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I.- Objetivo

Establecer la metodologia que el alumno debe seguir con el fin de hacer uso del equipo de
cdmputo con el que cuenta la Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura

Il.- Alcance

Este manual incluye todas las actividades que el alumno puede desarrollar en el centro de
cémputo, desde su registro de entrada, asignacién de equipo, uso del hardware y software,
impresiones, digitalizaciones, que hacer en caso de falla, seguridad y terminacion de actividades
en el centro de computo.

lll.- Responsables:

Coordinador General: Ing. Rafael Morales Salazar

Coordinador Nocturno: Ing. Ramén Luévanos Rojas

Auxiliar Matutino: Nadia Vanesa Catrrillo Lopez

Auxiliar Vespertino: Angel Oviedo Flores

Se debera contar con 2 o mas auxiliares que sean estudiantes llevando a cabo su servicio social
universitario o profesional.

IV.- Politicas y Normas de Operacién
Reglamento del Centro de Computo

1.- Registrarse antes de entrar con el numero correcto de maquina, fecha completa, grado, carrera
y grupo.

2.- En el caso de cambiar de maquina, anotarse de nuevo y notificar el motivo del cambio
3.- No sobrescribir el numero de maquina en la hoja de registro ni rayar los equipos.
4.- No introducir alimentos, bebidas o golosinas.

5.- Queda prohibida la descarga y/o instalaciéon de cualquier tipo de software o programas, ya sea
MSN Messenger, icq, mirc, my comet cursor, yahoo Messenger, etc.

6.- Se prohibe el acceso a sitios con contenido pornografico y/o abrir imagenes de este tipo, ya sea
en disquete o cualquier otro medio de respaldo.

7.- Apagar el equipo correctamente al terminar de utilizarlo.

8.- No maltratar el equipo ni rayarlo, forzar disquetes, abrir Mouse, o presionar golpeadamente el
teclado.

9.- Natificar de cualquier anomalia encontrada en el equipo ya sea al encenderlo, o durante su uso.

10.- Se prohibe alterar cualquier tipo de configuracién ya sea en el panel de control, opciones de
pantalla, barra de herramientas, fecha y hora, opciones de internet, etc.

11.- Queda prohibido conectar o desconectar cualquier periférico o cables de impresora, mouse,
teclado, etc. En caso de requerirlo, notificar al coordinador presente.
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12.- Solo puede trabajar una persona por computadora, sin acompafiantes.
13.- Traer sus propias hojas para imprimir trabajos.

14.- La persona que viole una o0 mas de estas reglas, puede llegar a ser suspendida hasta por 15
dias, de acuerdo a la falta cometida y al criterio del secretario académico de la fica segun reporte
del coordinador del centro de computo.

15.- La persona que sea sorprendida maltratando equipos, sustrayendo sin autorizacion activos del
centro de computo o robando material del mismo, sera reportada a la direccion para la sancién
correspondiente a que se haga acreedor.

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1999, Edificios, locales, instalaciones y areas en
los centros de trabajo-Condiciones de seguridad e higiene.

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1999, Edificios, locales, instalaciones y
areas en los centros de trabajo-Condiciones de seguridad e higiene.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

MARIANO PALACIOS ALCOCER, Secretario del Trabajo y Prevision Social, con
fundamento en los articulos 16 y 40 fracciones | y XlI de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 512, 523 fraccion |, 524 y 527 ultimo parrafo de la Ley
Federal del Trabajo; 3°, fraccion Xl, 38 fraccion Il, 40 fraccion VIl, 41, 43 a 47 y 52 de la
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién; 3°, 4°, 19, 20, 21, 23 y 24 del Reglamento
Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo, 3°, 5° y 22 fracciones I, Xlll y
XV del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, y

CONSIDERANDO

Que con fecha 8 de junio de 1993 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la
Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1993, Relativa a las condiciones de seguridad e
higiene en los edificios, locales, instalaciones y areas de los centros de trabajo;

Que esta Dependencia a mi cargo, con fundamento en el articulo cuarto transitorio, primer
parrafo del Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 21 de enero de 1997, ha
considerado necesario realizar diversas modificaciones a la referida Norma Oficial
Mexicana, las cuales tienen como finalidad adecuarla a las disposiciones establecidas en
el ordenamiento reglamentario mencionado;

