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PRIMERA PARTE:

ASPECTOS GENERALES

1.- ANTECEDENTES.

Entre los afios 2009 y 2010 el Departamento de Sa-
lud Ocupacional del Instituto de Salud Publica de Chile,
coordiné el “Panel de Expertos en Riesgo Psicosocial
Laboral”, cuyo trabajo se concreto en la elaboracion de
la primera version del “Instrumento de Evaluacion de
Medidas para la Prevencion de Riesgos Psicosociales
en el Trabajo”, el cual fue publicado en el Diario Oficial
el 5 de febrero del afio 2013 y se incorpor¢ al “Protocolo
de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo”,
elaborado por el Ministerio de Salud de Chile.

Durante los afios 2017 y 2018 se actualizo el citado
Instrumento, respondiendo a un compromiso de mejo-
ra continua. Esta segunda version incluye precisiones
metodoldgicas, mejoras para facilitar su uso y una se-
leccion de variables de gestion de los riesgos psicoso-
ciales laborales (RPSL de ahora en adelante) de acuerdo
acriterios téenicos y practicos, ajustados para efectos de
una mejor gestion preventiva.

Para la elaboracion de esta nueva version, se con-
vocd a un Comité de Expertos en Riesgo Psicosocial
Laboral, quienes se pronunciaron en relacion a la es-
tructura del instrumento, metodologia de aplicacion, sus
dimensiones y las variables de gestion que caracterizan
este documento. También se sometio a una evaluacion
por expertos externos y la realizacion de pruebas pilotos
en empresas e instituciones del pais.

Ademas de los cambios sefialados, se modifico el

nombre original del Instrumento para facilitar su bus-
queda y una mejor identificacion, a “Instrumento para la
gestion preventiva del riesgo psicosocial en el trabajo”
- Instrumento ISP - GRPS.

El instrumento evalta la implementacion de medi-
das, expresadas como variables de gestion, incorpora-
das en cada dimension del propio instrumento, las que
deberian ser llevadas cabo por las empresas ¢ institucio-
nes publicas y privadas, y a cargo de profesionales que
trabajan en la prevencion de los riesgos en el trabajo y
en gestion de personas. Gon el proceso de actualizacion
de esta segunda version se pretende apoyar en forma re-
levante la gestion en el marco de la prevencion del ries-
go psicosocial en el trabajo, beneficiando las relaciones
laborales, la calidad de vida y el bienestar, teniendo ade-
mas, un impacto positivo en la productividad.

CARACTERISTICAS DEL INSTRUMENTO.

Tradicionalmente en la medicion del RPSL se ha
usado un enfoque basado en la percepcion de los pro-
pios trabajadores y trabajadoras, mediante el uso de
instrumentos 0 encuestas individuales y/o colectivas. Es
en este contexto que el presente instrumento hace un
aporte al incorporar los “medios de verificacion” como
una innovadora herramienta de evaluacion.



I INSTRUMENTO ISP-GRPS INSTRUMENTO PAR, GESTION PREVENTIVA DEL RIESGO PSICOSOCIAL EN E BAJO

Destacan tres aspectos diferenciadores
en este instrumento, como lo son, el rol de
un informante clave (entrevistado clave, re-
presentante de la empresa y trabajadores) los
cuales estan mas informados del estado de

la organizacion, la entrevista directa que
se realiza al entrevistado clave y el uso de
un medio de verificacion para respaldar o
corroborar la respuesta entregada.

El Instrumento ISP - GRPS, como instrumento de ob-
servacion externa, permite evaluar la presencia o ausencia
de medidas de gestion en el marco de la prevencion de los
RPSL. Estas medidas de gestion pueden ser objetivadas
a través de un “medio de verificacion”, corroborado por
representantes de empleadores y trabajadores/as de las
empresas e instituciones que lo apliquen. Estos represen-
tantes son identificados como los “entrevistados claves”.

El Instrumento ISP - GRPS, esta disefiado para ser
utilizado en las empresas ¢ instituciones como insumo
para fines preventivos. Su uso, requiere conocimiento
y formacion en dreas como la prevencion de riesgos, la
salud mental y/o RPSL de parte de quienes lo aplican.

El Manual del Instrumento consta de dos partes, la
primera aborda aspectos generales, tales como los an-
tecedentes, las caracteristicas tedricas del instrumento,
los objetivos, alcances, poblacion objetivo y usuarios.
También se integran algunas definiciones especificas
seleccionadas por el comité de expertos y las definicio-
nes de las dimensiones del Instrumento.

En la segunda parte se explica la metodologia de
aplicacion y andlisis, manteniendo las 16 dimensiones
originales con modificaciones y 137 variables de ges-
tion (32 menos con respecto a la primera version).

Los fundamentos tedricos del Instrumento ISP -
GRPS fueron ya presentados en la primera version del
instrumento y corresponden a dos reconocidos modelos
tedricos. Estos son el Modelo de Demanda - Control -
Apoyo Social (Karasek, 1979) y el Modelo de Desequili-
brio Esfuerzo - Recompensa (Siegrist, 2006).

El modelo de Karasek principalmente se centra en
el rol de las demandas (entendidas como cantidad de
trabajo y sus exigencias), el grado de autonomia en el
trabajo y apoyo social recibido para explicar el estrés.
La exposicion a altas demandas del trabajo en combi-
nacion con poca autonomia y bajo apoyo social deja al
trabajador en una situacion de riesgo para su salud y
bienestar. De este modelo, el Instrumento ISP — GRPS
incorpora las dimensiones actividades o programas de
reintegro al trabajo, actividades o programas para la
conciliacion del trabajo con la vida personal y familiar,
carga de trabajo, apoyo social de las jefaturas, apoyo
social de los compafieros de trabajo, autonomia para
la toma de decisiones, informacion y comunicacion y
claridad de rol.

El modelo de Siegrist, por otra parte, propone que
el trabajo es un lugar donde se producen intercambios
sociales entre los diferentes actores, tales como el tra-
bajador y su empleador. Estos intercambios se basan
en la idea de reciprocidad social y equidad, lo cual se
ve afectado por las expectativas de cada parte (contrato
psicoldgico). Enconcreto, Siegrist plantea que el estrés
ocurre cuando existe un desbalance entre los esfuerzos
hechos en el trabajo y la recompensa o reconocimiento
recibido. En el Instrumento ISP-GRPS ,este modelo
estd representado principalmente en las dimensiones
estabilidad en el empleo, politicas o actividades pre-
ventivas de salud y bienestar en el trabajo, actividades
0 programas para la conciliacion del trabajo con la vida
familiar y personal, carga de trabajo, reconocimiento
en el trabajo, y programas de desarrollo y promocion
en el trabajo.

Es importante destacar, que dimensiones como la
estabilidad del empleo, programas preventivos contra
el acoso moral, reconocimiento en el trabajo, apoyo
social de las jefaturas y programas de desarrollo y
promocion en el trabajo entre otras, pueden relacio-
narse con aspectos de justicia organizacional, al tener
en cuenta la distribucion de los beneficios (salarios,
ascensos, compensaciones etc.), la justicia en los
procedimientos y su integracion con el trato hacia los
propios trabajadores/as.

Tanto la primera version del instrumento, asi como la presente actualizacion, tienen en cuenta para su elaboracion, elementos de la “Matriz de
Identificacion de Riesgos Psicosociales en el Trabajo”, desarrollada por el Instituto Nacional de Salud Pdblica de Québec - Canada.



Ademéds de su relevancia tedrica, varias dimensiones
del Instrumento se relacionan con aspectos normativos
vigentes en Chile, adquiriendo especial relevancia en
este dmbito, 1as que corresponden a programas pre-
ventivos contra el acoso laboral, programas preventivos
contra el acoso sexual y programas preventivos contra
la violencia fisica. Dada su gran prevalencia y el impacto
que pueden llegar a tener estos riesgos sobre la salud de
los trabajadores, la violencia en el trabajo ha sido cata-
logada como uno de los problemas sociales emergentes
de mayor preocupacion (Chappell & Di Martino, 2006;
Organizacion Mundial de la Salud [OMS]. La violencia
en el trabajo afecta particularmente a las mujeres y las
disidencias sexuales, ante lo cual este instrumento am-
plia el espectro de medicion de la violencia de género en
sus variables, con el objetivo de reconocer las desigual-
dades que se presentan al interior de las organizaciones
en razon del género y apuntar a su superacion.

Por otra parte, todas las dimensiones del Instrumen-
to integran en sus variables de gestion, aspectos éticos
y de buenas practicas reconocidas por tener un impacto
positivo en la gestion del riesgo psicosocial laboral y
validadas por el Comité de Expertos.

Tabla N° 1:

ASPECTOS GENERALES

Un aspecto interesante de tener en cuenta sobre el
Instrumento ISP - GRPS, es su cardcter complementa-
rio con respecto a otras herramientas que evaltan los
niveles de riesgos psicosociales en las organizaciones a
través de la percepcion de los trabajadores, como es el
caso del cuestionario SUSESO ISTAS 21, integrado en
el Protocolo de Vigilancia de los Riesgos Psicosociales
del Trabajo en Chile. Ambos cuestionarios operan en ni-
veles distintos de evaluacion de los RPSL, puesto que el
cuestionario SUSESO ISTAS 21 se basa en la percepcion
individual de los riesgos, mientras que el instrumento
ISP - GRPS evalua la presencia de la gestion de estos
riesgos a través de la objetivacion de los medios de veri-
ficacion, descritos por personas clave que son represen-
tativos a nivel organizacional.

