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INTRODUCCIÓN

En esta unidad, veremos la forma de instalación de un sistema de procesador de datos o centros de cómputo, los puntos importantes que se deben tomar en cuenta para la instalación, adecuación, cuidados físicos y lógicos, prevensión, entre otros puntos.
Esperando que sea de gran utilidad para el lector y para brindar conocimiento y ayuda para este tipo de problemas y todo referente a este tema.
CONDICIONES CONSTRUCTIVAS.

Fase de Implantación del Sistema.

Esta fase es la última del proceso de desarrollo. Dentro de ella, se incluyen:

^^ El entorno físico del CPD. Su instalación física, completándola de forma que cumpla todos los requisitos de seguridad, así como el control de calidad.

^^ La puesta en marcha del sistema, con la participación del conjunto de medios humanos y materiales, así como la organización del abandono del antiguo sistema.

^^ El problema de asignación de costos, una vez iniciada la explotación, a cada uno de los servicios usuarios. Esta fase debe desarrollarse con un máximo de seguridad, llevando consigo un mínimo de perturbaciones para la actividad de la empresa. También, más aún que las otras fases, debe estar organizada y planificada. Finalmente debe desarrollarse un plan de contingencias ante la posible falta de seguridad del sistema.

Los responsables de un sistema informático deben disponer de un nivel de conocimientos (elección del emplazamiento, medidas de seguridad física, instalación eléctrica, climatización, etc.) tal que les permita participar en la toma de decisiones sobre estos aspectos que influyen, sin lugar a dudas, en el buen funcionamiento del sistema informático.

Existe, por tanto, un conjunto de actividades y necesidades, que conlleva la instalación de los equipos informáticos, a seguir en la instalación de una computadora y sus servicios anejos.

Los requisitos de instalación que precisa una computadora, desde la elección del lugar hasta las condiciones de climatizaciones, suministro eléctrico, etc., hay que considerarlos desde el punto de vista que contribuyan a obtener el máximo grado de seguridad y de calidad de funcionamiento.

Ubicación del Centro de Proceso de Datos (CPD) y Características Generales del Edificio.

Cuando se escoge un lugar para ubicar el CPD, si el problema de los metros cuadrados no existiese en las zonas urbanas donde se concentran las instalaciones de sistemas informáticos, lo ideal sería construir locales que respondan perfectamente a las necesidades del servicio informático, pero a menudo la empresa dispone de locales vacíos o libera algunos locales previamente ocupados e implanta los de los servicios informáticos. Esta práctica que puede parecer económica, no lo es forzosamente en la medida en que la adecuación de esos locales imponen modificaciones importantes que gravan considerablemente el precio resultante final. 
Por otra parte, los locales informáticos no se limitan únicamente a las salas que abrigan los materiales específicos, ya que son indispensables locales anejos, tales como los servicios de estudio y de programación. Su instalación debe regirse por reglas de seguridad que deberán seguirse imperativamente. Estas reglas de seguridad conciernen tanto a los materiales y al personal como a la protección contra los riesgos de cualquier naturaleza.

En la construcción de un edificio para instalar un sistema informático, lo primero que se debe elegir es su emplazamiento. La elección del emplazamiento, aparte de las consideraciones de tipo estratégico o de tipo económico para la entidad, precisa ser seguro frente a los riesgos de naturaleza física.

La sala en la que va a albergarse la computadora es donde se centran los mayores cuidados de la instalación de un sistema informático. 
Aparte de la infraestructura normal de un edificio, la sala de la computadora precisa cosas tales como falso piso, falso techo, insonorización, climatización y suministro eléctrico.

Falso Piso
Un falso piso está constituido por baldosas independientes y removibles en madera o metal, de dimensiones variables y recubiertas de un revestimiento plástico. Las baldosas reposan sobre soportes de altura regulable. Estos soportes se colocan sobre el pavimento de base que debe presentar una superficie lisa y estar provisto de un recubrimiento antipolvo. 
La altura del falso piso está comprendida normalmente entre 0.05 y 0.075 m, pudiéndose conseguir alturas mayores, bajo encargo, en casos especiales en que se precise que sea visitable. Su resistencia a la carga debe ser equilibrada, variando según los materiales y los fabricantes entre 500 y 750 kg/m², calculándose la resistencia media a partir de la unidad central del sistema informático. La carga debida al falso piso varía entre 30 y 50 kg/m².
Debe ser robusto e indeformable; resistir a la humedad, a la corrosión y a las cargas mal repartidas, sin hundirse ni desplazarse. Las baldosas son totalmente intercambiables y permiten asegurar la estanqueidad para la circulación del aire, no transmitiendo las vibraciones.

Cada baldosa está revestida de un semiaislante, cuyas características eléctricas y resistividad asegura el aislamiento de cargas estáticas y la protección de las personas. La parte metálica que recubre la parte inferior de las baldosas, además de permitir un primer aislamiento en caso de incendio, junto con los soportes, deben unirse eléctricamente a tierra, cuya resistencia eléctrica debe ser tan baja como sea posible (2 a 3 ohmios), constituyendo también de esta forma un blindaje antimagnético.

Para permitir los movimientos de material y/o los desplazamientos de carros, los accesos a las salas están equipados de una rampa de desnivel variable para una pendiente comprendida entre el 10 y el 12%. Esta rampa está generalmente recubierta de goma estriada, antiderrapante.

Ruido.

Debe considerarse también la posibilidad de altos niveles de ruido en el entorno de trabajo que perturban el mismo e incluso pueden llegar a producirse molestias en la salud de los trabajadores. En caso de ser el nivel de ruido muy alto, será preciso adoptar las medidas oportunas de insonoración; esta situación puede producirse en sistemas que utilicen gran número de impresoras o lectores de fichas.

La insonoración tiene por objeto el eliminar al máximo las vibraciones sonoras en el interior del local y evitar su propagación al exterior.  El ruido se produce por la propagación de ondas emitidas por las vibraciones de una fuente que son transmitidas por el medio ambiente. Está compuesto de sonidos de frecuencias variables.
Un sonido se caracteriza por dos parámetros fundamentales:

1. El tono, que es la función de la frecuencia de la onda.

· De 1 a 20 Hz: los sonidos inaudibles.

· De 20 a 20 000 Hz: los sonidos son audibles:

· Los graves: de 20 a 200 Hz.

· Los medios: de 200 a 2 000Hz.

· Los agudos: de 2 000 a 20 000 Hz o por encima.

· Por encima de los 20 000 Hz: son ultrasonidos también inaudibles.

2. la intensidad, que es debida a la supresión del aire durante el paso del sonido, varía en función del cuadrado de la presión.

El oído humano presenta su mayor sensibilidad para un tono de 1 000 Hz, correspondiendo a esta frecuencia una presión de 2.10-5 Pascales (1 Pascal 1mg/cm² lo que equivale a una energía de 1.10-16 watios/cm².
Sin embargo, a frecuencias iguales, si la energía varía en relación de 1, 10, 100, 1 000, etc., la intensidad de la sensación percibida por el oído no varía más que en la relación de 1, 2, 3, 4, etc. Por esta razón, la intensidad fisiológica de un sonido se mide por una de las fórmulas siguientes:

I= 20 log P/P o I= 10 log W/W en las que:

I está expresada en decibelios, dB.

P y W son, respectivamente, la presión y la energía a medir.

P0 la presión sonora de referencia, que vale 2.10-5 Pascales.

W0 la energía de referencia, que es igual a 1.10-16 watios.

De las definiciones precedentes resulta que:

· Doblar o dividir por dos la intensidad física de un sonido, y por extensión de un ruido, lleva consigo un aumento de 3 dB

· Disminuir en 90% la intensidad física de un ruido produce una reducción de la intensidad fisiológica de 10 dB.

· Disminuir en 99% esta intensidad física lleva consigo una reducción de la intensidad fisiológica de 20 dB.

La lucha contra el ruido es un problema complejo que reviste tres aspectos muy diferentes:

· La absorción fónica en el interior de un local.

· La limitación de la transmisión de ruidos por las estructuras (muros y paredes) y los equipamientos permanentes.

· El impedir la transmisión de los ruidos aéreos de un local a otro.

Intensidad sonora de ciertas situaciones o condiciones.

· Habitación silenciosa ------------------------------------------------------ 0 a 30 dB

· Ambiente tranquilo, ruidos moderados ------------------------------- 30 a 50 dB

· Oficinas públicas con conversaciones -------------------------------- 50 a 75 dB

· Ruidos de calles, oficinas muy ruidosas ------------------------------ 75 a 100 dB 

· Ruidos dolorosos -----------------------------------------------------------100 a 130 dB

· Ruidos peligrosos ---------------------------------------------------------- + 130 dB

La absorción del sonido, para ser eficaz, se obtiene a través de:

1. Insonoración del techo, suelo y paredes en la medida en que éstas no incluyan cristales. Se revisten de placas escayola perforadas, de corcho aglomerado o de metal perforado recubierto de fibra de vidrio. El material de insonoración debe disponerse con una caída sobre los muros con una altura de al menos un metro. Un revestimiento del suelo de base plástica o moqueta permite eliminar una parte de la reflexión de las ondas sonoras. Los revestimientos plásticos presentan la ventaja de permitir una limpieza fácil, además de no presentar problemas de cargas estáticas. Las paredes de vidrio deben evitarse, ya que reflejan perfectamente los ruidos.

2. Por uso de mobiliario de madera.
3. Por insonoración de las máquinas, equipándolas:

· De carcasas de insonoración.

· De bloques antivibraciones colocados bajo las peanas.

La limitación de la transmisión de ruidos por la estructura de los edificios, las paredes o los equipamientos permanentes es un problema de construcción. Estos ruidos, de orígenes muy diversos, son debidos al contacto de un elemento con una parte cualquiera de la estructura. Las soluciones más habituales son:

· Calidad de la construcción.

· Revestimientos insonoros de los suelos.

· Uso de baldosas flotantes. Se colocan sobre un material que aísla el suelo y lleva un revestimiento.

La transmisión de ruidos procedentes del exterior es muy difícil de evitar. Tabiques pesados (350 kg/m²) realizados con cámaras de 15 cm los absorben; tabiques dobles de menor espesor, pero separados por un intervalo mayor y, en la medida de lo posible, rellenos de materia absorbente, los limitan igualmente.

INSTALACIONES ELÉCTRICAS Y TEMPERATURA AMBIENTAL.

Suministro de Energía Eléctrica.