Que con fecha 23 de febrero de 1999, en cumplimiento de lo previsto en el articulo 46
fraccion | de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social presenté ante el Comité Consultivo Nacional de Normalizacion de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente Laboral, el Anteproyecto de Modificacion de la
Norma Oficial Mexicana, y que el 30 de marzo de 1999 el citado Comité lo consideré
correcto y acordd que se publicara como proyecto de modificacion en el Diario Oficial de la
Federacion;

Que con objeto de cumplir con los lineamientos contenidos en el Acuerdo para la

desregulacién de la actividad empresarial, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
24 de noviembre de 1995, las modificaciones propuestas a la Norma fueron sometidas por
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la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial a la opinién del Consejo para la
Desregulacion Econdmica, y con base en ella se realizaron las adaptaciones procedentes,
por lo que dicha dependencia dictaminé favorablemente acerca de las modificaciones
contenidas en la presente Norma,;

Que con fecha 21 de mayo de 1999, y en cumplimiento del Acuerdo del Comité y de lo
previsto en el articulo 47 fraccion | de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, se
publico en el Diario Oficial de la Federacion el Proyecto de Modificacién de la presente
Norma Oficial Mexicana, a efecto que dentro de los 60 dias naturales posteriores a dicha
publicacién, los interesados presentaran sus comentarios al Comité Consultivo Nacional de
Normalizacién de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente Laboral;

Que habiendo recibido comentarios de 9 promoventes, el Comité referido procedi6 a su
estudio y resolvié oportunamente sobre los mismos, publicando esta Dependencia las
respuestas respectivas en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de octubre de 1999, en
cumplimiento a lo previsto por el articulo 47 fraccion Il de la Ley Federal sobre Metrologia
y Normalizacion;

Que en atencion a las anteriores consideraciones y toda vez que el Comité Consultivo
Nacional de Normalizacion de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente Laboral, otorgoé la
aprobacion respectiva, se expide la siguiente:

NOM-001-STPS-1999, EDIFICIOS, LOCALES, INSTALACIONES Y AREAS EN LOS
CENTROS DE TRABAJO-CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE.

INDICE

1. Objetivo

2. Campo de aplicacion

3. Referencias

4. Definiciones

5. Obligaciones del patrén

6. Obligaciones de los trabajadores
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9. Requisitos de seguridad de escaleras, rampas, escalas, puentes y plataformas elevadas
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12. Vigilancia
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Transitorios

Guia de referencia Ventilacién de confort

1 Objetivo

Establecer las condiciones de seguridad e higiene que deben tener los edificios, locales,
instalaciones y areas en los centros de trabajo, para su funcionamiento y conservacion, y
para evitar riesgos a los trabajadores.

2 Campo de aplicacion

La presente Norma rige en todo el territorio nacional y aplica en todos los centros de
trabajo.

3 Referencias

Para la correcta interpretacion de esta Norma, debe consultarse la siguiente norma oficial
mexicana vigente:

NOM-026-STPS-1998, Colores y sefales de seguridad e higiene, e identificacion de
riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

4 Definiciones
Para efectos de esta Norma se establecen las definiciones siguientes:

a) ancla: elemento que sirve para afianzar cualquier estructura a pisos, paredes, techos y
a otras partes de la construccion.

b) condicidn insegura: circunstancia fisica peligrosa en el medio en que los trabajadores
realizan sus labores (ambiente de trabajo), y se refiere al grado de inseguridad que pueden
tener los locales, la maquinaria, los equipos y los puntos de operacion.

¢) escala fija; escala marina; escala de gato: instalacion formada por los peldafios,
anclada en forma permanente y que sirve para subir o bajar en el lugar que esta
empotrada.

d) material resistente al fuego: son los materiales no combustibles, que sujetos a la
accion del fuego, por un periodo de al menos dos horas, no lo transmiten ni generan
humos ni vapores toxicos, ni fallan estructuralmente.

e) material impermeable: es aquel que tiene la propiedad de impedir o dificultar la
penetracion de agua u otro liquido a través de él.

f) puente; pasadizo: pasillo elevado por el que transitan trabajadores.

g) yaque: base de apoyo para trailers, que evita que el vehiculo se mueva cuando esté
siendo cargado o descargado

5 Obligaciones del patrén

5.1 Conservar en condiciones de funcionamiento seguro los edificios, locales, instalaciones
y areas del centro de trabajo.