A modo de ejemplo, se presentan las relaciones de
complementariedad entre ambos métodos (Tabla N° 1).

De la tabla N° 1, se desprende que diez dimensio-
nes del Instrumento ISP-GRPS, tienen directa relacion
con las cinco dimensiones del cuestionario SUSESO
ISTAS 21. Las otras seis restantes, solo son abordadas
por el Instrumento ISP - GRPS, estabilidad del empleo,
ausentismo por enfermedad, salud y bienestar en el

Relacidn entre las dimensiones del Cuestionario SUSESQ ISTAS 21 y las dimensiones del Instrumento ISP — GRPS.

DIMENSION DIMENSION
SUSESO ISTAS 21 INSTRUMENTO ISP - GRPS

Exigencias psicoldgicas

N° 9: Carga de trabajo.

N° 13: Autonomfa para la toma de decisiones.

Trabajo activo y desarrollo de habilidades

N° 15: Programas y actividades de desarrollo y promocion en el trabajo.

N° 11: Apoyo social de las jefaturas.

Apoyo social en la empresa y calidad de
liderazgo

N° 12: Apoyo social de los comparieros/as de trabajo.

N° 14: Informacion y comunicacion.

N° 16: Claridad de Rol.

N° 1: Estabilidad en el empleo.

Compensaciones y estima

N° 10: Reconocimiento en el trabajo.

Doble presencia

N° 8: Actividades o programas para la conciliacion del trabajo, con la vida
personal y familiar.

Fuente: Panel de expertos en Riesgo Psicosocial Laboral del Instituto de Salud Publica de Chile

Variable de gestidn: Esta representada por cada pregunta incorporada en las dimensiones del Instrumento.

PRIMERA PARTE



trabajo, programas preventivos contra el acoso laboral,
acoso sexual y violencia fisica, y reintegro al trabajo,
y cumplen una funcion complementaria para apoyar la
gestion preventiva.

Un aspecto a tener en cuenta sobre el Instrumento
ISP - GRPS, es su relacion con los rigsgos psicosociales
de calificacion de enfermedades profesionales de salud
mental y 1a obligacion del empleador de generar condi-
ciones de readecuacion o cambio del puesto de trabajo,
siendo de gran utilidad para considerar en el disefio e
implementacion de medidas trasversales a la organiza-
cion, que ayuden a prevenir la aparicion de nuevos casos.

Este instrumento puede servir de guia para el em-
pleador, para realizar los ajustes requeridos en el puesto
de trabajo declarado como de riesgo laboral. En Ia tabla

Tabla N° 2:

N°2 se presenta una relacion entre los riesgos declarados
como causantes de enfermedad laboral y las dimensiones
del instrumento ISP — GRPS. Se recomienda que el em-
pleador implemente medidas atingentes a las situaciones
que llevaron a la declaracion de la enfermedad laboral.

De manera transversal, se recomienda que el em-
pleador revise e implemente las medidas indicadas en
las dimensiones N° 3 (Politicas o actividades preventivas
de salud y bienestar en el trabajo) y la dimension N° 7
(Actividades o programas de reintegro al trabajo) ya que
ambas se relacionan con la necesidad y las obligaciones
del empleador para mantener condiciones de salud y se-
guridad en los puestos de trabajo (Art. 184, Codigo del
Trabajo - Chile) y que también pueden ser implementa-
das posteriormente a una enfermedad laboral.

Relacion entre factores de riesgos de enfermedad profesional de salud mental y las dimensiones del Instrumento ISP-GRPS.

DIMENSION
A LI LR INSTRUMENTO GRPS-ISP

N° 9: Carga de trabajo.

Mal disefio laboral

N° 6: Programas preventivos contra la violencia fisica

N°16: Claridad de rol
N°13: Autonomia para la toma de decisiones

Latitud de decision

N° 8: Actividades o programas para la conciliacion del trabajo, con la vida
personal y familiar.

N° 2: Ausentismo por enfermedad.

N° 11: Apoyo social de las jefaturas.

Apoyo social

N° 12: Apoyo social de los compafieros/as de trabajo.

N° 14: Informacion y comunicacion.

N° 4: Programas preventivos contra el acoso laboral

Liderazgo disfuncional

N° 14: Informacion y comunicacion

N°11: Apoyo social de las jefaturas

Asedio sexual
Ambiente fisico y ergonomia

N° 5: Programas preventivos contra el acoso sexual
N°9: Carga de Trabajo

Fuente: Panel de expertos en Riesgo Psicosocial Laboral del Instituto de Salud Publica de Chile

e Compendio de Normas del Seguro Social de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de la Superintendencia de Seguridad
Social (SUSESO). Normas especiales del proceso de calificacion. https://www.suseso.cl/613/w3-propertyname-647.html

e Art. 184 del Cddigo del Trabajo: El empleador estara obligado a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y
salud de los trabajadores, informando de los posibles riesgos y manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las
faenas, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales.



ASPECTOS GENERALES

PREGUNTAS FRECUENTES SOBRE EL INSTRUMENTO ISP - GRPS

¢De donde surge la necesidad de contar con
este instrumento?

El instrumento ISP-GRPS nace a partir de la necesi-
dad de entregar una mayor orientacion a empresas
e instituciones pablicas y privadas respecto de la
gestion de sus riesgos psicosociales.

¢Para qué me sirve y por qué es importante
utilizarlo?

Este instrumento estd disefiado para identificar la
presencia 0 ausencia de medidas de gestion de los
riesgos psicosociales en las empresas e institucio-
nes, sirviendo como insumo para poder establecer
una evaluacion sobre estas medidas y entregar he-
rramientas para orientar una accion colectiva de me-
joraen la gestion preventiva.

¢Qué aspectos debo considerar para su
aplicacion?

El instrumento puede ser aplicado cuando la organi-
zacion lo estime conveniente.

La aplicacion de este instrumento puede ser com-
plementario al uso de instrumentos de medicion
de los riesgos psicosociales. Por ejemplo, en
Chile, puede ser complementario al cuestionario
SUSESQ-ISTAS 21.

Se debe seleccionar entrevistados claves por criterio
de representatividad, es decir el Instrumento no se
aplica a todos los trabajadores.

La aplicacion del instrumento debe estar a cargo de
un comité de aplicacion que sea de conformacion
paritaria, como por ejemplo: comité paritario de hi-
giene y seguridad, comité de riesgos psicosociales,
entre otros.

El rol del entrevistador es fundamental, pues es quien
facilitard el proceso de entrevista. Es por esta razon
que los entrevistadores deberdn estar bien informados
de todos los aspectos del instrumento.

RECUERDE QUE ANTES DE APLICAR EL INSTRUMENTO, DEBE LEER CUIDADOSAMENTE
ESTE MANUAL JUNTO A SU EQUIPO Y TENER LA PRECAUCION DE SEGUIR CORRECTAMENTE

LOS PASOS DE LA METODOLOGIA.

Pueden solicitar informacion adicional contactdndose al correo: instrumentoisp@ispch.cl

PRIMERA PARTE
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2.- OBJETIVOS DEL INSTRUMENTO ISP -

0BJETIVO

Evaluar la presencia de medidas de gestion en el am-
bito de los factores de riesgos psicosociales en el traba-
jo, por parte de las empresas ¢ instituciones.

ALCANCE

Contribuir a la gestion de los RPSL en las empresas
g instituciones del pais, permitiendo su uso en todo tipo
de organizaciones laborales, entregando orientaciones
(tiles y actualizadas.

POBLACION OBJETIVO

El Instrumento ISP - GRPS, esta disefiado para ser
utilizado en empresas e instituciones, independiente de
su rubro y tamario, con fines de evaluacion, prevencion
e investigacion.

3.- DEFINICIONES.

Las definiciones seleccionadas permiten una mejor
comprension de estos conceptos y pretenden facilitar
el uso del Instrumento. También se incorporan en este
punto las definiciones de las 16 dimensiones que posee
el instrumento.

DEFINICION DE CONCEPTOS CLAVES.