Todas las computadoras dependen vitalmente del suministro de energía eléctrica. Si este suministro falla, el sistema queda totalmente fuera de juego inmediatamente y durante el tiempo que el fallo dure, pudiendo también verse afectados los sistemas de aire acondicionado y de protección de incendios. Los paros en el acondicionamiento del aire pueden originar pérdidas de información, que pueden llegar a ser parciales o totales, temporales o definitivas, en discos y cintas. 
Por supuesto que la pérdida total de suministro no es la única fuente de problemas: variaciones de voltaje o frecuencia, por encima de los valores especificados por los fabricantes de la computadora, incluso si es sólo por breves intervalos de tiempo, pueden provocar un mal funcionamiento en los equipos.

Normalmente, las instalaciones reciben su alimentación de los suministros públicos de electricidad, y debe considerarse la posibilidad de fallos de ese suministro debido a daños accidentales en las subestaciones, cables subterráneos, daños por tormentas en líneas aéreas, excesos de carga en casos de fuerte demanda o, incluso, acciones terroristas contra el sistema de alimentación.

Algunas perturbaciones pueden ser de tan corta duración que son muy difíciles de detectar y de relacionar con fallos en el funcionamiento de los equipos. 
Para detectar variaciones transitorias se requiere el uso de equipos especiales para controlar la alimentación y registrar las perturbaciones. Algunas de las causas posibles de perturbación en el suministro incluyen:

^^ Reducciones en el voltaje y/o en la frecuencia en los momentos de alta demanda, por periodos de de pocas horas.

^^ Reducciones en el voltaje debidos a fuertes corrientes producidas por plantas eléctricas cercanas, como sucede durante el arranque de ciertos tipos de motores eléctricos, para cortos periodos, de algunos ciclos de la alimentación hasta algunos segundos.

^^ Perturbaciones transitorias durante algunos pocos ciclos en la alimentación, por cuales tales como relámpagos repentinos sobre las líneas de alimentación, o la operación de dispositivos eléctricos, tales como motores de ascensores o equipos de aire acondicionado.

^^ Introducción de voltajes armónicos en la alimentación de operación de equipos eléctricos cercanos.

Si hay posibilidades de que el suministro sea de objeto de perturbaciones, puede ser necesario disponer de una fuente de alimentación no sujeta a la influencia de las perturbaciones, considerando incluso la posibilidad de instalar filtros o un motor-alternador que actúen como un amortiguador entre el suministro y la computadora que pueden vencer variaciones en la alimentación que tengan duraciones por debajo de aproximadamente 100 milisegundos. 
Para variaciones de más larga duración, se deben tomar medidas especiales, tales como la incorporación de un volante en el juego motor-alternador.

Para perturbaciones más largas o incluso interrupciones, deben considerarse algunas formas de fuentes alternativas de energía. 

El sistema más completo y más complejo es el que se denomina habitualmente SAI (Sistema de Alimentación Ininterrumpida), que es una unidad de conversión de energía eléctrica que proporciona corriente alterna de alta calidad. Acepta diversos suministros de energía de entrada, dentro de unos parámetros especificados, y los convierte en la energía de salida necesaria para el equipo de proceso de datos, dentro de los parámetros que éste precisa. Las entradas de energía aceptables por SAI incluyen los suministros de las compañías, generadores locales o baterías.

Un SAI de tipo estático se compone básicamente de un rectificador y un inversor. La corriente alterna de entrada se rectifica y alimenta al inversor y a la batería.

MÓDULO SAI

CONMUTADOR DE TRANSFERENCIA AUTOMÁTICA
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Componentes de un Sistema Típico de SAI.

La capacidad de almacenamiento de fuel para la alimentación del generador de emergencia determina la cantidad de tiempo que puede funcionar el generador sin que se reabastezca de fuel. En función de la probabilidad de que se produzca un corte del suministro de la compañía eléctrica y del tiempo de duración estimado, deben preverse las reservas de fuel.

En el caso de que sean admisibles para el sistema cortes de cierta duración, no se precisa la instalación de generadores de emergencia, pero sí es aconsejable el disponer de un equipo de baterías que entren en funcionamiento ante el corte de suministro, alimentando a un convertidor que suministre la energía necesaria para finalizar las operaciones en curso en el equipo.

Las baterías que proporcionan alimentación continua, en el caso de una interrupción en la alimentación de corriente alterna, su dimensión y capacidad debe estar relacionada con la razón carga / salida del inversor, que determinará cuánto tiempo puede soportar la batería los requisitos de energía de la instalación. Variando el tiempo generalmente entre cinco y sesenta minutos.

La instalación de cualesquiera de estas variantes (SAI, baterías y convertidores, con o sin generadores de emergencia, etc.) lleva consigo consideraciones técnicas que deben discutirse primeramente con el constructor, dados los distintos márgenes de consumo energético de los equipos según el constructor.

La selección del sistema debe justificarse por una comparación de los costos totales asociados del no funcionamiento de la computadora y los diversos costos de la obtención, mantenimiento y funcionamiento de la fuente alternativa de alimentación

Cuando se valore el tamaño de la fuente alternativa de alimentación, no debe olvidarse que puede ser necesaria para el equipo de aire acondicionado y, posiblemente, para los sistemas de protección de incendios y seguridad.

Acondicionamiento de Aire.                                                                                   
Es recomendable que todas las computadoras tengan una atmósfera libre de polvo, dentro de unos límites especificados de temperatura y humedad relativa. Tal control es sólo posible mediante el uso de equipos de climatización, que realicen las funciones básicas de mantenimiento de la temperatura del aire dentro de los límites requeridos, bien mediante la extracción del calor, o bien suministrando o haciendo circular el aire y manteniendo la humedad relativa.

Es aconsejable recomendar que el equipo se utilice y almacene a una temperatura de 21 ( 1°C y una humedad relativa de 50% ( 5%

El aire acondicionado también impide la entrada de polvo mediante presurización de la sala de la computadora con aire fresco para crear un flujo hacia el exterior del aire procedente vía ventanas o cualquier filtración por otro lugar. 
La seguridad puede verse comprometida por los daños que las partículas de polvo pueden producir en las cabezas y en las superficies de grabación. El polvo puede originarse o bien procedente del exterior de la sala de la computadora producido por actividades en habitaciones o edificios anejos, o por operaciones industriales cercanas, o bien en el interior de la misma, debido a manipulaciones de papel, desprendimientos de muros o paredes, o fibras procedentes del techo o de los aislamientos de la sala. Una vez que se ha identificado la procedencia del polvo, puede ser posible vencer el problema en sus fuentes. Las personas que acceden a la sala de la computadora pueden introducir también polvo en las ropas y en el calzado.

Los medios que deben adoptarse para paliar el problema del polvo incluyen:

^^ Filtrado de aire. Es importante que los filtros se limpien o cambien en los periodos apropiados o llegarán a bloquearse y el alza de presión resultante forzará a las partículas de polvo.

^^ Manipulando el papel en una habitación separada de la sala de la computadora.
^^ Aspirando el polvo regularmente de la sala de computadoras, incluyendo los huecos del falso piso.
^^ Limpieza periódica de todos los muros, pisos y paredes.

^^ Prohibición de introducir en la sala comidas, bebidas, así como el fumar.

En la práctica, cabe distinguir tres niveles fundamentales de climatización:

1. Ausencia de climatización. La temperatura es la soportada por las personas, variando entre los 15º C y 35º C. La higrometría está situada normalmente entre el 40% y el 65%.

2. Climatización simple. Asegura una temperatura comprendida entre los 18º C y los 30º C, con variaciones inferiores a 5º C por hora. La higrometría se mantiene entre el 40% y el 65%, con variaciones inferiores a 5º C por hora, siendo capaces de eliminar las partículas de polvo de dimensión superiores a 5 micras.

3. Climatización total. Es indispensable para un funcionamiento coherente de los sistemas informáticos medianos y grandes. La temperatura se mantiene sobre 21º C ± 1º C y con variaciones inferiores al 5% por hora. La higrometría es mantenida en un 50% ± 5%, con variaciones inferiores al 5% por hora. El 90% de las partículas de polvo superiores a 1 micrón son eliminadas por filtrados de aire.
Los frigoristas, para determinar la potencia del sistema de aire, proceden a una recogida de datos en una hoja de cálculo. Junto con la hoja de datos se tienen los elementos necesarios para establecer los oportunos cálculos. Éstos se establecen por un promedio de diferencia de temperatura de 6º C a 7º C entre el interior y el exterior y para coeficientes medios de transmisión de calor entre los muros y/o las paredes. El punto de la hoja de cálculo es equivalente a un valor de 2 frigorías/hora.

Un sistema de acondicionamiento de aire comprende:

1. Una unidad de acondicionamiento que incluye:

· Una toma de aire exterior.

· Un sistema de humidificación del aire.

· Una batería de frío con compresor.

· Un ventilador.

· Una batería de calentamiento.

· Un sistema de filtrado de aire.

2. Un sistema de distribución del aire.

3. Un sistema de recuperación del aire.

4. Un conjunto de mandos y de control de las condiciones ambiente de los locales y un dispositivote alarma sonora y/o visual.
5. Un equipo registrador que permita el control continuo de la temperatura y del grado de humedad del aire (termohigrógrafo)
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El enfriamiento del aire está asegurado por los evaporadores de la central, que sirven también de deshumificadores. El frío es producido por compresores frigoríficos herméticos que utilizan fluidos, como el freón, utilizados como agentes frigoríficos. En el condensador se produce la transferencia de calor entre el aire y el fluido. Se utilizan varios tipos de condensadores:
· El condensador de agua utiliza agua corriente que se pierde después, el consumo de agua es de 3 a 5 m³/ hora, lo que es prácticamente despreciable ante una situación permanente (de 2, 500 a 4, 500 m³ por año).

· El condensador de aire, aunque de un costo más elevado en la instalación, tiene la ventaja de ser de funcionamiento más económico. Se instala en un subsuelo o en un local adaptado o en el exterior.

· El condensador atmosférico, o torre de enfriamiento, es del mismo principio de funcionamiento que el condensador de agua. Su costo de explotación es muy bajo.

La humidificación del aire se obtiene a partir de una admisión de agua finalmente pulverizada en un comportamiento de humidificación. Se utilizan también humificadores por calentamiento eléctrico para producción de vapor.

El calentamiento del aire se realiza mediante agua caliente o por una batería de resistencias eléctricas. Se pueden limitar en el tiempo el funcionamiento de esta batería utilizando el circuito general de calefacción cuando éste atraviesa los locales a climatizar.

El aire vuelto a tomar en el local climatizado y el aire exterior aportado pasan a los circuitos de filtrado, que retienen el 90% de las partículas de dimensión superior a un micrón. Los filtros deben limpiarse periódicamente, con una media de al menos una vez por trimestre.
El automatismo del funcionamiento de la unidad de acondicionamiento del aire está asegurado por termostatos e higrostatos, cuyas medidas tomadas en los locales climatizados controlan y modifican las condiciones de funcionamiento, conectando si ha lugar el o los dispositivos de alarma sonoros y/o visuales.