5.2 Realizar verificaciones oculares periddicas a las instalaciones y elementos
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estructurales, de acuerdo con el programa de la comision de seguridad e higiene del centro
de trabajo, o cuando haya ocurrido un evento que hubiera podido dafiarlos. Los resultados
de dichas verificaciones, deben anotarse en un registro o en la correspondiente acta de la
comisién. Cuando se detecten signos de ruptura, agrietamiento, pandeo, fatiga del
material, deformacién, hundimientos u otra condicion similar, se debe realizar el peritaje y
las reparaciones correspondientes.

5.3 Establecer lugares limpios, adecuados y seguros, destinados al servicio de los
trabajadores, para sanitarios, consumo de alimentos y, en su caso, regaderas y vestidores.

5.4 Las puertas, vias de acceso y de circulacion, escaleras, lugares de servicio para los
trabajadores y puestos de trabajo, deben facilitar las actividades y el desplazamiento de los
trabajadores discapacitados, cuando éstos laboren en el centro de trabajo.

5.5 Los sistemas de ventilacidn artificial deben cumplir con lo siguiente:

a) el aire que se extrae no debe contaminar otras areas en donde se encuentren laborando
otros trabajadores;

b) el sistema debe iniciar su operacién por lo menos quince minutos antes de que ingresen
los trabajadores al area correspondiente;

€) contar con un registro del programa de mantenimiento preventivo del sistema de
ventilacion artificial, que incluya al menos: las fechas en que se realizé, las fechas en que
se haya realizado el mantenimiento correctivo, y el tipo de reparacion.

5.6 Los pisos, rampas, puentes, plataformas elevadas y las huellas de escalas y escaleras
deben mantenerse en condiciones tales, que eviten que el trabajador al usarlas resbale.

6 Obligaciones de los trabajadores

6.1 Informar al patron de las condiciones inseguras que detecten en los edificios, locales,
instalaciones y areas de los centros de trabajo.

6.2 Cooperar en la conservacion de las condiciones de funcionamiento seguro de los
edificios, locales, instalaciones y areas del centro de trabajo y no darles otro uso distinto
para el que fueron disefiados.

7 Requisitos de seguridad de areas y elementos estructurales

7.1 Las areas deben conservarse limpias y en orden, permitiendo el desarrollo de las
actividades para las que fueron destinadas; asimismo, se les debe dar mantenimiento
preventivo y correctivo.

7.2 Las areas del centro de trabajo, tales como: produccion, mantenimiento, circulacion de
personas y vehiculos, zonas de riesgo, almacenamiento y servicios para los trabajadores,
se deben delimitar mediante barandales, cualquier elemento estructural, o bien con franjas
amarillas de al menos 5 cm de ancho, de tal manera que se disponga de espacios seguros
para la realizacién de las actividades.

7.3 Toda instalacion que soporte cargas fijas 0 moviles, debe construirse de tal manera
que asegure su resistencia a posibles fallas estructurales y posibles riegos de impacto,
para lo cual deben considerarse tanto las condiciones normales de operacién, como
situaciones extraordinarias que puedan afectarlas, tales como: impacto accidental de
vehiculos, fendbmenos meteoroldgicos y sismos.
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8 Requisitos de seguridad de techos, paredes, pisos y patios
8.1 Los techos del centro de trabajo deben cumplir con lo siguiente:

a) ser de materiales que protejan de las condiciones ambientales externas e
impermeables;

b) utilizarse para soportar cargas fijas o maviles, solo si fueron disefiados para estos fines;
d) contar con un sistema que evite el estancamiento de liquidos.
8.2 Las paredes en los centros de trabajo deben cumplir con lo siguiente:

a) los paramentos de las paredes internas de los locales y edificios de los centros de
trabajo, deben mantenerse con colores que, de producir reflexion, no afecten la vision del
trabajador;

b) cuando se requieran aberturas en las paredes, a una altura menor de 90cm sobre el
piso y que tengan dimensiones mayores de 75 cm de alto y de 45 cm de ancho, por las
gue haya peligro de caidas de mas de dos metros de altura hacia el otro lado de la pared,
las aberturas deben contar con medidas de seguridad, tales como proteccién y
sefalizacion de las zonas de riesgo.

8.3 Los pisos del centro de trabajo deben cumplir con lo siguiente:
a) mantenerse limpios;
b) contar con un sistema que evite el estancamiento de liquidos;

¢) ser llanos para que circulen con seguridad los trabajadores y los equipos de transporte,
y estar libres de agujeros, astillas, clavos y pernos que sobresalgan, vélvulas, tubos
salientes u otras protuberancias que puedan causar riesgos;

d) las aberturas temporales para escotillas, conductos, pozos y trampas deben estar
protegidas con algin medio, como cercas provisionales o barandales desmontables, de
una altura minima de 90 cm, u otro medio que proporcione proteccion durante el tiempo
que se requiera la abertura.