Acoso laboral: La Direccion del Trabajo de Chile,
considera que el acoso laboral es “...todo acto que
implique una agresion fisica por parte del emplea-
dor o de uno o mas trabajadores, hacia otro u otros
dependientes 0 que sea contraria al derecho que les
asiste a estos ultimos, asi como las molestias o bur-

GRPS

USUARIOS

Este instrumento entiende por usuarios a todos
aquellos encargados/as de aplicar el instrumento en sus
respectivas empresas ¢ instituciones, y que conforman
el comité de aplicacion. De esta forma, estd disefiado
para ser aplicado por los responsables de los riesgos la-
borales en las empresas e instituciones; especialmente
por parte de los profesionales del dmbito de la preven-
cion de riesgos, de la gestion de personas, entre otros
(por ejemplo: prevencionistas de riesgos, profesionales
de RRHH, profesionales de las dreas de la salud, psico-
logia y ciencias sociales con formacion en el ambito de
los riesgos laborales e integrantes de los comités parita-
rios de higiene y seguridad).

las insistentes en su contra, ademds de la incitacion
a hacer algo, siempre que todas dichas conductas
se practiquen en forma reiterada, cualquiera sea el
medio por el cual se someta a los afectados a tales
agresiones u hostigamientos y siempre que de ello
resulte mengua o descrédito en su honra o fama, o
atenten contra su dignidad, ocasionen malos tratos
de palabra u obra, o0 bien, se traduzcan en una amena-
za 0 perjuicio de la situacion laboral u oportunidades
de empleo de dichos afectados”.

Acoso sexual: Segtn el Art. N° 2 del Codigo del Tra-
bajo, que tipifica y sanciona el acoso sexual en Chile,
“las relaciones laborales deberan siempre fundarse en
un trato compatible con la dignidad de la persona. Es



contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual,
entendiéndose por tal el que una persona realice en
forma indebida, por cualquier medio, requerimientos
de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe
y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o
sus oportunidades en el empleo”.

El Acoso Sexual es, fundamentalmente, una mani-
festacion de abuso de poder. Expresa desigualdades
entre hombres y mujeres en el dmbito laboral y se ejer-
ce sobre quienes carecen de poder y se encuentran en
una situacion de vulnerabilidad. EI acoso sexual fue
considerado por mucho tiempo como casi “natural” en
el mundo del trabajo. Aunque responde a una realidad
universal, su abordaje y tratamiento estd cruzado por
predominio de valores y prejuicios muy arraigados en
nuestras sociedades. El acoso sexual esta incorpora-
do en el Convenio N° 111 relativo a la Discriminacion
en Materia de Empleo y Ocupacion, y es considerado
como un grave incumplimiento de los derechos fun-
damentales de los trabajadores y formando parte del
programa de trabajo decente de la OIT.

Apoyo social: La dimension Apoyo social se refiere a
las interacciones sociales disponibles en el trabajo por
parte de los compafieros/as, supervisores y jefaturas.
Estas se expresan a través de las formas de comunica-
cion como en la posibilidad de recibir ayuda para rea-
lizar el trabajo en el momento adecuado, asi como el
sentido de pertenencia a un equipo.

Alude a dos aspectos, por una parte el apoyo de 0s
compafieros de trabajo entendido como el grado de in-
tegracion social, emocional y practico, para colaborar,
propender al trabajo en equipo, y favorecer la asociativi-
dad entre otras cosas, y también apoyo de las jefaturas y
supervisores para estar disponible a resolver problemas,
dar consejos, confianza y crédito a los trabajadores para
formar equipos y mantener una comunicacion fluida con
el personal con quien trabaja.

El apoyo social es considerado uno de los factores
mads determinantes del equilibrio emocional. Por el con-
trario, una de las condiciones del trabajo mas estresan-
tes y menos saludables es un ambiente social pobre. El
hecho de que el apoyo social amortigiie la tension psi-
colGgica, puede depender del grado de integracion so-
cial y emocional, y de la confianza entre los compafieros
de trabajo, supervisores, jefaturas, etc. (Karasek, 2001).

ASPECTOS GENERALES

Medio de verificacion: Los medios de verificacion
corresponden a aquellos insumos que corroboran la
presencia de la variable de gestion de los RPSL por
la cual se pregunta, y constituyen un aspecto funda-
mental en este instrumento debido a su utilidad para
referenciar el conocimiento sobre estas medidas de
gestion. Deben ser practicos y faciles de reconocer,
pudiendo estar representados por documentos forma-
les, informacion proporcionada a través de mensajes
escritos o verbales, realizacion de actividades puntua-
les 0 masivas, etc.

Politica: Se entiende por politica, el marco en el cual
la organizacion expresa formalmente las directrices y
objetivos generales en un determinado dambito; en este
caso se refiere a materias preventivas. Debe estar esta-
blecida por escrito y de forma clara, con determinacion
de funciones y responsabilidades y aprobada por los di-
rectivos de la empresa o institucion. Para su elaboracion
se requiere la participacion de los trabajadores y sus re-
presentantes y debe ser divulgada a todos los miembros
de la organizacion.

Programa: Se refiere a la forma en cémo se presenta
y organiza un determinado plan para cumplir con algun
objetivo planteado, garantizando en gran medida su
cumplimento. Consiste en una serie de pasos descritos
a través de un medio documental, en el cual se sefia-
lan su secuencia. Debe describir el ambito en el cual
se pretende trabajar, los temas generales y especificos
a tratar, los tiempos o fechas propuestos para realizar
las actividades, a quien va dirigida tales acciones y 10s
responsables de estas.

DEFINICION DE LAS DIMENSIONES DEL
INSTRUMENTO.

Las dieciséis dimensiones del instrumento ISP
— GRPS estan relacionadas con medidas de gestion
preventiva asociadas a determinados factores de ries-
go e integradas mediante consulta al comité de ex-
pertos que elabord el Instrumento. De la misma forma
se procedio a generar una definicion para cada una
de estas dimensiones, las cuales se presentan en |a
Tabla N° 3.

PRIMERA PARTE
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Tabla N° 3:
Definicion de las dieciséis dimensiones del Instrumento ISP -GRPS

Dimension N°1: Estabilidad del Empleo.

Se refiere a la situacion de estabilidad en materias de relaciones contractuales, remuneraciones, beneficios sociales, asf como
a la mantencion de empleos y despidos recientes; que sirvan para implementar gestion en este dmbito.

Dimension N°2: Ausentismo por enfermedad.

Se refiere a datos que posee la empresa en relacion al ausentismo de los trabajadores/as, y que sirvan para implementar
gstrategias para su gestion.

Dimension N°3: Politicas o actividades preventivas de salud y bienestar en el trabajo.

Se refiere a programas de prevencion y promocion en el dmbito de la salud de los trabajadores/as, al bienestar y la calidad
de vida laboral.

Dimension N°4: Programas preventivos contra el acoso laboral.

Se refiere a los procedimientos y acciones preventivas, denuncia y sancion, por parte de la empresa, del acoso de cardcter
laboral.

Dimension N°5: Programas preventivos contra el acoso sexual.

Se refiere a los procedimientos y acciones preventivas, denuncia y sancion, por parte de la empresa, frente a requerimientos
de cardcter sexual no consentidos.

Dimension N°6: Programas preventivos contra la violencia fisica.

Programas y/o acciones de prevencion y apoyo frente a la violencia fisica en al &mbito laboral.

Dimension N°7: Actividades o programas de reintegro al trabajo.

Se refiere a las acciones y/o programas para facilitar la reincorporacion al trabajo después de un periodo de ausencia
prolongada por enfermedad, accidente (de origen laboral o com(in) o post-natal parental.

Dimension N°8: Actividades o programas para la conciliacion del trabajo, con la vida personal y familiar.

Programas y acciones que facilitan a trabajadores y trabajadoras, la compatibilidad de las obligaciones laborales con las
obligaciones personales y familiares.

Dimension N°9: Carga de Trabajo.

Se refiere a como se organiza la cantidad de trabajo a realizar por un periodo de tiempo determinado, asimilando la demanda
de esfuerzo fisico y/o psicoldgico (cognitivo, sensorial y emocional).

Dimension N°10: Reconocimiento en el Trabajo.

Son las medidas formales y acciones informales habituales existentes para reconocer el esfuerzo de trabajadores y trabajadoras.



ASPECTOS GENERALES

Dimension N°11: Apoyo Social de las Jefaturas.

Se refiere a las acciones y recursos formales e informales que aplican las jefaturas, para facilitar la solucion de problemas
laborales y extra laborales de los trabajadores.

Dimension N°12: Apoyo Social de los compareros de Trabajo.

Se refiere a las acciones y recursos, formales e informales, que facilitan el apoyo entre compafieros de trabajo para solucionar
problemas laborales y extra laborales.

Dimension N°13: Autonomia para la toma de decisiones.

Se refiere en qué medida la organizacion del trabajo permite al trabajador/a ejercer control sobre la tarea, los ritmos y métodos
de trabajo, asi como la posibilidad de organizar y planificar la tarea.

Dimension N°14: Informacion y Comunicacion.

Se refiere a la existencia de canales efectivos de comunicacion y mecanismos de consulta para que los trabajadores/as se
mantengan informados en aspectos claves de la empresa y se puedan comunicar entre ellos y con las jefaturas.

Dimension N°15: Programas y actividades de desarrollo y promocion en el trabajo.

Estrategias adoptadas formalmente por la organizacion para posibilitar el desarrollo, promoci6n y carrera dentro de la empresa,
generando conocimiento acorde a los requerimientos del cargo.

Dimension N°16: Claridad Rol.