La circulación de los aires en los locales climatizados está asegurada por un ventilador, lo que tiene por objeto el situar estos locales en ligera sobrepresión. El mismo circuito de ventilación asegura al mismo tiempo la toma de aire por depresión del volumen necesario para la recuperación. El aire acondicionado puede hacerse circular:
· Por el falso piso, con recuperación por el falso techo.

· Por el falso techo, con recuperación por el falso piso o por los rodapiés.

· Por una combinación de las dos formas precedentes.

Las potencias frigoríficas de las unidades de acondicionamiento del aire varían de 5 000 a 60 000 frigorías. Esas potencias cubren ampliamente las necesidades de climatización de los sistemas informáticos corrientemente utilizados. Los grandes sistemas precisan unidades especiales o la puesta en paralelo de varias unidades de acondicionamiento que aseguren la climatización ante cualquier fallo, en alguna de las unidades.

Ambiente                                                                                                                
 El ambiente de trabajo, en lo que se refiere a la iluminación, ruido, temperatura, etc., es clave para el confort del trabajador, la reducción de sensación de fatiga e, incluso, para evitar trastornos de salud. 

· Debe ser lo suficientemente silencioso como para no molestar y distraer al usuario. El ruido de fondo no debe sobrepasar los 55 dBA. En el uso de un programa de reconocimiento del habla, un ambiente excesivamente ruidoso hace aumentar la tasa de errores del reconocedor. 

· La iluminación debe permitir leer tanto los documentos como los caracteres impresos del teclado, siendo recomendable que esté filtrada a través de un difusor. Cuando se trata de una oficina con un recinto común para varios empleados, si es necesario aumentar la iluminación, para satisfacer las necesidades de uno de ellos, se utilizará una luz auxiliar, mediante un flexo o un punto de luz selectivo, de forma que no afecte al resto de los usuarios. La lectura de documentos requiere una iluminación de unos 500 lux y el trabajo con pantalla unos 300 lux. Por encima de 1000 lux, es una iluminación demasiado intensa. 

· Es fundamental orientar las pantallas de forma que queden libres de reflejos procedentes de la iluminación de ventanas o de focos de luz artificial. Las ventanas deben disponer de elementos que permitan regular la iluminación que penetra al interior. Debe, así mismo, cuidarse que las superficies de mobiliario, techo, suelo y tabiques, no provoquen reflejos molestos en la pantalla o deslumbramientos directos en la visión del usuario. 

· La temperatura en verano debe estar comprendida entre 23 y 26 grados y en invierno entre 20 y 24 grados. 

La humedad relativa del aire estará entre el 40 y el 60 por ciento.

SEGURIDAD LÓGICA Y FÍSICA.

Físicos.

Los riesgos físicos pueden dividirse en riesgos naturales, los procedentes del entorno natural, y riesgos “de vecindad”, los procedentes del entorno creado por el hombre. Los riesgos cuya causa primaria es natural pero que tienen a la acción o inacción humana como un factor contribuyente producido por trabajos de minería, se incluyen dentro de los riesgos naturales.

Riesgos Naturales:

· Hundimientos. El ajuste natural del suelo, el hundimiento de alcantarillas y conducciones de agua, o las fallas producidas por trabajos de minería.

· Daños por viento. Pueden producirse por los efectos de vientos de alta velocidad. La ubicación en una de las zonas consideradas como “peligrosas” llevará consigo un aumento de precio en la póliza de seguro, caso de contratarse.

· Descargas eléctricas atmosféricas. El uso de pararrayos y otros métodos modernos de protección de edificios hacen muy pequeño el riesgo de daños estructurales. Sin embargo, hay riesgos en cuanto al abastecimiento de energía eléctrica. Los sistemas de comunicaciones pueden también estar expuestos a estos riesgos por efectos de las descargas en las líneas de transmisión, causando interferencias en los mensajes.
· Nieve y hielo. Pueden surgir una congelación y, por consiguiente, daños a servicios de equipos que usen agua; daños a la estructura del edificio, alimentación de la energía y sistemas de comunicaciones debido al peso de la nieve y/o hielo, bloqueo de las entradas y salidas de los sistemas de ventilación y aire acondicionado, parada de los equipos generadores, etc.

· Deslizamiento del suelo. El barro o tierra de terrenos altos, o materiales de desechos o escombreras, pueden llegar a ser inestables, particularmente después de periodos de lluvias, en el caso de que el terreno tenga pendientes notables.

· Inundación. Pueden producirse por tierras bajas adyacentes a ríos o al mar, lagos o desbordamientos de presas, rotura de diques de canales, fuertes tormentas, rotura de conducciones de agua, debilitamiento del drenaje natural o inadecuado drenaje.

· Terremotos. Está perfectamente limitada a determinadas zonas geográficas. Los posibles daños son tales que pueden ser graves e incluso si la estructura ha sido bien diseñada para aguantar, son tales los accesos, servicios públicos y abastecimientos al lugar pueden ser severamente dañados.

Todos los riesgos que se han descrito pueden evitarse mediante la elección de un lugar o localidad apropiada. En caso contrario, la elección del emplazamiento, la adopción de medidas apropiadas en el diseño del edificio pueden probablemente superar mucho de los inconvenientes naturales del lugar. Si la elección está restringida a un edificio existente, parte de los riesgos pueden ser inevitables, debiendo sin embargo identificarse y analizarse sus posibles efectos con detalle, adoptando las medidas adecuadas para reducirlos o, en su caso, transferirlo.
Riesgos de Vecindad:

· Riesgos por proximidad. Equipamiento adyacentes, fábricas o edificios próximos pueden ser fuentes de posibles riesgos por causas tales como fuego, explosión, materiales tóxicos o corrosivos, polvo abrasivo, ruido, radiación electromagnética y vibración.

· Transportes. Pueden presentar riesgos tales como causas directas, como colisión y la posible liberación de explosivos, materiales inflamables, corrosivos, tóxicos o radiactivos, o indirectas, como contaminación atmosférica, ruido o vibración.
· Servicios públicos. En estos servicios se incluyen: electricidad, gas, agua, alcantarillado, drenaje, correos y transportes, servicios de bomberos, ambulancias y demás servicios de emergencia.

· Riesgos sociopolíticos. Son particularmente difíciles de prever. Estos son los ataques vandálicos, manifestaciones, terrorismos, etc. Un lugar discreto para el edificio es la mejor primera línea de defensa, debiendo adoptarse además las medidas adecuadas para la seguridad del lugar que impidan una entrada forzada en el mismo, junto a la debida asistencia profesional para las situaciones de emergencia.

Seguridad Física 
Las medidas de seguridad física pueden ser divididas en dos grandes categorías: contra factores ambientales como el fuego, la humedad, las inundaciones, el calor o el frío y los fallos en el suministro de energía; y contra interferencias humanas sean deliberadas o accidentales. 

La Seguridad Física consiste en la "aplicación de barreras físicas y procedimientos de control, como medidas de prevención y contramedidas ante amenazas a los recursos e información confidencial"(*). Se refiere a los controles y mecanismos de seguridad dentro y alrededor del Centro de Cómputo así como los medios de acceso remoto al y desde el mismo; implementados para proteger el hardware y medios de almacenamiento de datos. 

Otros aspectos de la seguridad física es prevenir el acceso de personas no autorizadas. Si cualquiera puede entrar en su sala de computadoras, sentarse delante de una y comenzar a trabajar sin que nadie le diga nada, entonces tiene un verdadero problema. El control del acceso a las computadoras hace que sea más difícil que alguien robe o que dañe los datos o el equipo. 

Las principales amenazas que se prevén en la seguridad física son: 

1. Desastres naturales, incendios accidentales tormentas e inundaciones. 
2. Amenazas ocasionadas por el hombre. 
3. Disturbios, sabotajes internos y externos deliberados. 

Medidas para mejorar la seguridad física de su instalación: 

   1-No deje el sistema, las unidades de cinta, las terminales o las estaciones de trabajo sin vigilancia durante largos períodos de tiempo. Conviene establecer algunas restricciones de acceso en los lugares donde se encuentren estos dispositivos. 
    2-No deje la consola del sistema u otros dispositivos de terminal conectados como raíz y sin supervisión alguna. 
    3-Sensibilice a los usuarios del sistema sobre los riesgos que amenazan la seguridad física del equipo. 
    4-Guarde las copias de seguridad en una zona segura y limite el acceso a dicha zona. 


Contra factores ambientales 
Cuando la tecnología es alimentada por electricidad (y la mayoría lo es), la seguridad de la fuente de energía es crucial. Incluso en países desarrollados con redes de suministros bien establecidas, la energía puede ser cortada sin previo aviso. En los países de menor desarrollo el suministro de energía puede ser errático, intermitente o inexistente. 
Por tanto, en todos los casos en que el suministro continuo de energía sea crucial, los suministros de emergencia o respaldo deben ser parte integral del sistema tecnológico. 

Una fuente común de respaldo de energía es el denominado Suministro de Energía Ininterrumpible (UPS por sus siglas en inglés). Suele conectarse un UPS entre la principal fuente de energía y el componente tecnológico, como un equipo de cómputo. Si la principal fuente de suministro falla, la batería incluida en el UPS entra en operación inmediatamente y se hace cargo del suministro de energía. 

Algunos sistemas UPS son lo suficientemente poderosos para mantener el sistema en operación por un periodo prolongado, por lo que es posible que los usuarios ni siquiera se percaten que la principal fuente de suministro ha fallado y pueden seguir trabajando. 
Sin embargo, como esta clase de sistemas UPS requieren de potentes baterías para operar, suelen ser muy costosos. Otro tipo de sistemas UPS menos costoso no pueden servir como sistemas de reemplazo durante mucho tiempo. 

En estos casos, el UPS activa una batería de respaldo temporal y emite una señal de alarma a los administradores y usuarios del sistema, indicando que la principal fuente ha fallado para que los usuarios cierren sus sistemas de manera ordenada. Este tipo de sistemas UPS pretenden prevenir la pérdida o alteración accidental de información por problemas en el suministro de energía, permitiendo el cierre controlado de un sistema más que garantizando que el trabajo pueda continuar mediante energía de respaldo. 

La otra función de los sistemas UPS es la de regular variaciones o sobrecargas en el suministro de energía. Si bien las fuentes de energía buscan proveer un nivel de electricidad constante, ocasionalmente pueden producir sobrecargas en el suministro. Las descargas pueden ser peligrosas para los equipos de cómputo y pueden quemar fusibles o componentes del equipo. Un sistema UPS intercepta una sobrecarga y evita que llegue a un equipo sensible. 