8.4 Los patios del centro de trabajo deben cumplir con lo siguiente:

a) el ancho de las puertas donde normalmente circulen vehiculos y personas, debe ser
como minimo, igual al ancho del vehiculo mas grande que circule por ellas mas 60 cm y
deben contar con un pasillo adicional para el transito de trabajadores, de al menos 80 cm
de ancho, delimitado o sefialado mediante franjas amarillas en el piso o en guarniciones,
donde existan, de cuando menos 5 cm de ancho;

b) el ancho de las puertas que comuniquen a los patios, debe ser, como minimo, igual al
ancho del vehiculo méas grande que circule por ellas mas 60 cm. Cuando éstas se destinen
simultaneamente al transito de vehiculos y trabajadores, deben contar con 60 cm
adicionales para el transito de trabajadores, delimitado o sefialado mediante franjas
amarillas en el piso, de cuando menos 5 cm de ancho;

c) las areas de transito de vehiculos y las destinadas a carga y descarga localizadas

dentro de la zona de trabajo, deben estar delimitadas mediante franjas amarillas en el piso,
de cuando menos 5 cm de ancho.
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9 Requisitos de seguridad de escaleras, rampas, escalas, puentes y plataformas
elevadas

9.1 Escaleras.
9.1.1 Las escaleras de los centros de trabajo deben cumplir con lo siguiente:

a) tener un ancho constante de al menos 56 cm, con variaciones de hasta 3 cm en cada
tramo;

b) cuando tengan descansos, el largo de éstos debe ser cuando menos de 90 cm, y tener
el mismo ancho que las escaleras;

¢) en cada tramo de la escalera, todas las huellas deben tener el mismo ancho y todos los
peraltes la misma altura, con una variacién de no mas de 1 cm.

25 om- - COMNTHA

e

minimo HUELLA
\L HU=LLA
Escalera @ =  -------g--------= _
™.
PERALTE M "
12 em, ™ FYTRFMO
A EXTREMO PIDSTS ERICR
TMOMTAL [52)

{%1]

9.1.2 La longitud de las huellas de los escalones, debe ser como minimo de 25 cm, y el
peralte tener un maximo de 23 cm. Estas dos variables deben cumplir con la siguiente
relacion:

MMem=({2p+h)

donde:
p = peralte del escalén, en cm.
h = el ancho de la huella, en cm.

Las huellas de los escalones deben medirse sobre la horizontal de éstos, entre las
verticales que pasan por sus puntos extremos, frontal (S1 ) y posterior (S2), de
conformidad con lo indicado en la figura 1.

El peralte debe medirse sobre la vertical, entre las prolongaciones de los planos de dos
huellas contiguas, de conformidad con lo indicado en la figura 1.

9.1.3 La distancia libre medida desde la huella de cualquier escaldn, contemplando los
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niveles inferior y superior de la escalera y el techo, o cualquier superficie superior debe ser
mayor a 200 cm. Véase figura 2.

TECHOD

A 200 cm
minimo
PASAMANOS
\ 50+ 10 cm
Barandal
BARANDA
- ¥
!_,-"
h 4
BALAUSTRE —
Figura 2

9.1.4 En sus lados descubiertos, las escaleras tendran barandales dispuestos
paralelamente a la inclinacién de la escalera, cumpliendo con:

a) pasamanos con una altura de 90 cm + 10 cm, segun se muestra en la figura 2;

b) la distancia entre balaustres medida paralelamente a la inclinacién de la escalera, no
debe ser mayor a 1 m, salvo que el area por debajo del pasamanos esté cubierta con
barandas u otros medios que eviten areas descubiertas de mas de 90 cm2, en este caso,
la distancia maxima permitida entre balaustres es de 2 m;

¢) los pasamanos deben ser continuos, lisos y pulidos;

d) los pasamanos sujetos a la pared, deben fijarse por medio de anclas aseguradas en la
parte inferior de los pasamanos;

e) las anclas deben estar empotradas en la pared y tener la longitud suficiente para que
exista un espacio libre de por lo menos 4 cm entre los pasamanos y la pared o cualquier
saliente, y que no se interrumpa la continuidad de la cara superior y el costado del
pasamanos.