Se refiere a las medidas formales implementadas por la organizacion, que aportan informacion sobre el rol del trabajador/a,
dandole claridad en cuanto a sus responsabilidades en determinadas tareas y que estas se respeten en forma habitual.
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SEGUNDA PARTE:

METODOLOGIA DE APLICACION Y ANALISIS DEL INSTRUMENTO.

4.- METODOLOGIA DE APLICACION.

La importancia de la metodologia para la aplicacion del Instrumento ISP-GRPS, radica en su facilidad para llevarla a
cabo y esta disefiada para determinar la existencia de las gestiones o0 medidas implementadas por la empresa/institucion en
al dmbito de los RPSL, a través de informacion aportada por entrevistados claves y respaldada por un medio de verificacion.

L.a metodologia de aplicacion, considera la conformacion de un comité, que administra el proceso de aplicacion y se en-
carga de las etapas que se deben realizar hasta alcanzar la emision de un informe con resultados y conclusiones (Tabla N° 4).

Tabla N° 4:
Etapas en la metodologia de aplicacion del Instrumento ISP-GRPS.

ETAPA 1
Presentacion y sensibilizacion

ETAPA 2 ETAPA 3

Conformacion y funciones del Definicion de la unidad de
comité de aplicacion analisis

ETAPA 6

Analisis y presentacion de
resultados

Andlisis por dimension.
Priorizacion de variables de
gestion.

Plan de trabajo y
orientaciones para la
intervencion.

Elaboracion de Informe.

ETAPA 5 ETAPA 4

Aplicacion del Instrumento Seleccion de los entrevistados

claves
e (Contactar a los

entrevistados claves.
e (Citar al entrevistado clave.
e Realizar la entrevista.

En caso de que se requiera informacion adicional, se sugiere contactar
a los editores del Instrumento ISP — GRPS a través del correo:
instrumentoisp@ispch.cl



Presentacion del instrumento y sensibilizacion.

En esta etapa inicial, se pretende sensibilizar a los
miembros de la organizacion, tanto del dmbito directivo
como de los propios trabajadores/as.

La aplicacion del instrumento considera la partici-
pacion e involucramiento activo de la empresa o ins-
titucion a través de sus duefios y/o directivos, o bien
representados a través de los responsables de recursos
humanos, de personal o de las dreas de prevencion de
riesgos. La participacion activa de los duefios, gerentes
0 directivos/as, hace que el proceso se legitime y sirva
de motivacion, facilitando la aplicacion del instrumento.

La primera parte de este proceso consiste en que
el empleador y los directivos conozcan los objetivos
y alcances del instrumento, asi como sus potenciali-
dades en beneficio de la propia empresa y los traba-
jadores/as. Este primer acercamiento lo coordinan ge-
neralmente los responsables de la empresa, o bien los
responsables de prevencion de riesgos, recursos hu-
manos, del personal o del comité paritario de higiene
y seguridad. Para efectos précticos se deben explicar
estos aspectos en una reunion con los directivos, te-

METODOLOGIA DE APLICACION Y ANALISIS DEL INSTRUMENTO

niendo principalmente a la vista las caracteristicas del
instrumento, objetivos, alcances, preguntas frecuentes
y las consideraciones generales sefialadas en este ma-
nual. Los directivos de la empresa o institucion pue-
den tener mayor interés si relacionan la aplicacion del
instrumento con los beneficios a la salud, |a calidad de
vida, el bienestar de los trabajadores/as, ademéas de la
disminucion del ausentismo, mejoras en la productivi-
dad y la voluntad de distinguirse como con la gestion
en el dmbito de los RPSL.

La segunda parte consiste en convocar a una reu-
nion a trabajadores/as y a sus representantes, con el
objetivo de explicar los beneficios y la importancia de
su aplicacion teniendo en cuenta los mismos aspectos
informados a los directivos. Se les debe entregar infor-
macion explicita sobre las etapas que se consideran en
su desarrollo, con la finalidad de que estén informados
y puedan participar activamente, ya sea como parte del
comité de aplicacion del Instrumento o bien como en-
trevistados claves. Esto puede facilitar posteriormente el
apoyo y la implementacion de las medidas de gestion.

SEGUNDA PARTE
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Conformacion y funciones del comité de aplicacion del instrumento.

Es muy importante conformar un comité para la

aplicacion del instrumento, luego de que los directivos
y trabajadores estén informados y sensibilizados. Este
comité serd responsable de las actividades de aplicacion
del instrumento.

a)

El comité debe estar conformado por:

Dos (2) representantes de los trabajadores, ideal-
mente miembros del Comité Paritario de Higiene
y Seguridad (CPHS) y un representante sindical o
de la asociacion de funcionarios de la empresa 0
institucion.

Dos (2) representantes del empleador, pudiendo
delegar esta funcion en un profesional del area de
prevencion de riesgos o de una unidad afin o la par-
ticipacion de un representante del area de recursos
humanos, o encargado del personal.

El comité puede ser el mismo que se conforma para

efectos del protocolo de vigilancia de riesgos psicoso-
ciales del trabajo en Chile.

Se adjunta ejemplo de carta de conformacion del co-

mité de aplicacion en el anexo n® 1.

Las funciones del comité son:

Elaborar un cronograma de aplicacion del
Instrumento.

Difundir, informar y sensibilizar a los
trabajadores/as y a sus representantes,
sobre la importancia de aplicar el instru-
mento teniendo en cuenta sus objetivos y
alcances.

Definir la forma de aplicacion del instru-
mento y del como se garantizara la con-
fidencialidad de la informacion entregada
por los entrevistados claves.

Determinar quiénes seran los encargados
de realizar las entrevistas.

Analizar la informacion luego de aplicado
el instrumento y elaborar un informe con
los resultados y conclusiones.

Difundir los resultados y conclusiones.
Participar en la implementacion de las
gestiones a través de la formulacion de
recomendaciones, en base a los resulta-
dos y conclusiones.

Hacer seguimiento de las gestiones reco-
mendadas.

En el comité de aplicacion debe existir un criterio de paridad de género. En caso de no ser posible, es necesario
que se encuentre al menos un representante de ambos géneros. En su defecto, debe quedar estipulada por

escrito tal situacion.



Definicion de la unidad de analisis.

La unidad de andlisis es aquella en la cual se apli-
card el instrumento y sobre la cual se analizaran los
resultados con el objetivo de implementar las medidas
de gestion. Para efectos de la aplicacion de este instru-
mento, la unidad de andlisis generalmente serd la propia
empresa 0 institucion en su totalidad.

e Enempresas o instituciones con mas de una sucur-
sal, faena o centro de trabajo, 1a seleccion de la uni-
dad de andlisis dependera exclusivamente del tipo
de dependencia jerdrquica. En el caso de ser depen-
dencias muy distintas se podrd aplicar en forma des-
centralizada, o bien agrupando faenas o centros de
trabajo que posean caracteristicas organizacionales
y territoriales similares.

e En empresas o instituciones que tengan menos de
50 trabajadores, se recomienda que la unidad de
andlisis sea la empresa o institucion en su totalidad,
independiente de que posea mas de una faena o cen-
tro de trabajo.

METODOLOGIA DE APLICACION Y ANALISIS DEL INSTRUMENTO
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Seleccion de los entrevistados claves.

Los entrevistados claves son aquellas personas que se encuentran mds informadas del estado de la organizacion
y pueden colaborar de mejor manera con sus conocimientos sobre las gestiones realizadas por la empresa. Para su
seleccion, el comité de aplicacion debe considerar el criterio de representatividad tanto de los trabajadores como del
empleador y escoger como minimo a dos personas que representen a ambas partes.

e Unrepresentante de la empresa o institucion del drea administrativa (duefio,
representante directivo, encargado de recursos humanos o del personal).

e Un representante de la empresa o institucion relacionado a la prevencion
de riesgos (encargado del departamento de prevencion de riesgos o bien
un asesor o prevencionista de riesgos de la empresa).

e Un representante de los trabajadores miembro del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad.

e Un representante de los trabajadores, proveniente del sindicato o asocia-
cion mas representativa de la empresa u organizacion.

> Representantes del empleador
o0 duefio de la empresa

Representantes de los

trabajadores.

En caso de empresas o instituciones con mas de 100 trabajadores, se debe sumar:

e Un/atrabajador/a clave o lider natural al interior de la empresa, y

e Un/atrabajador/a elegido por el propio comité, en calidad de informante clave, reconocido por su amplio cono-

cimiento de la organizacion.

En la eleccion de los entrevistados claves, es muy relevante considerar el criterio de paridad de géneroy la

participacion de muijeres.



Aplicacion del instrumento.

CONSIDERACIONES INICIALES

El Instrumento debe ser aplicado por
dos integrantes del comité de aplicacion,
0 solo uno de ellos con el apoyo de un
profesional de la propia empresa o insti-
tucion o externo a ella; los cuales seran
considerados como entrevistadores.

La aplicacion se realizard a integrantes
de la empresa o institucion, bajo el cri-
terio de entrevistados claves. Se debe
aplicar el instrumento a un minimo de
4 personas y en el caso de empresas 0
instituciones con mas de 100 trabaja-
dores a lo menos 6 personas.