Otro método común de asegurar un suministro de energía confiable es a través del uso de generadores. Existen distintos tipos de generadores que son alimentados por diferentes clases de combustible, normalmente petróleo o diesel. Los generadores pueden ser utilizados sistemáticamente, sobre todo donde las principales fuentes de suministro eléctrico son poco confiables o inexistentes, o como sistemas de respaldo o emergencia cuando falle la fuente principal. Los generadores pueden usarse de manera conjunta con los sistemas UPS. 
Cuando se utiliza un generador como la principal fuente de suministro, es recomendable contar con uno o más generadores de reemplazo. Su mantenimiento regular puede garantizar su efectiva operación continua. 
Otro aspecto importante de la seguridad física es asegurar que el equipo tecnológico, especialmente el de cómputo, esté debidamente resguardado. 

Idealmente, el equipo de cómputo debe ser almacenado en edificios sellados con control de clima, para que la temperatura y la humedad se mantengan a un nivel óptimo constante y se eliminen contaminantes como la suciedad, el polvo y el humo. Es usual que los sistemas convencionales de aire acondicionado que se utilizan para controlar la temperatura en los edificios se empleen para estos efectos. 

Sin embargo, en ambientes particularmente difíciles o en el caso de equipo muy sensible, los sistemas convencionales de aire acondicionado pueden no ser suficientes y se requiere instalar sistemas especiales para el control climático. Una solución puede ser la de concentrar todo el equipo en edificios o salones especialmente habilitados y donde opere un sistema especial de aire acondicionado controlado por especialistas. 

Los edificios o salones que alberguen equipos de cómputo u otros componentes tecnológicos deben protegerlo contra temperaturas extremas y contra ingreso de contaminantes como el polvo, la arena y el humo. Los salones deben ser aseados periódicamente. Los residuos del humo del cigarrillo pueden dañar los equipos de cómputo por lo que de ser posible no se debe permitir fumar en los sitios de trabajo tanto por la salud de los trabajadores como del equipo. 

El equipo que se utilice en espacios abiertos o en edificios poco seguros, como el que utilizan las unidades móviles de votación, debe venir con sus propios resguardos para asegurar que los factores ambientales externos, como el polvo o la humedad, no los afecten. Puede ser necesario usar equipo que haya sido fabricado expresamente para su uso en sitios remotos, asegurándose que sea sólido y capaz de funcionar bajo circunstancias adversas. 

El equipo de comunicación es otro tipo de tecnología que requiere seguridad física especial. En particular los cables de conexión de las redes de cómputo requieren gran seguridad. Entre las formas de proteger los cables contra la amenaza de roedores o humanos puede ser colocarlos dentro de ductos, tras paredes, bajo piso o bajo techo, instalar pisos falsos para permitir que los cables circulen sin problema, enterrarlos o montarlos sobre poleas. Cuando los cables estén en riesgo, se pueden considerar alternativas como las de enlace a través de microondas. 


Contra factores humanos 
Muchas de las medidas tomadas para garantizar la seguridad contra factores ambientales también pueden ser utilizadas para prevenir ingerencias humanas deliberadas o accidentales. El aislamiento físico, como colocar componentes clave o los servidores de las redes en salones especiales, puede ayudar a reducir la posibilidad de intervención humana. 
De igual forma, colocar los cables de las redes dentro de las paredes o bajo suelos y techos torna difícil acceder a ellos. 
Sin embargo, la medida física más efectiva que se puede tomar para prevenir la intervención humana es la de ubicar la tecnología dentro de sitios seguros bajo llave. La tecnología moderna ofrece un amplio catálogo de dispositivos sofisticados que pueden restringir la entrada a edificios o salones solo al personal autorizado. Entre ellos: 

· Candados y cerrojos convencionales. 
· Cerrojos operados por códigos de acceso (mecánicos o automatizados). 
· Cerrojos operados por tarjetas con bandas magnéticas. 
· Cerrojos que reconocen rasgos físicos, como las huellas dactilares, de la mano o la retina. 
· Cerrojos que requieren una combinación de dos o más de estos dispositivos. 

La ventaja de los cerrojos más sofisticados que utilizan sistemas de cómputo para validar la entrada es que pueden ser utilizados para monitorear que individuos han ingresado a un recinto y cuándo. Los que utilizan rasgos físicos van un paso adelante y aseguran que solo los individuos identificados y verificados tengan acceso. Los cerrojos que no incorporan rasgos biológicos no son tan seguros ya que siempre es posible que alguien robe una tarjeta o los códigos de acceso. 

La vigilancia es otro mecanismo de seguridad. Se pueden utilizar guardias de seguridad para controlar el acceso a un recinto. Los guardias pueden utilizar cámaras de seguridad para monitorear distintas áreas de acceso. Se pueden emplear censores para monitorear la actividad y activar alarmas en caso de riesgo. 
Si la seguridad fija es muy costosa, se pueden utilizar servicios de seguridad a petición expresa (llamada telefónica) a una tasa menor que pueden patrullar periódicamente las instalaciones y atender llamadas de emergencia. Se pueden instalar sistemas que no solo activen alarmas a nivel local sino también en sitios remotos como una estación de policía o un puesto de seguridad. 

Si bien los cerrojos y la vigilancia son buenos sistemas de seguridad, el nivel total de seguridad solo será tan bueno como lo sea el eslabón más débil de la cadena. Por ejemplo, muchos edificios permiten la circulación humana entre pisos a través de los ductos de servicio (normalmente para efectos de revisión o mantenimiento del aire acondicionado o del cableado). Es importante asegurar que las restricciones de acceso a la tecnología no puedan simplemente ser burladas por una persona que se filtra por los accesos para el aire acondicionado. 

Si la seguridad física de la tecnología electoral es de gran importancia, puede valer la pena emplear un experto en seguridad que realice una auditoria de todas las instalaciones para asegurar que se han tomado todas las medidas y precauciones necesarias. 

La forma final de seguridad contra la intervención humana es la de dificultar o hacer imposible que una persona no autorizada pueda acceder o modificar los datos contenidos en un sistema de cómputo. Esto se puede lograr a través del uso de contraseñas y el encriptamiento. 


Control de Accesos 
El control de acceso no sólo requiere la capacidad de identificación, sino también asociarla a la apertura o cerramiento de puertas, permitir o negar acceso basado en restricciones de tiempo, área o sector dentro de una empresa o institución. 
1. Utilización de Guardias 
2. Utilización de Detectores de Metales 
3. Utilización de Sistemas Biométricos 
4. Verificación Automática de Firmas (VAF) 
5. Seguridad con Animales 
6. Protección Electrónica 
Acciones Hostiles 
1. Robo 
2. Fraude 
3. Sabotaje 

Lógica 
La Seguridad Lógica consiste en la "aplicación de barreras y procedimientos que resguarden el acceso a los datos y sólo se permita acceder a ellos a las personas autorizadas para hacerlo." 
Los objetivos que se plantean serán: 
1. Restringir el acceso a los programas y archivos. 
2. Asegurar que los operadores puedan trabajar sin una supervisión minuciosa y no puedan modificar los programas ni los archivos que no correspondan. 
3. Asegurar que se estén utilizados los datos, archivos y programas correctos en y por el procedimiento correcto. 
4. Que la información transmitida sea recibida sólo por el destinatario al cual ha sido enviada y no a otro. 
5. Que la información recibida sea la misma que ha sido transmitida. 
6. Que existan sistemas alternativos secundarios de transmisión entre diferentes puntos. 
7. Que se disponga de pasos alternativos de emergencia para la transmisión de información. 
Controles de Acceso 
Estos controles pueden implementarse en el Sistema Operativo, sobre los sistemas de aplicación, en bases de datos, en un paquete específico de seguridad o en cualquier otro utilitario. 
Constituyen una importante ayuda para proteger al sistema operativo de la red, al sistema de aplicación y demás software de la utilización o modificaciones no autorizadas; para mantener la integridad de la información (restringiendo la cantidad de usuarios y procesos con acceso permitido) y para resguardar la información confidencial de accesos no autorizados. 
Asimismo, es conveniente tener en cuenta otras consideraciones referidas a la seguridad lógica, como por ejemplo las relacionadas al procedimiento que se lleva a cabo para determinar si corresponde un permiso de acceso (solicitado por un usuario) a un determinado recurso. Al respecto, el National Institute for Standars and Technology (NIST)(*) ha resumido los siguientes estándares de seguridad que se refieren a los requisitos mínimos de seguridad en cualquier sistema: 
· Identificación y Autentificación 
· Roles 
· Transacciones 
· Limitaciones a los Servicios 
· Modalidad de Acceso 
· Ubicación y Horario 
· Control de Acceso Interno 
· Control de Acceso Externo 
· Administración
ERGONOMÍA APLICADA A LOS PROCESOS INFORMÁTICOS

RECOMENDACIONES PARA EMPEZAR CON BUEN PIE 
Ergonomía 

La consulta informatizada supone un nuevo escenario de trabajo. En gran medida, tanto nuestra comodidad como la de los pacientes van a depender de la adecuada disposición del mobiliario y los aparatos. 
Estas circunstancias deben ser tenidas en cuenta idealmente antes de la instalación del ordenador y sus accesorios. A continuación se exponen algunas sugerencias en este sentido: 

- Valorar la posibilidad de pasar la consulta "a la inglesa": sanitario y paciente del mismo lado de la mesa. 
- El ordenador (CPU) debe estar próximo a la toma de corriente y a la roseta de la conexión a la red o viceversa mejor. Si se necesitan regletas para los enchufes, es preferible elegirlas con interruptor luminoso para poder asegurar el corte completo del suministro eléctrico. Si fuera posible, es mejor situar la CPU oculta debajo de la mesa. 
- Estudiar la disposición de los cables para que, a ser posible, no se vean ni resulten accesibles a niños o escobas (¡enemigo número uno!). 
- Conseguir una silla giratoria con ruedas. 
- Situar el monitor de tal forma que no se interponga entre el sanitario y el paciente. A muchos nos puede parecer recomendable además, que el paciente pueda ver lo que escribimos en su historial, para esto tendrá que colocarse el monitor en una situación intermedia entre la visual del paciente y la del profesional. Ténganse en cuenta los posibles reflejos de otras fuentes de luz en la pantalla. 
- Utilizar impresoras de carga frontal. Las de carga superior resultan incómodas para los frecuentes cambios de tipo de papel, necesarios en el trabajo diario (recetas, bajas, hojas en blanco, etc.). La impresora debe colocarse a un lado del teclado, normalmente a la derecha, pero nunca detrás; la espalda nos lo agradecerá. 
- Resultan muy prácticas, para conseguir esta disposición, las mesas con ala a 90 grados. 