9.1.5 Cuando tengan un ancho de 3 m o mas, deben contar con un barandal intermedio y
cumplir con los incisos a) y ¢) del apartado 9.1.4.

9.1.6 Cuando estén cubiertas con muros en sus dos costados, deben contar al menos con
un pasamanos a una altura de 90 cm + 10 cm. 9.1.7 Las edificaciones tendran siempre
escaleras o rampas peatonales que comuniquen todos sus niveles, aiin cuando existan
elevadores o escaleras eléctricas.

9.2 Rampas.
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9.2.1 Para el transito de trabajadores, deben tener una pendiente maxima de diez
porciento de acuerdo a la figura 3 y a la siguiente ecuacion:

P = (H/L) x 100

donde:

P = pendiente, en tanto por ciento.

H = altura desde el nivel inferior al superior, medida sobre la vertical, en cm.
L = longitud de la proyeccion horizontal del plano de la rampa, en cm.

9.2.2 Deben tener el ancho suficiente para ascender y descender sin que se presenten
obstrucciones en el transito de los trabajadores. Cuando estén destinadas al transito de
vehiculos, debe ser igual al ancho del vehiculo mas grande que circule por la rampa mas
60 cm.

9.2.3 Cuando la altura entre el nivel superior e inferior exceda de 150 cm, deben contar con
barandal de proteccion lateral y cumplir con los incisos del a) al e) del apartado 9.1.4.

9.2.4 Cuando se encuentren cubiertas por muros en sus dos costados, deben tener al
menos un pasamanos con una altura de 90 cm + 10 cm. No aplica esta disposicién cuando
la rampa se destine solo a transito de vehiculos.

9.2.5 La distancia libre medida desde cualquier punto de la rampa al techo, o cualquier otra
superficie superior sobre la vertical del punto de medicién, no debe ser menor a 200 cm;
cuando estén destinados al transito de vehiculos, debe ser igual a la altura del vehiculo
mas alto que circule por la rampa mas 30cm, como minimo.

—a = TECHCI_;/,

200 cm
200 cm rrinirn o

Rampa rrinirn o

Figura 3

9.2.6 Las rampas de mantenimiento deben tener una pendiente maxima de diecisiete
porciento, segun la figura 3 y la ecuacién del inciso 9.2.1.

9.3 Escalas.
9.3.1 Escalas fijas.

9.3.1.1 Deben ser de materiales cuya resistencia mecanica sea capaz de soportar las
condiciones ambientales a que estén expuestas.

9.3.1.2 Deben tener un ancho minimo de 40 cm y cuando su altura sea mayor a 250 cm, el
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ancho minimo sera de 50 cm.
9.3.1.3 La distancia entre los centros de los peldafios no debe ser mayor de 30 cm.

9.3.1.4 La separacion entre el frente de los peldafios y los objetos mas proximos al lado del
ascenso, debe ser por lo menos de 75 cm.

9.3.1.5 En el lado opuesto al de ascenso, la distancia entre los peldafios y objetos
sobresalientes debe ser por lo menos de 20 cm.

9.3.1.6 Debe tener espacios libres de por lo menos 18 cm, medidos en sentido transversal
y hacia afuera en ambos lados de la escala.

9.3.1.7 Al medir la inclinacién de la escala desde la parte opuesta a la de ascenso, con
respecto al piso, ésta debe estar comprendida entre 75 y 90 grados.

9.3.1.8 Deben contar con proteccion circundante de un diametro comprendido entre 60 cm
y 100 cm, a partir de 200cm del piso y, al menos, hasta 90cm por encima del Gltimo nivel o
peldafio al que se asciende.

9.3.1.9 Cuando la altura sea mayor a 6 m, debe permitir el uso de dispositivos de
seguridad, tales como linea de vida.

9.3.1.10 Deben tener descansos por lo menos cada 10 m de altura y éstos deben contar
con barandal de proteccién lateral, con una altura minima de 90 cm, intercalando las
secciones, a excepcioén de las escalas de las chimeneas.

9.3.1.11 De contar con estructuras laterales para el soporte de los peldafios, deben
prolongarse por encima del dltimo peldafio, por lo menos 90 cm, ser pulidas, continuas y
mantenerse en tal estado que no causen lesiones en las manos de los trabajadores y que
permitan el ascenso y descenso seguro.

9.3.1.12 En los centros de trabajo de nueva creacion, los peldafios deben permitir tanto el
firme apoyo de los pies como asirse con las manos.