Se deben aplicar todas las preguntas.
En caso de que los entrevistadores
consideren que alguna pregunta no es
aplicable a su realidad, debe quedar
consignado en el informe.

Las entrevistas son individuales y no gru-
pales, asegurando independencia, cali-
dad y confidencialidad de las respuestas.

METODOLOGIA DE APLICACION Y ANALISIS DEL INSTRUMENTO

IMPORTANTE

e Antes de comenzar la entrevista, el pro-
pio entrevistador debe estar preparado
respecto de como se aplica el Instru-
mento y debe tener presente las defi-
niciones entregadas en este manual.
Ademas debe informar claramente al
entrevistado clave sobre las opciones
de respuesta.

El entrevistador hara las preguntas (in-
corporadas como variables de gestion
en el Instrumento), haciendo lectura
previa del nombre de la dimension y la
definicion correspondiente.

En caso de que el entrevistador o el propio
entrevistado clave consideren que una pre-
gunta no aplica (lo que deberia ser solo un
caso excepcional) a su empresa o institu-
cion, es necesario consignarlo en la colum-
na de medio de verificacion sefialando por
que se omite tal pregunta.

El Instrumento ISP-GRPS completo e imprimible se encuentra disponible en el Anexo N° 3, de este documento.

SEGUNDA PARTE
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PASO 1
Contactar a los entrevistados claves

EI Comité deberd contactar a los entrevistados claves
y les debera explicar |os objetivos del instrumento, junto
a la importancia de su participacion y los pasos a seguir.

Se le debe asegurar que la informacion que entre-
gue y sus respuestas, seran confidenciales y que en
el momento de la entrevista se le hard entrega de una
carta de consentimiento informado (Anexo N° 2).

PASO 2
Citar al entrevistado clave

Se deberd citar al entrevistado a una hora y lugar
acordado, en dependencias de la misma empresa 0
institucion. La entrevista se debe realizar en el horario
laboral del entrevistado.

En esta instancia se le debe recordar lo ya explicado al
momento de contactarlo y ademds se le debe entregar la
carta de consentimiento informado, sefialando en ella, que
su participacion es voluntaria - sin ningtn tipo de presio-
nes - estipulando explicitamente la confidencialidad de sus
respuestas, las cuales solo seran conocidas por el entre-
vistador y el comité de aplicacion, cuyos miembros se ha-
ran responsables de que esta confidencialidad se respete.

PASO 3
Realizar la entrevista

Las respuestas a cada una de las variables, deberdn
quedar consignadas en la grilla del Instrumento de la
siguiente forma:

a. Columna SI: Se debe marcar esta opcion cuando el
entrevistado confirme positivamente la existencia de
la variable o gestion por parte de la empresa o insti-
tucion y sefialando el medio de verificacion.

b. Columna NO: Se debe marcar esta opcion cuando
el entrevistado confirme negativamente la existencia
de la variable o gestion por parte de la empresa o
institucion.

¢. Columna NO SABE: En esta columna se marca
cuando el entrevistado no sabe y no tiene informa-
¢ion ni conocimiento sobre 1a variable de gestion en
cuanto a su implementacion.

d. Columna Medio de Verificacidn: En esta colum-
na se ingresan los antecedentes que, segun el entre-
vistado clave, respaldan o corroboran la implemen-
tacion de la variable de gestion. Esta puede ser un
medio de verificacion de tipo documental o formal, 0
bien de tipo verbal el cual consiste en la descripcion
de una situacion o de una implementacion especifica
relacionada a la variable de gestion consultada.

El Medio de Verificacion deber ser descrito y consignar el que se considere mas relevante como
argumento de implementacion de la variable de gestion.

En algunos casos, los representantes de los trabajadores/as tienen dificultades para acceder a los
medios de verificacion documentales o formales, para lo cual también se aceptan como medios de
verificacion los antecedentes verbales aportados por los propios trabajadores, los cuales deben ser
verificados, en cuanto a existencia y validez, por el Comité de Aplicacion.

Ejemplo N°1: Al entrevistado clave representante de la empresa, cuando se le pregunta por la im-
plementacion de una “politica”, se le puede solicitar la politica escrita, sefialando el documento oficial
que asi lo manifiesta o bien otro medio escrito formal.

Ejemplo N° 2: Al entrevistado clave representante de los trabajadores, cuando se le pregunta por
la implementacion de una “politica”, se le puede solicitar conocimiento sobre si esta ha sido imple-

mentada, segun su punto de vista.

El trabajador puede aportar antecedentes a través de un medio fisico, como afiche, correo electro-
nico, diario mural o bien un relato sobre una actividad relacionada a esa politica (campana de difusion,
reunion informativa, comunicacion de las jefaturas, etc).



Analisis y presentacion de resultados.

El Comité de Aplicacion debe mantener los cuestio-
narios aplicados para utilizarlos en el andlisis y pueden
ser almacenados para contrastarlos con resultados de
una nueva aplicacion en el futuro.

¢Como analizamos los resultados que
obtuvimos?

Se recomienda analizar los resultados mediante Ia
participacion activa de los miembros del Comité de Apli-
cacion, esto quiere decir, que el analisis puede ser reali-
zado por los propios representantes de los empleadores
y trabajadores/as de la empresa o institucion.

Puede ser de mucha ayuda integrar a otros profesio-
nales involucrados en la gestion del riesgo laboral para
analizar con mayor detalle y profundidad los resultados.

El Comité de Aplicacion deberd elaborar un informe a
partir del andlisis de los resultados de los cuestionarios
aplicados. Este documento debe enfatizar aquellas varia-
bles de gestion no implementadas, ademds de abordar
con mayor detalle aquellas en que no existe claridad o
no hay acuerdo sobre su implementacion.

Analisis por dimension.

Para esta primera parte del andlisis, se debera llenar
una tabla con las respuestas de la totalidad de los entre-
vistados claves por cada variable de gestion del instru-
mento. Para las tres primeras columnas (“SI”, “NO, “NO
SABE”), se deberd registrar la cantidad de respuestas
por variable. Para la columna de medio de verificacion,
se deberd sefialar cudl(es) es o son los medios de ve-
rificacion reconocidos por los entrevistados claves. En
caso de no existir, eso también debe ser registrado.

Luego, se deberdn registrar las observaciones emiti-
das sobre la variable (pregunta); por ejemplo:
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- en el caso de no existir seguridad sobre 1a exis-
tencia de una gestion,

- encaso de que una gestion se encuentre imple-
mentada de manera deficiente,

.- €N caso que no sea conocida por todos, etc.

Es importante realizar un breve analisis de estas
observaciones para luego incorporarlas, en la medida
en que sea pertinente a las conclusiones generales de
la dimension.

Por altimo, se debe hacer una breve sintesis o con-
clusion del andlisis de la dimension, teniendo el cuida-
do de incluir aquellos elementos que puedan ser Utiles
para mejorar las gestiones no realizadas y sus posibles
explicaciones.

En este analisis hay que considerar que
cuando los entrevistados claves respon-
dan que alguna de las variables de gestion
NO esta implementada, se debe gestionar y
poner mayor atencion, verificando su estado
actual. Esto puede explicarse por:

a) No estar abordada,

b) No estar integrada como una buena prac-
tica en toda la organizacion,

c¢) No existir suficiente informacion hacia los
trabajadores/as, etc.

A continuacion, se presenta un caso de ejemplo de
a tabla que se ocupara para el andlisis por dimension de
los resultados (Tabla N° 5).

SEGUNDA PARTE
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Tabla N° 5:
Caso ejemplo para analizar los resultados.

DIMENSION APOYO SOCIAL DE LAS JEFATURAS

NO MEDIO DE
M PREGUNTA nn SABE | VERIFICACION OBSERVACIONES

Existen procedimientos escritos que
indican donde y como solicitar ayuda
11.1  de las jefaturas en caso de problemas 0 7 O |
con la tarea, el entorno de trabajo o
problemas extralaborales.

) ' . (formal - Las jefaturas estan
a empresa tiene mecanismos (formales i o ocupadas.
119 y/o informales) para que cualquier 5 9 0 H:éd';%?g];?'“dad ;
*“ trabajador/a pueda ser atendido por las P b|p - Noes posible
jefaturas. PIRIEEE: plantear problemas
urgentes.

Las jefaturas han recibido formacion
11.3 acerca de la importancia del apoyo 0 3 4 e

social.

- Jefaturas envian
correos informando

Las jefaturas informan directa y E?J[\T/]ebc;gge);

oportunamente a los trabajadores/as, de :
114 . , 7 0 0 :

cualquier cambio que se produzca en las - Se publica en

unidades de trabajo. diarios murales.

- Se hacen
reuniones.

