: Centro de trabajo

* Unidades:
o Villarrica

* (Ocupaciones:
o 1112 | Personal directivo de la administracion piiblica

* Departamentos:
@ CDF

o AMI
* En el siguiente archivo se encuentran los nombres de usuario y sus respectivas claves, con esta informacién los trabajadores/as podran ingresar al cuestionario online por una dnica vez.
o Descargar usuarios
» En el siguiente archivo contiene el xml enviado para |a creacién de cuestionario
o Solicitud de apertura proceso SUSESO/CEAL, version completa
o Descargar archivo XML

vmentario de anulacicl
o probar la anulacion

Descargar reportes

« [fiBase Completa y Resumen
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ll. Ingreso al Cuestionario CEAL-SM
1. Perfil Trabajador/a

Al perfil Trabajador tienen acceso todas las personas que trabajan en mismo lugar de
trabajo que esta en periodo de evaluacion de los factores de riesgo psicosocial laboral.

El perfil Trabajador permite acceder al cuestionario. Para acceder a responder el
cuestionario SUSESO/ ISTAS21 version completa, la persona debe ingresar al link:
https://cealsm.suseso.cl/users/sign in

Este link sera informado por el RCT o por quien el Comité de Aplicacion determine. Para
abrir el cuestionario, se debe ingresar el nombre de usuario y contrasena que previamente
le fue entregada por el RCT (figura 14). Una vez ingresada la combinacion
“usuario/contrasefa” se desplegara el cuestionario y estara listo para ser respondido
(figura 31).

Figura 31: Cuestionario de evaluacion de riesgos psicosociales en el trabajo, CEAL-SM.

Ha iniciado sesion satisfactoriamente.

[] CEAL-SM/
m | SUSESO

Cuestionario de Evaluacion

E lqlljll-:l'llz\‘l::-:ﬂ_ Laboral -
Cuestionario de Evaluacion de Riesgos Psicosociales en el Trabajo, SUSESO/CEAL

Par favor conteste TODAS las preguntas.
Recuerde gue no hay respuestas buenas ni malas.

Sus respuestas serdn tratadas con absoluta confidencialidad.
Seccion general

Datos demograficos

DD1. ;Con qué género se identifica usted?

Género..

DD2. ;Qué edad tiene usted?



Cada persona que participa de la evaluacion debe recibir s6lo una combinacion de
“usuario/contrasena”, la que podra ser utilizada por una Unica vez para ingresar a
responder el cuestionario.

El cuestionario debe ser respondido de una sola vez, pues el sistema no permite
guardar respuestas y retomar posteriormente. Asimismo, se deben contestar todas las
preguntas, en caso contrario el cuestionario no se guardara y el sistema le indicara en color
rojo las preguntas que han quedado sin responder. Aseglrese de responder todas las
preguntas.

Para finalizar, debe apretar el botén Guardar. Automaticamente aparecera en pantalla el
mensaje “El cuestionario ha sido enviado exitosamente. Gracias por responder”, lo que
significa que sus respuestas han sido registradas correctamente por el sistema (figura 32).

Figura 32: Cuestionario guardado exitosamente.

[] CEAL-SM/
. SUSESO

fon
nte Laboral

d te
Salud Menta

Cuestionario completado

El cuestionario CUV 887248, folio 2022110819 y con fecha de inicio 2022-12-28, ha sido exitosamente respondido por usted.
iGracias por responder!
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