9.3.2 Escalas moéviles.

9.3.2.1 Deben cumplir con los requerimientos de dimensiones establecidos para escalas
fijas, en lo que se refiere al ancho, espacios libres y distancias entre peldafios.

9.3.2.2 Las correderas y guias sobre las que se desplacen las escalas méviles, asi como
los materiales utilizados en su construccion, deben ser capaces de soportar las cargas
maximas a las que seran sometidos y ser compatibles con la operacion a la que se
destinen.

9.3.2.3 No deben tener una altura mayor de 6 m.
9.4 Puentes y plataformas elevadas.

9.4.1 Cuando estén abiertos en sus costados, deben contar con barandales segun lo
establecido en los incisos a), b) y c) del apartado 9.1.4.

9.4.2 En las plataformas elevadas, usadas exclusivamente para soportar motores o
equipos, siempre que la reparacion o servicio a los mismos no se haga en la plataforma, y
se tomen las precauciones necesarias para evitar caidas en la revisiéon o desmontado de
estos equipos, se pueden omitir los barandales.
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9.4.3 La distancia libre medida sobre la superficie del piso de los pasadizos a las
plataformas elevadas y al techo o cualquier superficie superior, no debe ser menor de 200
cm.

10 Requisitos de seguridad para el transito de vehiculos

10.1 En los centros de trabajo se debe disponer de espacios libres que permitan la
circulacion de los vehiculos, independiente de la circulacion de los trabajadores.

10.2 Cuando las caracteristicas fisicas y estructurales del centro de trabajo no permitan
disponer en su totalidad de los espacios a que se refiere el punto anterior, deben contar
con sefales para el transito de trabajadores y vehiculos.

10.3 Cuando un vehiculo transite por un cruce de vias de ferrocarril, dicho crucero debe
estar protegido por barreras, guardabarreras y sistemas de aviso audibles o visibles.

10.4 La instalacion de la palanca para cambiavias de los equipos ferroviarios, se debe
disponer de tal manera que no sea movida en forma perpendicular a los rieles, y ademas
debe contar con la sefalizacién correspondiente; asimismo, los arboles de cambio deben
contar con los dispositivos de seguridad para evitar su movimiento por personal no
autorizado.

10.5 En las operaciones de carga y descarga de vehiculos se deben adoptar las medidas
siguientes:

a) frenar y bloquear las ruedas de los vehiculos, cuando éstos se encuentren detenidos;

b) en las areas de carga y descarga de carros- tanque donde existan espacios para el
transito de otros vehiculos o de trabajadores, se deben instalar topes fijos y resistentes
para inmovilizar el vehiculo;

¢) en el caso de muelles para carga y descarga de trailers, se debe bloquear, por lo
menos, una de las llantas en ambos lados del trailer y colocar un yaque en la parte frontal
del mismo, cuando esté siendo cargado o descargado.

10.6 La velocidad maxima de circulacién de vehiculos debe estar sefializada y no debe ser
mayor de 20 km/h en calles interiores del centro de trabajo; en areas de patio, no debe ser
mayor de 15km/h, y en estacionamientos, areas de ascenso y descenso de vehiculos de
personal, areas de carga y descarga de productos o materiales, no debe ser mayor de 10
km/h.

11 Unidades de verificacion
11.1 El patrén tendra la opcion de contratar una unidad de verificacion acreditada y
aprobada, segun lo establecido en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, para

verificar o evaluar la presente Norma.

11.2 Las unidades de verificacion podran certificar el cumplimiento de esta Norma, para lo
cual deben contar con los procedimientos para realizar la revision.

11.3 Las unidades de verificacion acreditadas y aprobadas para verificar cumplimiento de
esta Norma podran, a peticion del patron, emitir el dictamen a que se refiere el apartado
anterior, mismo que debera contener:

a) datos del centro de trabajo:
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1. nombre, denominacién o razon social;

2. domicilio completo;

3. nombre y firma del representante legal.

b) datos de la unidad de verificacion:

1. nombre, denominacién o razon social;

2. nimero de registro otorgado por la entidad de acreditacion;
3. nimero de aprobacién otorgado por la STPS;

4. fecha en que se otorg0 la acreditacion y aprobacion;

5. determinacién del grado de cumplimiento del centro de trabajo con la presente Norma y
en su caso, salvedades que determine la unidad de verificacion;

6. resultado de la verificacion;

7. nombre y firma del representante legal;
8. lugar y fecha de la firma del dictamen;
9. vigencia del dictamen.