Las jefaturas median los conflictos entre - Laempresa - Un trabajador

trabajadores y con clientes o usuarios, manifiesta gsta sequro de
11.5 o . 2 3 2 . .

basados en un procedimiento conocido que existen que no existe

por todos los miembros de la empresa. procedimientos. procedimiento

Conclusiones de la dimension: No existe un procedimiento escrito que describa cémo y cuando pedir ayuda frente a situaciones de ne-
cesidad por parte de los trabajadores/as, ya sean situaciones de trabajo o personales. Los mecanismos relacionados operan ocasionalmente,
no existiendo formacion especifica dirigida a las jefaturas sobre este tema. En situaciones de cambios o novedades la empresa siempre lo
comunica mediante variadas vias formales a todos los trabajadores. Si bien existe un procedimiento formalizado para mediar los conflictos con
clientes y usuarios, algunos de los entrevistados aseguran que no existe tal procedimiento y otros desconocen si existe un procedimiento de
esas caracteristicas. Es necesario que el procedimiento sea comunicado y conocido por todos/as.



Priorizacion de variables de gestion.

Luego de evaluadas las dimensiones, se recomienda
hacer una sintesis para orientar a laempresa o institucion
por donde comenzar la implementacion de las medidas
de gestion. Hay que trabajar primeramente abordando
aquellas variables no implementadas y hacer un andlisis
mas detallado sobre las consideradas mas criticas, lue-
go sobre aquellas que han sido poco abordadas.

EI Comité de Aplicacion debe elaborar las conclusio-
nes como una sintesis final, priorizando:

e |as dimensiones que pudieran tener mayores con-
secuencias negativas, o de alto impacto en la salud,
tales como: |a presencia de situaciones de acoso la-
boral, acoso sexual, violencia, o que requiere una
gestion oportuna en estas dreas.

e |as dimensiones mas criticas que no tienen varia-
bles de gestion implementadas.

e |astres dimensiones que, por acuerdo del comité de
aplicacion, han generado mayor preocupacion.

METODOLOGIA DE APLICACION Y ANALISIS DEL INSTRUMENTO

Plan de trabajo y orientaciones generales para
la intervencion.

Las siguientes categorias se elaboraron consi-
derando el tipo de variables de gestion que posee
el instrumento. Estas categorias tienen por objeti-
vo orientar las intervenciones que se deben realizar
segun la variable que se ha identificado como sin
gestion o criticas.

Estas orientaciones son generales y deben ser
interpretadas siempre en el contexto de la empresa/
institucion. Es importante considerar que, indepen-
diente de la variable de gestion o la categoria a la que
corresponda, es fundamental comunicar e informar a
los trabajadores sobre las actividades y gestiones que
se realizan al interior de la empresa/institucion en el
ambito seguridad, salud, bienestar, etc, considerando
lo sefialado en las preguntas o variables de gestion del
instrumento.

Las categorias de las variables de gestion del instru-
mento se mencionan en la siguiente tabla N° 6, junto a
las propuestas de orientaciones generales.

SEGUNDA PARTE



Tabla n° 6:
Categorias de las variables de gestion (preguntas).

CATEGORIAS DE LAS
VARIABLES DE GESTIGN ORIENTACIONES GENERALES

e Averiguar qué es lo que se tiene que registrar como empresa/institucion.
e Con qué periodicidad deben realizarse los estudios y registrarse los datos.
e Conocer buenas practicas de otras empresas/instituciones afines en este ambito.

e |dentificar el objetivo o finalidad de tener el registro al dia de la informacion y/o de
estudios especificos y el eventual impacto de su uso

e Determinar cudl serd la metodologia para obtener la informacion.

Registros y estudios.

e Se debe considerar la normativa vigente, considerando también las buenas précticas a

Normas, procedimientos, nivel nacional y/o internacional segtn corresponda.
mecanismos, protocolosy e Se sugiere que se elaboren de manera participativa, especialmente aguellos llamados a
reglamentos. dar cumplimiento a estos, de manera de que se adapten segun la organizacion y facilite

el compromiso para su cumplimiento.

e Se deben elaborar de manera participativa con representantes de los trabajadores y de
los empleadores.

e Se pueden incorporar instancias de consulta a los usuarios externos/clientes.
e Se debe considerar un enfoque de género en su elaboracion.

* Una vez definidas y aprobadas deben darse a conocer a toda la empresa/institucion de
manera efectiva, de modo que sean conocidas por todas/os sus integrantes.

Programas y politicas.

e Se debe verificar el cumplimiento legal de la variable de gestion identificada como
ausente revisando la documentacion correspondiente.

e Puede ser necesario obtener y/o solicitar asesoria legal a expertos.

Aspectos legales, e En cuanto a los aspectos que se consideren estructurales y/o culturales, se debe
estructurales y culturales. identificar con precision como se realiza, 0 no, la accién, ademds de su origen o el
porqué de su aplicacion en la organizacion y también qué consecuencias puede tener
Su ausencia/presencia con el objetivo de evaluar, de manera conjunta y en lo posible
participativa, cual es la mejor manera de hacerlo para que sea aplicable.

e E| disefio de las medidas a implementar o de las buenas précticas que se desean
incorporar debe realizarse con la participacion de representantes de los trabajadores y
del empleador.

e Se debe analizar el contexto a modo de identificar puntos criticos y la mejor manera de
Ilevarlo a efecto.

Implementacion de medidas y
buenas practicas.



METODOLOGIA DE APLICACION Y ANALISIS DEL INSTRUMENTO

Formato para elaborar el Informe.
A continuacion se entrega como ejemplo una propuesta de estructura de informe técnico que de cuenta de la
aplicacion del Instrumento y sus resultados, para facilitar su elaboracion (Tabla N° 7).

Tabla N° 7:
Ejemplo de formato de informe.

) INFORME
APLICACION DE INSTRUMENTO ISP - GRPS

1.- INDICE.
(Opcional de acuerdo a la extension del informe).

2.- ENTREVISTADOS.
Sefialar la cantidad de entrevistados claves, su correspondiente procedencia (trabajadores o empleado-
res) y cargo.

3.- DATOS DE LA EMPRESA/INSTITUCION.
Nombre de la empresa, RUT de la empresa, razon social, giro econémico, afiliacion a Ley N° 16.744,
direccion, nimero de trabajadores (cantidad de hombres y mujeres) y responsable del informe.

4.- PRESENTACION.

Aspectos generales de la empresa o institucion, breve descripcion del instrumento ISP — GRPS (sus
caracteristicas y el porqué de su uso).

5.- OBJETIVOS DE LA EVALUACION.

6.- METODOLOGIA DE EVALUACION.

7.- RESULTADOS Y CONCLUSIONES POR DIMENSION.
Andlisis por dimension (ver tabla N°5) y priorizacion de las variables de gestion.

8.- CONCLUSIONES GENERALES.

9.- PLAN DE TRABAJO Y RECOMENDACIONES.

10.- IDENTIFICACION DEL EVALUADOR.

Nombre de responsable de la elaboracion del informe y de los miembros del comité de aplicacion (pro-

fesion y/o especialidad, correo electronico y firmas).

11.- ANEXOS.
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6.- ANEXOS.

ANEXO N° 1:
Carta conformacion del comité para la aplicacidn del instrumento.

CONFORMACION DEL COMITE PARA LA APLICACION DEL INSTRUMENTO.

Fecha:
Nombre de la Empresa:
Direccion:
Unidad de Andlisis:
Numero de Trabajadores/as: Mujeres: Hombres:

En la fecha sefialada, se conforma el Comité para la Aplicacion del “Instrumento para la Gestion del Riesgo Psi-
cosocial en el trabajo” (Instrumento ISP - GRPS), que tendra las funciones de informar, sensibilizar y aplicar el citado
instrumento, de acuerdo a lo sefialado en la metodologia de aplicacion.

Nombre Cargo: Firma:
Nombre Cargo: Firma:
Nombre Cargo: Firma;
Nombre Cargo: Firma:
Nombre Cargo: Firma:
Nombre Cargo: Firma:

Comité para la Aplicacion del “Instrumento para la Gestion Preventiva del Riesgo
Psicosocial en el Trabajo” — Instrumento ISP - GRPS



ANEXO N° 2:
Consentimiento informado para entrevistado(a) clave.

CONSENTIMIENTO INFORMADO
ENTREVISTADO (A) CLAVE

Este documento tiene como fin ayudarlo(a) a tomar la decision informada y libre de participar 0 no como
entrevistado(a) en el Instrumento para la Gestion del Riesgo Psicosocial en el Trabajo. Este instrumento ha sido
elaborado por el ISP para ayudar a las empresas a evaluar la gestion del riesgo psicosocial laboral y entregar orien-
taciones Utiles y actualizadas.

En caso de desear participar, usted debera responder una serie de preguntas relacionadas con la gestion de los
riesgos psicosociales en el trabajo.

Asimismo, le garantizamos que sus respuestas seran confidenciales y sus datos personales protegidos.

Su participacion no tiene costo de ningun tipo para usted, asi como tampoco compensacion alguna. Ademas,
se respeta su derecho a retirarse de este proceso cuando usted lo estime conveniente, sin tener que dar explicacion
alguna y sin que ello le signifique ningun perjuicio.

Esta carta deberd ser firmada por usted y el entrevistador(a), con fecha y hora en que se tomd el consentimiento,
dejando como constancia de que el entrevistador(a) conversd con usted, le explic de que se trata el Instrumento
ISP - GRPS y que la decision de participar ha sido libre y sin ningln tipo de presiones.