Seguridad 

Los parámetros de seguridad y funcionamiento general de OMI-AP se agrupan en el programa OMI-GUR, cuyo acceso está reservado a los supervisores. El funcionamiento de las diferentes esquinas de esta aplicación, aunque resulta bastante obvio con sólo consultar sus pantallas, será comentado en futuras entregas de esta obra. Sin embargo, creemos que pueden resultar útiles las siguientes sugerencias: 
- Debe haber al menos 2 administrativos con categoría de supervisor, de forma que puedan dar de alta rápidamente a nuevos usuarios (suplentes). 
- Los sustitutos, una vez desempeñada su función, deben ser pasados a la situación de usuarios "No vigentes", es decir, sin acceso a OMI. 
- Facilita el trabajo el que los dígitos que caracterizan a los usuarios con agenda, evoquen su nombre u otro dato que permita identificarlos. Por ejemplo, si un médico se apellida García, vendría muy bien que su código de usuario fuese GAR o MGA. 
- Al menos todos los administrativos deben saber cómo encender y apagar el servidor. Recomendamos colocar encima del aparato un cartel que muestre las instrucciones claramente, de forma que no permitan malententidos (o sea, "pa pastores". Aprovecho para enviar un saludo al gremio pecuario). 
- Es conveniente que, con periodicidad prefijada, un supervisor se encargue de liberar las historias bloqueadas, a través de "Gestión => Bloqueos H.C => Borrar". Las historias clínicas bloqueadas son aquellas que se cerraron de forma anómala, por ejemplo por salir de OMI teniendo una historia abierta o por un corte de luz. Estas historias no pueden reutilizarse hasta que no las vuelva a abrir el usuario que trabajó con ellas la última vez o hasta que se desbloqueen desde OMI-GUR. 
- La seguridad general de todo el sistema depende en gran medida de un buen control de las autorizaciones o permisos de acceso de los usuarios. En particular pueden resultar peligrosos algunos permisos relacionados con la agenda de OMI (Agenda-matrices, Agenda-Anular dietario, Agenda-Fiestas, Generación Agenda individual, etc.) y OMI-PRO. 
- La protección de la confidencialidad de los datos de los pacientes es una tarea fundamental, a la que todos estamos obligados por ley. La clave de acceso a OMI no debe compartirse y es conveniente provocar la caducidad periódica de la contraseña personal, a través de OMI-GUR. En cualquier caso, estas medidas no conseguirán el efecto de seguridad previsto, si al abandonar el puesto de trabajo dejamos el programa abierto sin activar el CAMBIO DE USUARIO (o el bloqueo de pantalla), que obligará a identificarse a cualquiera que utilice de nuevo la aplicación. 
- Puede resultar una perogrullada, pero insistiremos también en la importancia de realizar copia de seguridad diaria de los datos. Es aconsejable tener una cinta para cada día de la semana y, además, repetir la copia enviando los datos al disco duro de un puesto de OMI. De esta forma, en caso de problemas, la actualización será más rápida y sencilla que desde la cinta. Los obsesivos, que para estas cuestiones resultamos muy útiles, guardamos semanalmente en nuestro domicilio una copia de los datos, por si hubiera un incendio en el centro de trabajo o bien un ataque extraterrestre.

CONDICIONES DE ERGONOMÍA EXTERNA DEL MATERIAL

INFORMÁTICO

Una aplicación informática adecuada para los servicios de citación y el programa admisión, es aquélla que posibilita un acceso rápido y directo a toda la información disponible sobre el paciente (ergonomía interna)

En relación a la “ergonomía externa”, el material informático debe molestar lo menos posible en el mostrador de admisión, ocultando los elementos no estrictamente necesarios. 

El secreto de la buena ergonomía está en conseguir que el material informático parezca formar parte del mobiliario accesorio del mostrador de admisión.

Según las recomendaciones de las diferentes guías y documentación consultadas podríamos concluir con las siguientes:

1. Es fundamental evitar colocar los ordenadores de mostrador entre el usuario y el personal, tendiendo a colocarlos al lado del paciente. La pantalla debe estar colocada a una distancia que no exija esfuerzos a la vista (45-60 cm). Pantallas de ordenadores ocultos bajo la mesa, colgados de laterales de la misma, o de las dos formas según las características del mostrador:

—Monitor incluido: el monitor queda dentro del mostrador, inclinado hacia arriba, con la pantalla visible a través de un plexiglás claro. Las pantallas engastadas en los mostradores son de bajo costo (puede hacerse con carpinteros o mantenimiento de las áreas); por no ocupar lugar en el mostrador; por no establecer barrera entre el paciente y el administrativo. Pero, debe considerarse, el ángulo de orientación y el tipo de iluminación existente, pues puede generar reflejos sobre el monitor; además, con el monitor debajo del mostrador, puede hacerse muy difícil el realizar ajustes.

—Soportes ajustados: soporte para monitores, que suponen una mayor inversión. El soporte se ajusta verticalmente, y debe estar contrabalanceado, para que el personal de admisión puede levantar o bajar el monitor rápidamente y sin esfuerzo alguno. Ubicado en las zonas laterales del mostrador y fuera del campo visual, el ajuste en la inclinación del monitor se puede utilizar para ubicar la pantalla de manera que no moleste el brillo. Se adapta a la altura del trabajador y permite leer la pantalla sin que el monitor quede directamente entre el usuario y el administrativo.
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Para dar una apariencia ordenada, la base del soporte del monitor se puede colocar debajo del mostrador.

2. Deben valorarse sistemas de protección de radiaciones y luminosidad para las pantallas de ordenador, así como la posibilidad de orientación de éstas, evitando los reflejos de ventanas y luces. Si la luz ambiente no está perfectamente controlada y/o las pantallas de los monitores no pueden orientarse, por la distribución de los puestos de trabajo, en la dirección adecuada para evitar al máximo los reflejos, cualquier filtro (malla, resina o vidrio) que ofrezca una superficie menos reflectante que la propia pantalla mejorará el confort de la visión en lo que respecta a dichos reflejos.
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3. Un elemento importante a analizar es la bandeja para los teclados. Se debe buscar la forma para que estorben lo menos posible y dejen espacio en la mesa

para apoyarse o anotar. La postura ideal para teclear es posar las manos en un teclado con inclinación negativa (Fig. 8). Para lograr esto, la bandeja del teclado debe estar inclinada hacia adelante. De esta manera, la primera fila de teclas está más alta que la fila de atrás. Además, se debe poder ajustar la bandeja en forma vertical, para que el teclado esté ubicado justo debajo de los codos del operador. 
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Sería recomendable una bandeja ajustable, que sea fácil de ajustar y resistente, como para poder adaptarla a cada turno y profesional.

4. Las “torres” de estos ordenadores han de estar elevados del suelo, por eso estarán mejor colgados, por razones de limpieza y para evitar que al fregar el

suelo entre agua y lejía en los circuitos.

5. En relación a cables y conexiones, se debe evitar la maraña de cables, que pueden generar, además de mal aspecto, accidentes, o caídas de aparatos. Se

deben usar regletas o sistemas de disimulo de los mismos, considerándose en el diseño ranuras para ocultar los cables de las computadoras, que al mismo tiempo permitan su sustitución y revisión.
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6. La disposición de los asientos es un aspecto relevante de las estaciones de trabajo ergonómicas.

Para conseguir una postura cómoda, es decir, con la parte superior de la espalda debidamente apoyada en el respaldo del asiento, mientras que la parte inferior

describe una curva de forma cóncava, se debe reclinar ligeramente el cuerpo sobre el respaldo del asiento; las piernas deben describir un ángulo de 90º con

respecto al tronco para evitar los problemas que pueden afectar a la región lumbar. Además de ello, el cuello no debe estar inclinado hacia delante y hay que

evitar que los hombros queden caídos.
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Si se debe pasar mucho tiempo sentado, conviene modificar periódicamente la postura, por lo cual el asiento debe ser de modelo graduable. 
La ventaja que presenta una silla de este tipo, es que permite sentarse cómodamente en diversas posturas. Debe poseer respaldo adaptable, además, la altura del respaldo debe ser tal que la parte superior e inferior de la espalda queden firmemente apoyadas al reclinarse sobre él. 
Otro requisito importante es poder variar la inclinación hacia atrás y hacia delante. Recordamos que las posturas de asiento y de inclinación están relacionadas, razón por la cual es preciso que pueda modificarse la posición de la silla cuando se está sentado, hasta encontrar la postura más cómoda y, entonces trabar la silla mediante la palanca correspondiente.

La silla también debe tener la altura graduable, de modo que al sentarse con las manos en el teclado, los pies reposen cómodamente en el suelo o en un reposapiés y los codos queden a la misma altura que las muñecas y las manos. Suele recomendarse las sillas con reposabrazos, pero no se aprecia la utilidad de

éstos cuando se trabaja con el teclado. Una vez sentado en la postura correcta debe quedar espacio entre los muslos y el escritorio.

7. Los mostradores de admisión deben estar equipados con impresoras de “notas de citación” para entregar al usuario la hora, día, lugar y orden de la cita; y una impresora que se utilice para los listados de agenda, procesos administrativos, informes, etc... que esté colocada en un estante retractable montado a 70 cm a la izquierda del operador. A esa altura, la mayoría de los trabajadores no se tienen que inclinar demasiado para alcanzarla.

— Impresoras de notas de citación: deberían existir una por cada puesto, con la finalidad de evitar que los miembros de la UAC deban levantarse o “estirarse” para

alcanzar la nota de citación. Sin embargo, el proceso puede ser de autoservicio, en el sentido de que los usuarios pueden acostumbrarse a obtener la nota de cita, con los que estas impresoras deberían situarse en la parte frontal de los mostradores y fuera del campo visual.

—Impresoras ordinarias: éstas, deben estar fuera del área de atención para facilitar su utilización sin interrumpir el proceso de citación. En función de las

veces que imprimimos por día, se puede resolver con un estante retractable a una altura fija.

8. El mantenimiento del material informático (teclados, ratones) y su limpieza periódica es un tema que debe ser considerado en este capítulo. Las pantallas

de ordenador deben ser tratadas con productos poco agresivos, para evitar la pérdida o las irregularidades de luminosidad, tan molestas para la vista. Los

ratones deben ser revisados, limpiados o reemplazados periódicamente para garantizar su movimiento rápido y sin saltos en el cursor.

CONDICIONES DE DISEÑO DEL MOSTRADOR

El mostrador de admisión suele ser un lugar que cuando se visita desde la visión del trabajador suele dar una impresión de “desastre” e improvisación, con

múltiples papeles adhesivos de avisos, hojas informativas, horarios de citas, bolígrafos hojas de registro de pruebas, derivaciones, objetos perdidos, etc.

Nuestro planteamiento consiste en valorar que si están es por que son necesarias, y debemos haberlo planificado en el diseño de estros mostradores, como

elementos para el personal de la UAC.

