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1. ASPECTOS GENERALES

Los horarios de apertura y cierre de edificios son los establecidos anualmente en la pagina web

de la Universidad de La Rioja http://www.unirioja.es/servicios/soa/serv_generales.shtml.

El objetivo del presente documento es establecer los criterios generales para habilitar el acceso
a los edificios fuera de los horarios fijados, tanto para los periodos ordinarios como para los

periodos especiales de Semana Santa, San Bernabé, verano, San Mateo y Navidades.

Con la finalidad de agilizar y facilitar los accesos a los edificios del Campus universitario fuera
de horario, el sistema de acceso se efectuara exclusivamente, para mayor comodidad, a través
de la huella dactilar.

Sistema de captura de la huella.

El sistema de acceso a los edificios requiere la captura de la huella para la generacién, mediante
un complejo algoritmo matematico, de un codigo Unico para cada huella. El sistema informatico
no almacena la imagen de la huella digital, sino Unicamente el citado cédigo Unico que se asocia
a cada empleado publico o persona ajena a la comunidad universitaria a la que se haya
autorizado el acceso.

Funcionalidades de los lectores de acceso alos edificios.

La mayoria de los edificios de la Universidad de La Rioja tiene habilitado un sistema de control
de acceso. Los lectores de acceso incluyen video portero y lectores biométricos de
reconocimiento de huella dactilar.

Este sistema estd ubicado en los edificios Rectorado, Quintiliano, Biblioteca, Vives, Filologia,
Departamental, CCT y FUR.

El acceso alos edificios del Campus de la Universidad de La Rioja fuera del horario de

apertura establecido.

Para poder utilizar este servicio se requiere previamente disponer de la preceptiva autorizacion
y haberse procedido a la captura de la huella. Los procedimientos establecidos para cada tipo

de usuario se detallan més adelante.
Proteccion de datos y fichero de datos de caracter personal.

Mediante la Resolucién Rectoral n°® 910/2013, de acuerdo con el articulo 20 de la Ley Organica

15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, se procedio a la
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creacion del correspondiente fichero de datos de caracter personal. Dicha Resolucidn se publicé
en el Boletin Oficial de La Rioja del 11 de diciembre de 2013.

Horarios de apertura de los edificios del Campus de la Universidad de La Rioja.

Con carécter general, el horario habitual de apertura de los edificios en los que se desarrolla la
actividad académica suele estar comprendido entre las 8:00 horas y las 22:00 horas. Algunos
edificios, por razones derivadas de sus peculiaridades o de sus servicios abren un poco antes

(http://www.unirioja.es/servicios/soa/serv_generales.shtml).

Precauciones a tener en cuenta cuando se accede a los edificios fuera del horario de

apertura establecido.

El acceso a los edificios del Campus de la Universidad de La Rioja fuera de los horarios de
apertura establecidos, ademas de la correspondiente autorizacion, requiere que antes de entrar
al edificio, se pulse el boton del interfono para establecer comunicacion con el servicio de
vigilancia y confirmar que no se hara saltar las distintas alarmas del edificio. En el supuesto de
gue haya problemas de comunicacion a través del interfono, podremos contactar con los

vigilantes a través del nimero 941 299 600 o en la extension 9600.
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Con independencia de los sistemas de seguridad instalados en los diferentes edificios y de las
rondas que realicen los vigilantes de seguridad, cuando se vaya a abandonar el edificio fuera
de los horarios de apertura establecidos, previamente debera comunicarse al servicio de
vigilancia que se va a proceder al abandono de las instalaciones.

ACCESO A LOS EDIFICIOS FUERA DE HORARIO.

Acceso fuera de horario para el Personal Docente e Investigador.

Con caracter general, el Personal Docente e Investigador tendré activado por defecto el acceso
a los edificios del Campus de la Universidad de La Rioja donde desempefia su actividad

académica fuera de los horarios de apertura establecidos, las 24 horas, los 7 dias de la semana.

En el caso del Personal Investigador asignado a proyectos de investigacion, Doctorandos,
Profesores visitantes, estancias de investigacion, etc...deberan rellenar el formulario habilitado

al efecto y que se puede descargar a través del siguiente enlace:

http://www.unirioja.es/servicios/soa/acceso%20a%20edificios/formulario _solicitud acceso pdi

becarios.pdf.

Acceso fuera de horario para el Personal de Administracion y Servicios.

Con caréacter general, el Personal de Administracion y Servicios tendra activado por defecto el
acceso a los edificios del Campus de la Universidad de La Rioja donde desempefia sus funciones
para el horario comprendido entre las 7:00 horas y las 22:00 horas, de lunes a viernes

(laborables).

Los Directores de Area, de Oficina, de Servicio y Jefes de Servicio que tienen asignada una
jornada con Especial Dedicacion tendran activado por defecto un acceso fuera de horario las 24
horas, los 7 dias de la semana, a los edificios del Campus de la Universidad de La Rioja donde

desempefia sus funciones.

Los responsables de las diferentes unidades administrativas, para el personal que tienen a su
cargo, cursaran la correspondiente solicitud de acceso a los edificios del Campus de la
Universidad de La Rioja fuera de horario, mediante correo electronico

(serviciosexternos@unirioja.es) en el que relacionen las personas para las que se requiera el

acceso, indicando nombre, apellidos, DNI y si el acceso ha de ser permanente o temporal (habra
de especificarse el periodo), y si es para uno o varios edificios (habra de especificarse qué

edificios).
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Acceso fuera de horario para personas que no son empleados publicos de la

Universidad de La Rioja.
Investigadores externos, Profesores visitantes, Alumnos, becarios y otras figuras afines.