11.4 La vigencia del dictamen emitido por las unidades de verificacion sera de cinco afios,
a menos que las areas de trabajo se modifiquen.

12 Vigilancia

La vigilancia del cumplimiento de la presente Norma corresponde a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

13 Bibliografia

a) Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo; publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de enero de 1997.

b) Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal; publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el dia 2 de agosto de 1993.

c) Reglamento Tipo de Seguridad en los Establecimientos Industriales para Guia de los
Gobiernos y la Industria; capitulo IX seccién cuarta. Organizacién Internacional del Trabajo
Ginebra. 1950.

d) Introduccion al estudio del trabajo. Organizacion Internacional del Trabajo, tercera
edicion, paginas de la 9 a la 20. Editorial LIMUSA. México, 1991.

e) El Sindrome del Edificio Enfermo. Metodologia de Evaluacién. Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo. Madrid Espafia.

14 Concordancia con normas internacionales
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Esta Norma no concuerda con ninguna norma internacional, por no existir referencia
alguna al momento de su elaboracion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- La presente Norma Oficial Mexicana entrara en vigor a partir del 13 de febrero
del 2000.

SEGUNDO.- Con la entrada en vigor de la presente Norma Oficial Mexicana, se cancelan
las siguientes normas oficiales mexicanas: NOM-007-STPS-1993, RELATIVA A LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA LA INSTALACION Y OPERACION
DE FERROCARRILES EN LOS CENTROS DE TRABAJO, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 13 de junio de 1994, y la NOM-016-STPS-1993, RELATIVA A LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE TRABAJO
REFERENTE A VENTILACION, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de
julio de 1994.

TERCERQO.- Durante el lapso sefialado en el articulo anterior, los patrones cumplirdn con
las Normas Oficiales Mexicanas NOM-001-STPS-1993 RELATIVA A LAS CONDICIONES
DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS EDIFICIOS, LOCALES, INSTALACIONES Y AREAS
DE LOS CENTROS DE TRABAJO, NOM-007-STPS-1993, RELATIVA A LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA LA INSTALACION Y OPERACION
DE FERROCARRILES EN LOS CENTROS DE TRABAJO y NOM-016-STPS-1993,
RELATIVA A LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE
TRABAJO REFERENTE A VENTILACION, o bien realizaran las adaptaciones para
observar las disposiciones de la presente Norma Oficial Mexicana y, en este Ultimo caso,
las autoridades del trabajo proporcionaran a peticion de los patrones interesados, asesoria
y orientacioén para instrumentar su cumplimiento, sin que los patrones se hagan acreedores
a sanciones por el incumplimiento de las normas en vigor.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, Distrito Federal, a los veintidés dias del mes de noviembre de mil novecientos
noventa y nueve.El Secretario del Trabajo y Prevision Social, Mariano Palacios Alcocer.-
Rubrica

GUIA DE REFERENCIA

VENTILACION DE CONFORT

El contenido de esta guia es un complemento para la mejor comprensién de la Norma y no
es de cumplimiento obligatorio.

Para locales de los centros de trabajo, tales como oficinas, cuartos de control, centros de
computo y laboratorios, entre otros, en los que se disponga de ventilacion artificial para
confort de los trabajadores o por requerimientos de la actividad en el centro de trabajo, se
recomienda tomar en consideracion la humedad relativa, la temperatura y la velocidad del
aire, de preferencia en los términos siguientes:

0 Humedad relativa entre el 20% y 60%.

o0 Temperatura del aire de 22°C + 2°C para épocas de ambiente frioy 24.5 + 1.5 °C
para épocas calurosas.

0 Velocidad media del aire que no exceda de 0.15 m/s, en épocas de ambiente frio,
y de 0.25m/s en épocas calurosas.

o0 Serecomienda que la renovacion del aire no sea inferior a 5 veces por hora.
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V.- Conceptos

PC.- Computadora personal, Un instrumento electrénico capaz de interpretar y ejecutar comandos
programados para entrada, salida, computo y operaciones logicas.

Diskette.- Disco flexible. Un disco intercambiable Para el almacenamiento de datos de acceso
aleatorio secundario

CD.- Un tipo de medios de almacenamiento laser éptico.