Datos de los entrevistadores

NOMBRES Y APELLIDOS R.U.T. FECHA'Y HORA FIRMA

Datos del entrevistado clave:

NOMBRES Y APELLIDOS R.U.T. FECHA'Y HORA FIRMA

Consentimiento informado para entrevistado(a) clave



ANEXO N° 3:
Instrumento para la gestion preventiva del riesgo psicosocial en el trabajo

INSTRUMENTO ISP - GRPS

NOMBRE DIMENSION

ESTABILIDAD DEL EMPLEOQ

Los contratos de trabajo en su mayorfa son del tipo indefinido.

RESPUESTAS

NO MEDIO DE
SABE VERIFICACION

Todos los contratos estan en forma escrita.

Existen trabajadores subcontratados.

Existen trabajadores contratados a tiempo parcial.

Han ocurrido despidos o reduccion de personal en el
(ltimo afio.

Existen puestos de trabajo o trabajadores que son temporales en la
empresa.

La mayor parte del salario de los trabajadores/as es fija

AUSENTISMO POR ENFERMEDAD

S

NO

NO MEDIO DE
SABE VERIFICACION

2.1 | La empresa posee registro oficial de las ausencias por enfermedad.
2.2 | Laempresa mantiene un registro de los tipos de licencia médica.
93 El'ausentismo por enfermedad en el Gltimo afio se ha caracterizado por
| una reduccion.
94 Se han implementado medidas de apoyo para reducir el ausentismo
" | por enfermedad.
2.5 | Se han realizado estudios relacionados a las causas del ausentismo.
3 POLITICAS O ACTIVIDADES PREVENTIVAS DE SALUD Y S| NO NO MEDIO DE
BIENESTAR EN EL TRABAJO SABE VERIFICACION
Se cuenta con un reglamento interno de higiene y seguridad (para 1
3.1 | a 9 trabajadores) o bien, el reglamento interno de orden, higiene y
seguridad (para 10 0 mas trabajadores).
La empresa cumple con las obligaciones legales basicas (Comité
3.2 | Paritario de Higiene y Seguridad y/o Departamento de Prevencion de

Riesgos).

31|
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3.3

Se cumple con el procedimiento legal del deber de informar o derecho
a saber, de acuerdo a los riesgos existentes.

3.4

Existe un programa escrito y difundido para la prevencion de riesgos
del trabajo.

3.5

Se cumplen los programas peri6dicos de evaluacion de los riesgos de
acuerdo a la normativa.

3.6

Los trabajadores, en l0s casos que corresponda, han recibido atencion
médica preventiva de acuerdo a los riesgos existentes, en el marco de
la ley N°16.744 (seguro de accidentes y enfermedades profesionales).

3.7

Existe un programa de bienestar orientado y conocido por todos los
trabajadores.

3.8

Se promueve v facilita que los trabajadores/as hagan uso y puedan
asistir a los examenes preventivos y/o controles de salud.

39

La empresa lleva la informacion bésica de las tasas de frecuencia y de
gravedad de los accidentes y enfermedades profesionales.

POLITICAS O ACTIVIDADES PREVENTIVAS DE SALUD
Y BIENESTAR EN EL TRABAJO

EN EMPRESAS CON MAS DE 25 TRABAJADORES

Se ha constituido y funciona el Comité Paritario de Higiene y Seguridad

3111 cPHS),
EI CPHS vigila el cumplimiento tanto por parte de la empresa como de
312 . . i
los trabajadores de las medidas de prevencion.
313 EI CPHS investiga las causas de accidentes del trabajo y enfermedades
"~ | profesionales que se produzcan en la empresa.
314 EI CPHS indica la adopcidn de las medidas de higiene y seguridad que
| sirvan para la prevencion de riesgos profesionales.
315 EI CPHS realiza las inspecciones correspondientes en los lugares de
| trabajo de la empresa.
316 El CPHS asesora e instruye a los trabajadores para la correcta

3.2.1

utilizacion de los elementos de proteccion personal.

POLITICAS 0 ACTIVIDADES PREVENTIVAS DE
SALUD Y BIENESTAR EN EL TRABAJO

EN EMPRESAS CON MAS DE 100 TRABAJADORES

Existe un Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales
(DPRP) dirigido por un experto profesional en prevencion de riesgos.

322

EI DPRP asesora y desarrolla acciones en materias de reconocimiento
y evaluacion de riesgos.




3.2.3

El DPRP asesora y desarrolla acciones en materias de control de los
riesgos a todas las dreas de la empresa.

324

EI DPRP desarrolla acciones educativas y de promocion, en el ambito
de la prevencion de riesgos laborales dirigidos hacia los trabajadores.

3.2.5

El DPRP asesora y desarrolla acciones en materias de registro de
informacion y evaluacion estadistica de resultados.

3.2.6

41

EI DPRP asesora y desarrolla acciones en materias de apoyo técnico a
los comités paritarios, supervisores y lineas de administracion técnica.

PROGRAMAS PREVENTIVOS CONTRA

EL ACOSO LABORAL

La empresa cuenta con una politica escrita para la prevencion del
acoso laboral.

NO MEDIO DE
SABE VERIFICACION

4.2

Existe un programa escrito que considera actividades concretas para la
prevencion del acoso laboral.

43

Se han ejecutado actividades informativas para la prevencion del acoso
laboral en el Gltimo afio y dirigidas a toda la empresa.

44

Existe un mecanismo formal y conocido por todos para la denuncia de
acoso laboral.

4.5

Existen procedimientos establecidos para la investigacion interna de
acoso laboral y que ademds aseguren la confidencialidad.

46

El mecanismo de denuncia existente garantiza la confidencialidad.

4.7

Se encuentran establecidas las medidas y las sanciones en caso de
comprobarse la denuncia de acoso laboral.

4.8

Existe un mecanismo formalizado para la mediacion y resolucion en
€asos de acoso laboral.

49

Estdn definidas en forma escrita las conductas fisicas, verbales y no
verbales que se consideran como manifestaciones de acoso laboral.

410

Los procedimientos existentes, son de facil acceso para quien desee
conocerlos o consultarlos.

411

Existen personas que actlen como garantes, para asegurar la
imparcialidad en la investigacion del acoso laboral.

412

Existe un registro de procedimientos, denuncias e identificacion por
Sexo y areas.

413

Secuentacon uncddigo de conducta, que incorpore las manifestaciones
de respeto y ejemplos de conductas inaceptables.

3E
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5.1

PROGRAMAS PREVENTIVOS CONTRA

EL ACOSO SEXUAL

La empresa cuenta con una politica escrita para la prevencion del
acoso sexual.

NO MEDIO DE
SABE VERIFICACION

5.2

Existe en la empresa un reglamento conocido por todos sobre el acoso
sexual.

5.3

Existe un programa para la prevencion del acoso sexual.

5.4

Existen registros 0 se conocen casos de acoso sexual hacia
trabajadoras/es.

55

Existe un registro de denuncias de acoso sexual en la empresa.

5.6

Estan definidas las conductas no verbales, verbales y fisicas, que se
consideran como manifestaciones de acoso sexual.

5.7

Se han ejecutado actividades informativas para la prevencion del acoso
sexual y su reglamentacion en el Gltimo afio y para toda la empresa.

5.8

Existe un mecanismo formalizado y conocido por todos para la
denuncia del acoso sexual.

59

Existe un procedimiento para realizar una investigacion interna del
acoso sexual que asegure confidencialidad.

510

Los casos comprobados de acoso sexual son denunciados ante l0s
organismos competentes.

5.11

Las conductas de acoso sexual comprobadas, son objeto de sancién
administrativa por parte de la empresa.

512

6.1

Las victimas de acoso sexual reciben apoyo de la empresa para
mantener su trabajo y bienestar.

PROGRAMAS PREVENTIVOS CONTRA

LA VIOLENCIA FiSICA

La empresa cuenta con una politica escrita para la prevencion de la
violencia fisica.

NO MEDIO DE
SABE VERIFICACION

6.2

Existe un programa escrito que considera actividades concretas para la
prevencion de la violencia fisica.

6.3

La empresa cuenta con programas y/o mecanismos para prevenir la
violencia por parte de terceros ajenos a la empresa.

6.4

La empresa ha evaluado el registro de exposicion a violencia por parte
de terceros (ej: Usuarios, clientes o proveedores).

6.5

Existe un registro de los casos de violencia fisica y sus consecuencias.