Entre los aspectos que debemos tener en cuenta, indicamos:

—Cajones y separadores para registros y tarjetas informativas, en tamaño DIN A-4, cuartilla y tarjeta.

—Sistema de información en borde de mostrador, para identificación de horarios, teléfonos de utilidad para el personal de la UAC, distribución de consultas,… De la misma forma que en los supermercados se identifican los productos y sus precios

—Pizarras de superficie borrable para anotaciones.

—Ficheros de registro vertical, para documentación administrativa, así como para el registro de impresos, peticiones analíticas, etc…

—Tableros de avisos a domicilio y consultas médicas y/o de enfermería en sistema de cajetines que eviten la exposición, y garanticen la confidencialidad de

estos avisos.

—Cajoneras para material a entregar a los pacientes, material de recogida de muestras, etc….

—Un cajón para objetos perdidos.

—Sistema de soporte para teléfonos, evitando que entorpezcan en el mostrador de trabajo.

—Sistemas de conexión telefónica, que permitan la modificación de los puntos de cita telefónica, por horarios, puestos y zonas.

—Sistemas de soporte móvil para los ordenadores y pantallas, que permitan su reubicación en situaciones de disminución del personal, aumento de la demanda directa, etc…

—Considerar por espacio y dimensiones una zona de mostrador de altura adecuada para atender a niños y minusválidos (de 80 a 80 cm de altura, frente a los 115 cm). Debe estar en un lateral de la zona principal y próxima a un puesto de atención directa.

—Un armario para custodia de documentación y fichero de registro, “otros documentos”.

—Paragüero y perchas.

ERGONOMÍA DEL PUESTO DE TRABAJO ADAPTADO 

En general, el diseño de un puesto de trabajo debe cubrir las necesidades del usuario en el control de su entorno, el espacio personal, las necesidades de comunicación y la privacidad. Además, es necesario que la disposición de los componentes principales del puesto, como mesas, silla y dispositivos del ordenador, no perjudique al usuario, impidiendo que puedan surgir problemas visuales, de musculatura e incluso mentales (ver la Figura 5). 
Este objetivo beneficia no sólo la salud y satisfacción del usuario, sino que aumenta la eficacia y el rendimiento del trabajo. 
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	Figura 5. Ergonomía del puesto de trabajo


En este punto se describen una serie de recomendaciones ergonómicas para puestos de trabajo PVD adaptados (ver la Figura 6), considerando tanto los aspectos relativos al mobiliario como a los dispositivos estándares y los de adaptación. Las recomendaciones han sido recogidas de ISO 9241 (parte 5), ISO 9999, UNE 139801 EX y UNE 139802 EX. 
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	Figura. 6 Ergonomía del puesto de trabajo para discapacidades motóricas


Entorno de trabajo 
Un entorno adecuado para el trabajo beneficia la comodidad y la productividad del usuario. La mayoría de las recomendaciones están dirigidas a cualquier tipo de usuario, independientemente de que pueda estar afectado por alguna discapacidad. 

Ambiente 
El ambiente de trabajo, en lo que se refiere a la iluminación, ruido, temperatura, etc., es clave para el confort del trabajador, la reducción de sensación de fatiga e, incluso, para evitar trastornos de salud. 

· Debe ser lo suficientemente silencioso como para no molestar y distraer al usuario. El ruido de fondo no debe sobrepasar los 55 dBA. En el uso de un programa de reconocimiento del habla, un ambiente excesivamente ruidoso hace aumentar la tasa de errores del reconocedor. 

· La iluminación debe permitir leer tanto los documentos como los caracteres impresos del teclado, siendo recomendable que esté filtrada a través de un difusor. Cuando se trata de una oficina con un recinto común para varios empleados, si es necesario aumentar la iluminación, para satisfacer las necesidades de uno de ellos, se utilizará una luz auxiliar, mediante un flexo o un punto de luz selectivo, de forma que no afecte al resto de los usuarios. La lectura de documentos requiere una iluminación de unos 500 lux y el trabajo con pantalla unos 300 lux. Por encima de 1000 lux, es una iluminación demasiado intensa. 

· Es fundamental orientar las pantallas de forma que queden libres de reflejos procedentes de la iluminación de ventanas o de focos de luz artificial. Las ventanas deben disponer de elementos que permitan regular la iluminación que penetra al interior. Debe, así mismo, cuidarse que las superficies de mobiliario, techo, suelo y tabiques, no provoquen reflejos molestos en la pantalla o deslumbramientos directos en la visión del usuario. 

· La temperatura en verano debe estar comprendida entre 23 y 26 grados y en invierno entre 20 y 24 grados. 

· La humedad relativa del aire estará entre el 40 y el 60 por ciento. 

SILLA 
La silla se debe poder ajustar a las características antropométricas del usuario: 

· Debe apoyarse sobre una base estable, normalmente sobre ruedas, para facilitar así el movimiento del usuario en su entorno próximo. 

· La altura del asiento debe ajustarse al rango de población de los usuarios, normalmente entre 40 y 52 cm de altura. Aunque no es frecuente, conviene que se pueda regular la inclinación del asiento hacia el interior entre 5 y 10º. 

· La profundidad del asiento debe ajustarse regulando el respaldo en sentido horizontal. La distancia entre el borde de la silla y las corvas no debe ser inferior a 5 cm. El borde de la silla debe ser redondeado 

· El respaldo se debe poder regular tanto en altura como en inclinación, con una prominencia que sirva de apoyo a la zona lumbar. 

· El reposabrazos debe estar forrado o bien estar compuesto de un material blando. 

REPOSAPIÉS 
Será necesaria la utilización de un reposapiés cuando las extremidades inferiores no descansen en el suelo o bien para conseguir que el pie, con respecto a la pantorrilla, esté a 90º. 

· La superficie debe tener la dimensión suficiente para permitir una cierta libertad de movimiento, siendo aconsejable una anchura mayor o igual a 45 cm y una profundidad mayor o igual a 35 cm. 

· Su inclinación, con respecto a la horizontal, debe ser regulable entre 5 y 15º. 

MESA 
La superficie de la mesa debe tener la suficiente amplitud como para colocar sobre ella el monitor, el teclado, el ratón, los documentos, el atril y todos los elementos que requiera el usuario. Como el resto del mobiliario y los componentes del equipo, su superficie debe ser de un material poco reflectante. 

· La mesa o el soporte del teclado debe poderse ajustar verticalmente, de forma que el usuario pueda escoger la altura que mejor se adapta a la visión del monitor y al hueco que queda entre la mesa y el suelo. 

· La altura, para el caso de los usuarios con silla de ruedas, varia en función de que se prefiera que la mano, apoyada sobre el joystick de control de la silla, pueda caber debajo de la mesa, o bien que la silla haga tope en el borde de la mesa, tal como puede verse en la Figura 5. En ambos casos debe cuidarse que el borde de la mesa no coincida en altura con la mano sobre el brazo de la silla. 

· La distancia entre los muslos y la superficie inferior de la mesa no debe ser inferior a 6 cm. 

· El borde de la mesa debe ser redondeado, preferiblemente recubierto de un material blando, de forma que, si el usuario accidentalmente tropieza o roza con el borde, le produzca el menor daño posible. 

· Las patas de la mesa deben estorbar lo menos posible. Una buena fórmula es sujetar la mesa contra la pared, de forma que la parte más cercana al usuario quede liberada de patas. Debe tenerse en cuenta que las personas con lesiones medulares pueden carecer de sensibilidad en las piernas, por lo que no perciben los golpes que puedan ocasionarse contra obstáculos como pueden ser las patas de las mesas. 

ACCESIBILIDAD AL MOBILIARIO 

Aunque siempre es posible realizar un acceso lateral, si quiere facilitarse el acceso frontal, los muebles deben tener liberada una zona de 25 cm de altura y 25 cm de profundidad, tanto para permitir este acceso, como para que no tropiecen los pies contra los muebles en los movimientos de giro (ver la Figura 7). 
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	Figura 7. Espacio de aproximación


ESPACIOS Y DESPLAZAMIENTOS PARA SILLAS DE RUEDAS 
El acceso al puesto de trabajo deberá estar libre de obstáculos, dejando suficiente espacio delante de la mesa del ordenador, de forma que el usuario pueda maniobrar cómodamente para situarse delante de la pantalla y para abandonar el puesto de trabajo, tal como muestra la Figura 6. En la Figura 8 se muestra el espacio necesario para que el usuario pueda cambiar de sentido de marcha maniobrando con la silla de ruedas. Dependiendo de la habilidad que pueda poseer el usuario, es posible realizar esta maniobra con un solo giro sobre su eje, tanto con sillas manuales como eléctricas. En todo caso, este espacio para maniobrar también parece idóneo para cualquier espacio en el que tenga que desenvolverse el usuario. 
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	Figura 8. Espacio mínimo para cambiar de dirección


RAMPAS 
Para salvar desniveles, las rampas deben tener una inclinación suave, teniéndose en cuenta para su construcción los datos que se suministran en la Figura 9 y en la Tabla 1. La accesibilidad a los edificios pasa muchas veces por intervenciones arquitectónicas bastantes sencillas mediante rampas. Salvando, si existe, el desnivel de la entrada principal, puede accederse a través de los ascensores a cualquier parte del edificio, instalando rampas para salvar otros desniveles interiores (ver la Figura 10). 
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	Figura 9. Diseño de rampas
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	Tabla 1. Dimensiones recomendadas para rampas
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	Figura 10. Accesibilidad en Telefónica I+D


DISPOSITIVOS DE SOPORTE FÍSICO Y ACCESORIOS 
PANTALLA 
Los requisitos que debe poseer la pantalla son los mismos para cualquier tipo de usuario. En el caso de puestos de trabajo adaptados, es aconsejable que el tamaño de la pantalla sea lo mayor posible. 

· La parte superior de la pantalla debe coincidir con la altura de los ojos, en perpendicular al ángulo de visión. Si no es posible la eliminación de reflejos mediante la orientación del propio puesto de trabajo, es conveniente que el monitor pueda orientarse vertical y horizontalmente para eliminarlos o reducirlos. 

· La distancia entre el monitor y el usuario no debe ser inferior a 45 cm. 

· Los caracteres que aparezcan en la pantalla deberán estar bien definidos. La dimensión de los caracteres debe ser suficiente, considerando además que en el caso de los usuarios con sillas de ruedas el usuario puede estar a una distancia del monitor mayor de la normal. La distancia entre caracteres debe ser, como mínimo, el ancho del trazo y entre palabras la anchura de un carácter. Debe existir un espacio claro entre renglones. Los procesadores de textos permiten ajustar estos parámetros. 