Las solicitudes de acceso se tramitaran por los distintos departamentos de la Universidad de
La Rioja mediante el formulario habilitado al efecto
http://www.unirioja.es/servicios/soa/acceso%20a%20edificios/formulario_solicitud acceso pd

i_becarios.pdf.
Esta solicitud incorporara la firma del Director del Departamento y contara con el visto bueno

del Decano de la Facultad o el Director de la Escuela, segun corresponda.
Una vez firmadas las solicitudes, éstas se remitiran al Servicio de Organizacion Administrativa,
Unidad de Gestion de Servicios Externos, por correo electrénico

(serviciosexternos@unirioja.es)

Las solicitudes deberan llegar, al menos, con dos dias laborables de antelacion sobre la fecha

indicada en la solicitud para la autorizacion de acceso.
Personal de las contratas.

El personal dependiente de las contratas que deba prestar sus servicios en la Universidad de
La Rioja fuera de los horarios de apertura establecidos debera contar con la correspondiente

autorizacion.

A tal efecto, el responsable de la unidad administrativa o el responsable de la gestién del
contrato administrativo o prestacion del servicio o suministro debera remitir a la unidad de

gestién de servicios externos (serviciosexternos@unirioja.es) un correo electrénico en el que

consten los datos de las personas de la contrata que tengan que acceder a las dependencias
del Campus de la Universidad de la Rioja, indicando DNI/NIE o numero de pasaporte, nombre
y apellidos, empresa o contrata, fechas y horarios de acceso y edificio o edificios a los que se
pretende acceder.

Si tuvieran que acceder varias personas integrantes de un mismo equipo para trabajar, ademas

se tendra que designar un responsable del grupo.
Acceso fuera de horario para el personal de la Fundacién de la Universidad de La Rioja.

Con caréacter general el personal de la Fundacién de la Universidad de La Rioja tiene asignado

un acceso 24 horas, los 7 dias de la semana.

Cuando a instancias de la propia Fundacion de la Universidad de La Rioja alguna persona
requiera acceder fuera del horario de apertura del edificio donde se ubican sus oficinas, el
Director General de la Fundaciéon, o las personas que designe, deberan remitir un correo
electrénico, con al menos dos dias laborables de antelacion sobre la fecha indicada, a

serviciosexternos@unirioja.es solicitando la habilitacion para dicha persona en el que debera
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facilitar los siguientes datos: nombre, apellidos, DNI y si el acceso ha de ser permanente o

temporal (habra de especificarse el periodo).
Otros supuestos.

Para cualquier otro supuesto no contemplado en el presente documento, debera efectuarse la
correspondiente consulta al Servicio de Organizacién Administrativa, Unidad de Gestion de

Servicios Externos, bien por correo electrénico (serviciosexternos@unirioja.es), o por teléfono

en la extensién 9292.
Incidencias.

Para cualquier incidencia con el funcionamiento de los lectores de acceso, videoporteros o
sistemas de interfonia, asi como con el servicio de vigilancia y seguridad en relacién con los
accesos a los edificios del Campus de la Universidad de La Rioja, 0os rogamos que 0s pongais
en contacto con nosotros en las extensiones 9697 y 9292, o bien mediante correo electrénico

dirigido a serviciosexternos@unirioja.es.

Informacion de contacto.
Solicitudes de informacion.

Para cualquier asunto relacionado con la tramitacion de autorizaciones, pueden ponerse en
contacto con la Unidad de Gestion de Servicios Externos en el correo electrénico

serviciosexternos@unirioja.es, en las extensiones 9697 y 9292 o bien personandose en el

Servicio de Organizacion Administrativa, ubicado en la primera planta del edificio Rectorado.
Contacto con el Centro de Vigilancia.

Para cualquier incidencia que pueda producirse en los accesos a los edificios fuera del horario
establecido de apertura, pueden ponerse en contacto con el Centro de Vigilancia bien a través
del sistema de interfonia y videoporteria ubicado en cada edificio, bien llamando al nimero 941
299 600 o a la extension 9600.
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ANEXO

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ACCESO A EDIFICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE LA RIOJA FUERA DEL
HORARIO HABITUAL DE APERTURA.

Categoria, CUEIPO O ESCAIA.........ciiuiiiiiiie ittt ettt e et e s bt e et e e e sa b e e e eabebee e e sabe e e abeeeeaaneeebnas
Puesto que 0CUPA/Area de CONOCIMIBINTO. ...........c.ccviueeireiiietetieeeeteeeteteee e tese s esetees e e st ess st ess s sessesasessnesenas
DT oF= 1= 1y 4[] o] (PP TTPTURPTPPPPPTOR

Teléfono de trabajo/ CONTACTO.........uuuiiiiii e e e e e e e e e e e s e s e e e e eeaeeeeeesaneesbaeeaanrreeseseaaeeesannannns

SOLICITA AUTORIZACION.....c.cviiieeeieieeceeeeteeeee e
(permanente, temporal o especial)

PERIODO SOLICITADO

Y manifiesta conocer plenamente las obligaciones que ello conlleva, asi como su total aceptacion de la
normativa que regula este tipo de autorizaciones.

Logrofio, a ....... de de ...........
FAo.
veBe voBe
El Director del Departamento. El Decano/Director.
Qiberus
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