Se han ejecutado actividades informativas para la prevencion de

6.6 | la violencia fisica en el tltimo afio dirigida a todo los trabajadores,
incluyendo los niveles gerenciales, directivos y jefaturas.
6.7 Existe un mecanismo formalizado y conocido por todos en relacion a
" | las denuncias de violencia fisica
6.8 Los mecanismos existentes garantizan confidencialidad frente a las
| denuncias de violencia fisica.
En la empresa existen medidas de apoyo posterior a un posible
6.9 | episodio de violencia fisica (gj.: derivacion a un centro de salud de
apoyo psicoldgico al trabajador (a) o a su familia, etc.).
6.10 Existe un mecanismo formalizado para la mediacion y resolucion en
7 | casos de violencia fisica.
7 ACTIVIDADES 0 PROGRAMAS DE | NO NO MEDIO DE
REINTEGRO AL TRABAJO SABE VERIFICACION
71 La empresa tiene una politica escrita para el reintegro al trabajo
| después de licencias médicas prolongadas.
79 La empresa tiene un programa establecido y operativo para el reintegro
| al trabajo luego de licencias médicas prolongadas.
73 Existe el reintegro gradual al puesto de trabajo a aquellos trabajadores/
"~ | as que han estado con una licencia médica prolongada.
74 La empresa reubica en forma definitiva en caso de situaciones
" | especiales que asf lo requieran.
7.5 | La empresa facilita jornadas parciales de trabajo en casos especiales.
76 Las jefaturas se contactan con los trabajadores en caso de licencias
" | médicas para conocer su estado y prestarles asistencia u apoyo.
77 Hay antecedentes de que trabajadores/as al retorno de una licencia

médica hayan sufrido perjuicio 0 menoscabo.

ACTIVIDADES 0 PROGRAMAS PARA LA CONCILIACION DEL

TRABAJO, CON LA VIDA PERSONAL Y FAMILIAR

La empresa otorga facilidades de tiempo para que Ias personas puedan

MEDIO DE
VERIFICACION

81 efectuar trédmites personales.

8.2 | Laempresa tiene un sistema de horarios de entrada y salida flexibles.
Laempresaotorgaatrabajadoresy trabajadoras un ndmero determinado

8.3 | de dias anuales para atender asuntos familiares o personales, 10s
cuales son acordados previamente y autorizados por la jefatura.

84 La empresa propicia que los trabajadores no lleven trabajo para su

Casa.

HAE
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La empresa propicia que los trabajadores no excedan el horario de su

85 jornada laboral, respetando el horario de salida normal.

86 La empresa permite que los trabajadores/as reciban llamados
| personales en su lugar de trabajo.

87 La empresa tiene como politica no contactar a sus trabajadores/as

fuera de sus horarios laborales establecidos.

Se otorgan facilidades conocidas por todos en caso de enfermedad de

8.8 . o
algtin familiar.
La empresa ofrece el beneficio de sala cuna tomando en cuenta
8.9 | las necesidades de las/los trabajadores/as (por ejemplo: horarios
adecuados, cercania con el lugar del trabajo 0 casa u otras situaciones).
810 La empresa da facilidades en cuanto a horarios adecuados para
"~ | alimentar a los hijos menores de 2 afios.
8.11 | La empresa proporciona jardin infantil.
0] MEDIO DE
] CARGA DE TRABAJO ]| 0] SABE VERIFICACION
91 La empresa realiza evaluaciones de la carga fisica del trabajo a que
" | estan sometidos los trabajadores/as.
99 La empresa realiza evaluaciones de la carga mental del trabajo a que

gstan sometidos los trabajadores/as.

9.3

La empresa realiza evaluaciones de los factores fisicos y ambientales
en el trabajo (por ejemplo de temperatura, humedad y ruido).

9.4

Existe consideracion de las capacidades individuales de los
trabajadores para determinar el tipo y distribucion de las tareas a
desarrollar.

9.5

Se realizan horas extraordinarias solo ocasionalmente.

9.6

En caso de ausencias de trabajadores por vacaciones 0 licencias
médicas, existen reemplazos para cubrir las tareas.

9.7

Existen pausas programadas, para que sean utilizadas por los
trabajadores/as durante la jornada laboral.

9.8

La empresa evalla el manejo manual de carga y aplica los limites de
peso maximo permitido.

9.9

La empresa ha evaluado las tareas donde se realizan movimientos
repetitivos con las extremidades superiores.

9.10

La empresa dispone de medios mecdnicos para manipular la carga
cada vez que son necesarios de utilizar.

9.11

En caso de existir turnos nocturnos, la empresa implementa acciones
dirigidas a minimizar sus efectos en los trabajadores/as.




10.1

RECONOCIMIENTO EN EL TRABAJO

Existe una politica escrita de reconocimiento en el trabajo.

S

NO

NO

MEDIO DE

SABE VERIFICACION

10.2

Se aplican regularmente medidas de reconocimiento en la empresa.

10.3

Las acciones de reconocimiento quedan registradas en la hoja de vida
del trabajador/a.

10.4

Los niveles gerenciales y las jefaturas han recibido formacion sobre la
importancia de aplicar medidas de reconocimiento en forma habitual.

10.5

Los trabajadores reciben reconocimientos materiales que implican
beneficios (ej.: dinero, premios materiales o capacitaciones especiales)
en reconocimiento a sus aportes o desempefio.

10.6

Los trabajadores reciben reconocimientos simbélicos (gj.: afectivas,
galardones, felicitaciones piblicas) en reconocimiento a sus aportes
0 desempefio.

10.7

141

En la empresa existe un mecanismo de evaluacién continua (ej.:
desempefio, cumplimientos, etc) de los trabajadores/as.

APOYO SOCIAL DE LAS JEFATURAS

Existen procedimientos escritos que indican donde y cémo solicitar
ayuda de las jefaturas en caso de problemas con la tarea, el entorno de
trabajo o problemas extralaborales.

NO
SABE

MEDIO DE
VERIFICACION

11.2

La empresa tiene mecanismos (formales y/o informales) para que
cualquier trabajador/a pueda ser atendido por las jefaturas.

1.3

Las jefaturas han recibido formacion acerca de la importancia del
apoyo social.

114

Las jefaturas informan directa y oportunamente a los trabajadores/as,
de cualquier cambio que se produzca en las unidades de trabajo.

11.5

121

Las jefaturas median los conflictos entre trabajadores y con clientes
0 usuarios, basados en un procedimiento conocido por todos los
miembros de la empresa.

APQOYO SOCIAL DE LOS
COMPANEROS DE TRABAJO

Existe una politica explicita para promover el trabajo en equipo.

Sl

NO

NO

MEDIO DE

SABE VERIFICACION

12.2

Se permite y facilita la existencia de sindicatos o asociaciones de
trabajadores.

12.3

Se dan facilidades de tiempo para que los trabajadores se puedan
reunir.

g |
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12.4

Se dispone de un lugar que permita realizar reuniones y/o encuentros
de grupos de trabajadores/as.

12.5

Existenacciones formales e informales para promover el compafierismo.

12.6

131

Se promueven actividades grupales extralaborales para los trabajadores
(deporte-recreacion-cultura).

AUTONOMIA PARA LA TOMA DE DECISIONES

La organizacion de los tiempos de trabajo se realiza con la participacion
activa de los trabajadores/as.

MEDIO DE
VERIFICACION

13.2

La empresa tiene mecanismo para consultar la opinion de los
trabajadores sobre la forma de como realizar el trabajo.

13.3

Se cuenta con mecanismos formales para estimular la creatividad de
los trabajadores.

13.4

Los trabajadores pueden variar el ritmo del trabajo.

13.5

141

Los trabajadores pueden hacer pausas cuando lo requieran.

INFORMACION Y COMUNICACION

La empresa cuenta con una politica de informacion y comunicaciones.

MEDIO DE
VERIFICACION

14.2

Existen mecanismos formales para realizar consultas a los trabajadores.

14.3

Existen mecanismos de informacion y comunicacion que aseguren que
todos los trabajadores se enteren cuando hay cambios que afectan o
repercuten en la empresa o institucion.

14.4

Se utilizan de forma periddica canales o medios de comunicacion
hacia los trabajadores/as.

14.5

Se organizan reuniones para transmitir 'y recibir informacion
considerando a todos los trabajadores.

14.6

Se toman las medidas para difundir entre los trabajadores la vision,
mision y valores de la empresa o institucion.




PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE DESARROLLO Y

PROMOCION EN EL TRABAJO

Existe una politica escrita de desarrollo y promocion, dirigida a los

S

NO

NO MEDIO DE
SABE VERIFICACION

151 trabajadores.
15.2 | Existe un programa de capacitacion dirigido a los trabajadores.
153 Las politicas de promocion 0 ascenso son conocidas y utilizadas por
~ | los trabajadores.
154 Se otorgan permisos para la realizacion de cursos, capacitaciones y
" | perfeccionamiento.
Existen mecanismos de postulacion o concurso interno para
155 o .
capacitacion de los trabajadores(as).
156 Existen mecanismos de postulacion o concursos internos para la

16.1

promocion 0 ascenso de los trabajadores(as).
CLARIDAD DE ROL

Estan establecidos todos los perfiles de cargo en la empresa.

MEDIO DE

VERIFICACION

16.2

Se cuenta con un organigrama conocido y disponible para todos los
trabajadores.

16.3

Se realizan acciones y medidas formales para asegurar que todos los
trabajadores/as conozcan su rol.

16.4

Se cuenta con mecanismos para actualizar los perfiles de cargo a los
roles que realmente se cumplen.

16.5

Existen procedimientos de trabajo, definidos y explicitos para todos los
cargos en la empresa.

Para descargar el INSTRUMENTO ISP-GRPS haz click aqui X}
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