· La estabilidad de la imagen de la pantalla deberá verse libre de parpadeos por el 90 por 100 de los usuarios, sin fenómenos de destellos u otras formas de inestabilidad. Debe evitarse frecuencias de parpadeo y refresco entre 5 Hz y 50 Hz. 

· Se podrá ajustar fácilmente la luminosidad y el contraste entre los caracteres y el fondo de la pantalla. Esto permite adaptarlos fácilmente a las condiciones del entorno. 

· La pantalla se podrá orientar e inclinar, adaptándose a las necesidades del usuario. 

· Como opción, en un puesto de trabajo convencional es posible la utilización de un soporte, independiente de la mesa para el monitor, que permita un ajuste, tanto de su posición en horizontal y en vertical, como de la profundidad. 

· La pantalla del monitor deberá estar libre de reflejos o reverberaciones, que puedan ser molestos para el usuario. 

TECLADO 

El teclado es el dispositivo de entrada de datos más utilizado en el trabajo con terminales, por lo que se debe tener especial cuidado en seguir las recomendaciones existentes, con objeto de realizar el trabajo bajo condiciones seguras y optimizar la comodidad de su uso. De forma general, el teclado debe cumplir las normas técnicas especificadas en el R.D. 488/1997: 

· Debe poseer una buena realimentación táctil y sonora. 

· Cada grupo de teclas funcional debería incluir marcas táctiles en las teclas centrales. Los teclados QWERTY son las teclas F, J y el 5 para el grupo numérico. 

· Sería deseable que cada grupo funcional de teclas posea un color distinto. 

· El teclado debe situarse en la misma vertical del monitor o del atril, dependiendo de cual de los dos elementos se use con más frecuencia. 

· Se debe dejar una superficie de unos 10 cm delante del teclado para poder apoyar las manos. Es recomendable la utilización de apoyos de muñecas para conseguir una flexión de 0º. En todo caso, las muñecas no deben tener una inclinación, ni hacia arriba ni hacia abajo, superior a 10º. 

· Debe estar a una altura del suelo entre 64 y 76 cm. Si es posible, se debe poder ajustar la altura del teclado y de la silla para conseguir la posición idónea. 

· Las manos, muñecas y antebrazos deben estar en línea recta, a una altura que permita que forme con el brazo un ángulo de 90º. 

· Sobre la inclinación del teclado no existe una directiva clara, ya que hay estudios que aconsejan una inclinación negativa para obtener una menor tensión muscular de hombros y antebrazos. No obstante, la recomendación más extendida en documentos y normas la podemos observar en la Figura 11a. Para obtener la mejor acomodación del usuario, se debería poder ajustar la inclinación, tanto en sentido negativo (parte anterior del teclado más elevada que la posterior) como en positivo (parte anterior más baja que la posterior), tal como se indica en la Figura 11b. 
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	Figura 11. Recomendaciones sobre el teclado


ATRIL 
El atril facilita el trabajo de transcripción o consulta mientras se escribe en el terminal. Su correcta utilización evita la torsión del cuello. Existen dos posibilidades para su colocación: 

1. El atril situado entre el monitor y el teclado permite tener en la misma vertical los tres elementos, aunque no siempre es posible que exista suficiente hueco para alojarlo, pudiendo forzar el que el monitor esté a una excesiva altura. 

2. Puede situarse en posición lateral, debiendo estar lo más cerca posible del monitor y a su misma altura (es decir, la parte superior del atril a la altura de los ojos). Una buena solución es fijarlo al propio monitor. 

RATÓN 

Es el dispositivo de entrada de datos más popular desde que se han impuesto los sistemas operativos gráficos, primero Macintosh y luego Windows. Su inadecuada utilización puede producir lesiones o, simplemente, fatiga e incomodidad. Debe cumplir con lo establecido en UNE 139802 EX: 

· Debe situarse lo más próximo al teclado y en la perpendicular del brazo con el que se utilice. 

· La posición de mano y muñeca debe seguir las mismas recomendaciones que para el teclado, siendo aconsejable que la flexión de la muñeca tienda a 0º. 

· El ratón debe alojarse cómodamente en el hueco de la mano. 

· No debe sujetarse el ratón con demasiada fuerza, para evitar un aumento innecesario de tensión en tendones y músculos de la mano. 

· Debe configurarse el movimiento del puntero, de forma que no haga falta realizar demasiados movimientos de resituación para alcanzar la posición deseada. 

· Se debe escoger la configuración de Windows 98 que permite sustituir el doble clic por el clic sencillo para ejecutar los programas o acciones del explorador, permitiendo así disminuir el número y la precisión de las pulsaciones del ratón. 

· Es aconsejable la utilización de una almohadilla de calidad que permita un desplazamiento preciso del puntero. 

Guía de Prevención de Riesgos Laborales

Guía para la de Prevención de Riesgos Laborales en Oficinas.

El documento que sigue ofrece una Guía de Prevención de Riesgos Laborales para los usuarios de puestos de trabajo (consola, ordenador) en oficinas. A continuación se ofrece la estructura, navegable, de dicho documento. 
También se ofrece la posibilidad de descarga de un programa informático, PVCHECK, de evaluación de puestos con pantallas de visualización, elaborado por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales. 

GUÍA DE USUARIOS DE PUESTOS DE TRABAJO EN OFICINAS

1. Objetivos de la Guía

Dentro de las actividades preventivas que se están desarrollando en la Universidad de León, se ha previsto acometer un plan específico destinado al trabajo de oficina. Dicho trabajo es desarrollado de forma continuada por más de 300 personas que realizan tareas de tipo administrativo, de gestión o en el Centro de Proceso de Datos; además, afecta también al trabajo desarrollado por el Personal Docente e Investigador en mayor o menor medida. 

El trabajo de oficina implica el uso continuado de muebles, equipos informáticos, manejo de software, así como la exposición a determinadas condiciones ambientales de ruido, temperatura y humedad e iluminación, cuyo correcto diseño tiene una importante influencia sobre la comodidad, eficacia en el trabajo e, incluso, sobre la salud de los trabajadores y trabajadoras. 

La masiva incorporación de terminales de ordenador a los puestos de oficina ha hecho aumentar la incidencia de patologías ocupacionales que afectan a una parte importante de la población ocupada en el sector. Determinados problemas como las molestias musculares en la zona del cuello y la espalda, la fatiga y alteraciones visuales o el estrés, son los problemas manifestados con mayor frecuencia. 

Aunque la gravedad de la mayoría de los problemas que se presentan en las oficinas es bastante menos acusada que en otros tipos de ocupaciones, como la construcción o la industria (donde se producen accidentes graves e incluso muertes), es preciso abordar soluciones efectivas, sobre todo teniendo en cuenta que dichos problemas son relativamente fáciles de resolver.

Desde el punto de vista de la gestión de riesgos laborales, la prevención en el campo del trabajo de oficina pasa por abordar cuatro tipos de cuestiones: 

1. Un adecuado diseño de las instalaciones (locales, climatización, iluminación y acondicionamiento acústico). Este aspecto asegura disponer de condiciones ambientales correctas, cumpliendo con los requisitos mínimos en materia de Higiene y Seguridad. 

2. Una correcta selección del equipamiento que se compra (sillas y mesas de trabajo, equipos informáticos, programas, etc.). En el caso del mobiliario, el cumplimiento de unos requisitos mínimos de calidad ergonómica permitirá prevenir una buena parte de las molestias de tipo postural tan frecuentes en las oficinas. La selección de equipos informáticos adecuados, así como de los complementos necesarios es también un factor a tener en cuenta para prevenir alteraciones visuales o molestias. 

3. Una correcta organización de las tareas, evitando sistemas de trabajo que conducen a situaciones de estrés, desmotivación en el trabajo y otros problemas de naturaleza psicosocial. 

4. Finalmente, todas las acciones anteriores pueden resultar ineficaces si se deja de lado la necesaria labor de formación e información de los trabajadores. Este aspecto es especialmente importante en tareas que presentan un alto grado de autonomía en la organización del propio puesto de trabajo, como es el caso de las tareas de oficina. De poco sirve disponer de buenos equipos si el usuario no conoce la forma de distribuir los elementos de trabajo, no ha recibido información sobre cómo debe ajustar el mobiliario que utiliza o carece de información acerca de la importancia de determinados hábitos de trabajo. 

Es precisamente este último punto el que se trata de abordar mediante la elaboración de esta Guía, en la que hemos pretendido recopilar la información mínima que deben conocer los trabajadores de oficina en general y, especialmente, los que desarrollan un trabajo informático intensivo.

En los capítulos que siguen se describen algunos aspectos que permitirán al usuario conocer las respuestas a las siguientes preguntas: 

· ¿Cuáles son los riesgos asociados al trabajo de oficina? 

· ¿Cuáles son las características que debe reunir el equipamiento de trabajo? 

· ¿Cómo puedo mejorar la configuración de mi puesto de trabajo? 

· ¿Cómo puedo chequear el nivel de cumplimiento de mi puesto de trabajo con relación a la normativa vigente (programa PVCHECK)? 

En definitiva, el objetivo de esta Guía del Usuario es contribuir a la formación e información de los trabajadores acerca de los riesgos específicos de su puesto de trabajo.

2.1. Riesgos relacionados con la Carga Física

En esta en este apartado se pretende informar sobre los problemas musculoesqueléticos asociados al trabajo de oficina, y sobre las relaciones fundamentales entre la aparición de molestias y las características del puesto de trabajo, agrupadas en los siguientes apartados: entorno de trabajo, silla de trabajo, mesa de trabajo y ubicación del ordenador. 

Problemas musculoesqueléticos asociados al trabajo de oficina

Los problemas de tipo musculoesquelético asociados al trabajo de oficina, particularmente en las tareas informáticas, se deben a los siguientes factores: Movilidad restringida, asociada al trabajo sedentario. Malas posturas, asociadas tanto a la forma de sentarse (falta de apoyo en la espalda, posturas con la espalda muy flexionada), como a la posición de la cabeza-cuello (flexión o torsión del cuello al escribir o mirar la pantalla, respectivamente) y a la posición de los brazos y muñecas mientras se teclea (brazos sin apoyo, falta de sitio para apoyar las muñecas, desviación cubital de las manos al teclear). 

La conjunción de estos dos factores (malas posturas mantenidas durante periodos de tiempo prolongados) determinan la existencia de esfuerzos musculares estáticos. Este tipo de esfuerzos corresponden a pequeñas contracciones de diferentes grupos musculares, fundamentalmente de la espalda, cuello y hombros, contracciones que se mantienen de forma prolongada a lo largo de la jornada de trabajo. Aunque su nivel es lo suficientemente bajo para que los usuarios no los perciban, este tipo de pequeños esfuerzos es suficiente para provocar fatiga y dolores musculares, sobre todo en aquellas personas que llevan una vida sedentaria con poco ejercicio. 