Unidad de memoria flash.- Un tarjeta de memoria de almacenamiento informatico para dispositivos
portatiles como camaras digitales, Reproductores de MP3 o impresoras, 0 para conexién en puerto
USB

Plotter.- Impresora de planos. Permite trabajar con papel de grandes dimensiones (90 por 120 cm)
o rollo de papel (90 cm de ancho)

Scanner.- Equipo digitalizador de imagenes.

Digitalizacién: Conversibn de datos o una imagen en un formato discreto que puede ser
interpretado por las computadoras.

Quemador.- Unidad de CD ROM que permite la grabacion de datos en CD.

VI.- Procedimientos

Para utilizar Computadora.

1.- El usuario debera solicitar el uso de equipo al coordinador correspondiente.

2.- El coordinador asignara un equipo de acuerdo a la disponibilidad, indicando el niGmero de
identificacion correspondiente; el usuario se registra en la hoja correspondiente anotando su
nombre, el grado y carrera a la que pertenece, y la hora de entrada al centro de cémputo.

3.- El usuario procede a utilizar el equipo, encendiéndolo de acuerdo a las indicaciones del
coordinador, y acatando las reglas para el buen uso del mismo.

4.- En el caso de que el equipo falle o presente alguna anomalia, el usuario debera notificar al
coordinador, para que este repare la falla, o le asigne otro equipo.

5.- Al terminar de utilizar el equipo, el usuario debera apagarlo siguiendo las instrucciones del
coordinador, procediendo luego a anotar la hora de salida en la hoja de registro.

Para imprimir.
Si el usuario desea imprimir sus trabajos, existen 3 maneras de hacerlo:
1.- Imprimiendo directamente el la computadora que esta usando, utilizando las opciones de
impresora de red.
2.- Llevando el documento(s) al coordinador para que el imprima directamente. Esto pude ser por
medio magnético u optico (diskette, CD o memoria flash) o compartiendo el equipo por la red.
3.- En ambos casos, el usuario debera recoger sus impresiones en la oficina del coordinador,
realizando el pago correspondiente.
4.- Si el usuario desea imprimir en el plotter, debera seguir el siguiente procedimiento:
a) Indicar al coordinador que desea imprimir en el plotter
b) Seguir las instrucciones del coordinador, el cual le indicard que encienda el equipo
asignado al uso de plotter. Deberd registrarse en la hoja correspondiente.
c) Realizar el pago del importe de la impresion, el cual debe realizarse en la secretaria
administrativa. Recibird un recibo.
d) Mostrar el recibo de pago al coordinador, el cual procedera a realizar la(s) impresion(es).
e) Al terminar, el coordinador sellar4 de “entregado” el recibo y se procede a apagar los
equipos y el usuario registra la hora de salida.

Para digitalizar imagenes (Scanner)

1.- El usuario debe notificar al coordinador que desea utilizar el digitalizador de imagenes.

2.- El coordinador indicara al usuario encender la computadora especial para el uso del
digitalizador. Debera registrarse en la hoja correspondiente

3.- El usuario debera seguir las instrucciones del coordinador para digitalizar sus imagenes.
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4.- A criterio del coordinador, si el usuario ha aprendido el proceso de digitalizacién de imagenes,
podra dejar que trabaje solo.

5.- Al terminar, el usuario debera notificar al coordinador, procediendo a apagar el equipo y
registrar su salida.

Para respaldar datos en unidad Gptica (quemar CD de datos).

1.- El usuario debe notificar al coordinador que desea respaldar sus archivos en un CD.

2.- El coordinador instruird al usuario a ubicar sus archivos en la carpeta de “archivos compartidos”
de la computadora que esté utilizando.

3.- El usuario indicard al coordinador que ha realizado la instrucciéon anterior, y le dira al
coordinador el nombre de los archivos que desea respaldar, entregando el CD en el cual se
respaldaran los datos.

4.- El coordinador entrega al usuario su CD
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VII.- Formularios

Hoja de Registro:

Fecha

Nombre

Grupo

Carrera

No. Pc

Hora de
Inicio

Hora de
Salida
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VIIl.- Diagramas de Flujo

Usuario entra
al centro de
cémputo

Solicita digitalizar———»|

imagenes
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o Auxiliar

Y

Uso de Scanner

3 Salida

Entrada—

Registro

Solicitud de ayud

Solicita Ploteo
de planos

Y

Usuario utiliza
computadora

reporte de fallas

impresiones o respaldo de archivos en CD

——

Pago de
impresioén en
Plotter en
Secretaria
Administrativ
a

Uso de

Plotter
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