Además, la posición sentada supone una sobrecarga en la zona lumbar de la espalda, que está sometida a esfuerzos mecánicos superiores a los que se producen de pie. Este factor es importante en personas que ya padecen lesiones de espalda pudiendo, incluso, contribuir a la aparición de alteraciones lumbares, junto con otros muchos factores ajenos al trabajo (fumar, vida sedentaria, cuidar niños pequeños, esfuerzos fuera del trabajo, etc.). 

Finalmente, la posición sentada puede dar lugar a otros problemas de tipo circulatorio (entumecimiento de las piernas), debido a la presión del asiento en los muslos y corvas y a la poca movilidad de las piernas. 

2.3. Riesgos relacionados con Aspectos Psicosociales

Además de las relaciones físicas entre el trabajador y su puesto y entorno de trabajo, no debemos perder de vista otras cuestiones asociadas a la forma en la que se organiza el trabajo, que determinan las demandas de tipo psicológico a las que se enfrenta el trabajador. Las recomendaciones del INSHT en este sentido están orientadas a evitar las siguientes situaciones:

· Situaciones de sobrecarga o subcarga. 

· La repetitividad que pueda provocar monotonía e insatisfacción. 

· La presión indebida de tiempos. 

· Las situaciones de aislamiento que impidan el contacto social en el lugar de trabajo. 

Uno de los factores señalados como convenientes es la posibilidad de que se organice el trabajo de forma que el usuario se marque su propio ritmo de trabajo, de manera que realice pequeñas pausas para evitar la fatiga. Si esto no es posible, deberán establecerse pausas periódicas reglamentadas o cambios de actividad que reduzcan la carga de trabajo frente a la pantalla del ordenador. 

Además, hay otra serie muy extensa de factores a considerar en este campo (ritmos de trabajo, contenidos de la tarea y su adecuación a la formación y expectativas de los trabajadores, tipo de supervisión del trabajo que se realiza por parte de los superiores, percepción de la valoración del trabajo por otros trabajadores de la organización, niveles de autonomía en el trabajo, conocimiento de los resultados del propio trabajo, potencial motivacional del puesto, satisfacción con el sueldo o la seguridad del empleo, etc.). 

Todas estas cuestiones tienen poco que ver con el tipo de equipos que se utilizan y mucho con el tipo de organización, estando en un campo más relacionado con la política de recursos humanos que con la de prevención, si bien sus efectos deben ser considerados, ya que pueden dar lugar a problemas como el estrés, la monotonía o la falta de motivación en el trabajo. 

2.4. Principales problemas ergonómicos asociados al trabajo de oficina, Cuadro Resumen

	Tipo de riesgo
	Características del trabajo
	Elementos de trabajo
	Posibles daños para la salud

	Carga física
	Movilidad restringida. Posturas inadecuadas
	Espacio del entorno de trabajo Silla de trabajo Mesa de trabajo Ubicación del ordenador
	Incomodidad. Molestias y lesiones musculoesqueléticas (hombros, cuello, espalda, manos y muñecas) Trastornos circulatorios en las piernas.

	Condiciones Ambientales
	Iluminación
	Reflejos y deslumbramientos Mala iluminación Fuertes contrastes
	Alteraciones visuales Fatiga visual

	
	Climatización
	Mala regulación de la temperatura-humedad Excesiva velocidad del aire frío Falta de limpieza en las instalaciones
	Incomodidad y disconfort Trastornos respiratorios debidos a un mal mantenimiento de los sistemas de climatización artificial Molestias oculares

	
	Ruido
	Existencia de fuentes de ruido Mal acondicionamiento acústico de los locales
	Dificultades para concentrarse

	Aspectos psicosociales
	Tipo de tarea Organización del trabajo Política de recursos humanos
	Programas informáticos Procedimientos de trabajo Tipo de organización
	Insatisfacción Alteraciones físicas Trastornos del sueño Irritabilidad, nerviosismo, estados depresivos. Fatiga, falta de concentración, etc. Disminución del rendimiento


Cuadro Resumen

Se ha confeccionado un resumen con los 12 problemas que son más comunes, las posibles causas y algunas soluciones. Los problemas son los siguientes: 

1. La altura de la mesa me resulta incómoda 
2. No puedo apoyar bien los pies en el suelo 
3. Me suelo sentar en la parte delantera del asiento 
4. No me puedo acercar bien a la mesa porque me estorban los reposabrazos 
5. No me gusta la forma del respaldo 

6. Cuando dejo libre la inclinación del respaldo (contacto permanente), queda demasiado flojo, o bien me empuja demasiado hacia adelante 

7. No dispongo de sitio suficiente en la mesa 
8. Trabajo con el ordenador de lado 

9. No tengo sitio para apoyar las muñecas o los antebrazos al teclear 
10. Tengo la pantalla demasiado cerca 

11. La pantalla está demasiado alta 
12. Tengo focos de luz que provocan reflejos o deslumbramientos 
	PROBLEMA PERCIBIDO: 1. LA ALTURA DE LA MESA ME RESULTA INCÓMODA

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Mala regulación de la altura del asiento Altura excesiva del plano de la mesa Altura escasa del plano de la mesa
	Suba o baje la altura de la silla hasta que considere adecuada la altura de la mesa. Si tiene que subir la silla de manera que no puede apoyar bien los pies en el suelo, solicite un reposapiés Si su mesa tiene una altura superior a 76 cm, solicite una más baja (antes compruebe si se puede bajar algo la altura con los tornillos de nivelación de la base) Si su mesa tiene una altura inferior a 70.5 cm, solicite una más alta (antes compruebe si se puede subir algo la altura con los tornillos de nivelación de la base) 

	[image: image16]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 2. NO PUEDO APOYAR BIEN LOS PIÉS EN EL SUELO 

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Silla demasiado grande para la talla del usuario/a
	Use un reposapiés 

	[image: image17]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 3. ME SUELO SENTAR EN LAS PARTE DELANTERA DEL ASIENTO

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Silla demasiado grande para la talla del usuario/a 
	Use un reposapiés Si el asiento es regulable en profundidad, hágalo más corto 

	[image: image18]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 4. NO ME PUEDA ACERCAR BIEN A LA MESA PORQUE ME ESTORBAN LOS REPOSABRAZOS

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Reposabrazos largos y altos
	Baje algo la altura del asiento hasta que los reposabrazos quepan debajo. Compruebe que esta altura la altura de la mesa sigue siendo aceptable. Si dispone de reposabrazos regulables en altura, bájelos.

	[image: image19]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 5. NO ME GUSTA LA FORMA DEL RESPALDO

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Mala regulación de la altura o inclinación del respaldo
	Ajuste la altura y/o inclinación del respaldo hasta que quede a su gusto 

	[image: image20]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 6. CUANDO DEJO LIBRE LA INCLINACIÓN DEL RESPALDO (CONTACTO PERMANENTE), QUEDA DEMASIADO FLOJO, O BIEN ME EMPUJA DEMASIADO HACIA DELANTE

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Mala regulación de la tensión del respaldo
	Apriete o afloje el tornillo de regulación de la tensión de basculación del respaldo (suele estar debajo del asiento, en la parte frontal) 

	[image: image21]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 7. NO DISPONGO DE SITIO SUFICIENTE EN LA MESA

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Mesa de dimensiones insuficientes Mala distribución de elementos de trabajo sobre la mesa
	Solicite una mesa más grande si el tablero de su mesa es de tamaño inferior a 160x80 cm. Organice los elementos de trabajo. Elimine elementos accesorios y documentos que no esté utilizando, dejando una zona de trabajo despejada 

	[image: image22]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 8. TRABAJO CON EL ORDENADOR DE LADO

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Mala ubicación del ordenador
	Coloque el ordenador en una zona de la mesa de manera que pueda estar frente al ordenador. Si dispone de bloques de cajones móviles, sáquelos de debajo de la mesa para aumentar la zona de trabajo útil. Si los cajones son fijos y su principal tarea es el trabajo con ordenador, coloque el ordenador frente a Ud. Si la mesa es demasiado pequeña, puede mejorar el aprovechamiento de la superficie de trabajo con un soporte giratorio para el monitor. Así, cuando trabaje con el ordenador podrá colocarlo de frente a Ud., y apartarlo cuando haga otro tipo de tareas.

	[image: image23]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 9. NO TENGO SITIO PARA APOYAR LAS MUÑECAS O LOS ANTEBRAZOS AL TECLEAR

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Mala ubicación del ordenador
	Retrase el monitor hacia el fondo de la mesa tanto como pueda. Si la mesa es demasiado estrecha, solicite un soporte móvil para la pantalla. Deje al menos 10 cm entre el teclado y el borde de la mesa. 

	[image: image24]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 10. TENGO LA PANTALLA DEMASIADO CERCA

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Mala ubicación del ordenador
	Retrase el monitor hacia el fondo de la mesa tanto como pueda. Si la mesa es demasiado estrecha, solicite un soporte móvil para la pantalla. Entre la pantalla y sus ojos debe haber una distancia mínima de 55 cm. 

	[image: image25]

	PROBLEMA PERCIBIDO: 11. LA PANTALLA ESTÁ DEMASIADO ALTA

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Mala ubicación del ordenador
	Si el monitor está apoyado en la CPU, quítela y colóquela en otro sitio (en el suelo de lado, o en una zona de la mesa de difícil acceso, donde no estorbe) 

	[image: image26]

	PERCIBIDO: 12. TENGO FOCOS DE LUZ QUE PROVOCAN REFLEJOS O DESLUMBRAMIENTOS

	POSIBLES CAUSAS
	SOLUCIÓN SUGERIDA

	Mala colocación de la mesa. Luces directas
	Solicite que se coloquen persianas en las ventanas o pantallas difusoras en las luces del techo. Si es posible, cambie la colocación de la mesa. Analice si puede colocar el ordenador en otra parte de la mesa, pero siempre que en la nueva ubicación trabaje sin posturas forzadas. 


CONCLUSIONES

Con esta recopilación de los datos necesarios para una buena implementación de un centro de cómputo, dará como resultado un mejor manejo y adecuación de los mismos. Tanto para el cuidado físico como lógico del lugar, construcción, eleccción del lugar, entre otros.
Servirá tanto como guía para aquellos empresarios, usuarios, negociantes, etc., que desean empezar con esta etapa de la empresa, que se ha vuelto muy popular y necesaria a la vez.
La clave para un buen éxito es saber escoger el lugar para evitar lo màs posible los accidentes naturales que puedan afectar el sistema físico del centro y el sistema lógico de los aparatos. Saber qué decisiones tomar ante una situación difícil y cómo recuperar y/o salvar la información y el equipo de cómputo instalados.
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