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1. Objeto
El objeto del presente documento es establecer unas normas para regular los accesos
al edificio CIBA evitando accesos no autorizados, minimizando 1os riesgos y aumentando la

eficacia del plan de actuacién ante emergencias.

2. Ambito de aplicacién

Este procedimiento serd de aplicacidén a todas las personas que accedan al edifico

CIBA en horario de recepcion.

Horario de Recepcidn

15 sept-15jun | delunes a jueves 8:00-20:00h
viernes 8:00-18:00h
15jun-15sept | de lunes a viernes 8:00-18:00h

Fuera de dicho horario el TORNO estard desactivado y se aplicardn las instrucciones de

acceso el CIBA fuera de horario de recepcion.

3. Limitacion de acceso

El edificio CIBA tiene dos tipos de sistemas distintos para limitar el acceso:

- Sistema de tarjetas para el paso por el TORNO de acceso al interior del edificio desde
recepcion, que estd activo durante el horario de recepcion.

- Sistema de tarjetas para el acceso por determinadas PUERTAS a las que se
programan permisos y que permiten el acceso al edificio desde el exterior y a
estancias restringidas (plantas, laboratorios), a través de lectores situados en sus

puertas de acceso.

Estos sistemas de tarjetas no son compatibles entre si, por lo que para acceder al edificio
se requerird una tarjeta de TORNO v, si fuese necesario acceder a una estancia limitada, y/o

al edificio fuera del horario de recepcion, también se requerird una tarjeta de PUERTA.
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El sistemma de tarjetas de TORNO es estdndar y compatible con las tarietas de la
Universidad de Zaragoza (UNIZAR) y del Gobierno de Aragdn (DGA), por lo que los usuarios
que dispongan de dichas tarjetas podrdn utilizarlas, previa inclusion de las mismas en el
sistema. Si se dispone de una tarjeta de Puerta que, como se ha indicado, no es compatible,
podrd anadirse a la misma una pegatina circular rfid que sea leida por el sistema del torno

evitando al usuario el uso de dos tarjetas diferentes.

El acceso al edificio se realizard obligatoriamente POR RECEPCION. Se contempla la
Unica excepcioén, descrita en este documento, de los proveedores que deban descargar

material y accedan por el gargje.

4. Necesidades de acceso
Las personas que acceden al edificio CIBA presentan diferentes realidades y por tanto la

regulaciéon de acceso debe diferenciarse en distintos grupos.

4.1. Personas vinculadas al CIBA

Son personas vinculadas al CIBA, bien de forma estable o bien durante un

determinado periodo. Pertenecen a esta categoria:

- Trabajadores del IACS, sea cual sea su centro de trabajo

- Trabajadores de la FlISA, sea cual sea su centro de trabajo

- Trabajadores de la UZ que realicen su trabajo en el CIBA

- Integrantes de grupos de investigacion ubicados en el CIBA

- Personas en prdcticas o estancias en el CIBA

- Investigadores Predoctorales que trabajen con un investigador que desarrolle
su frabajo en el CIBA

- Personal de empresas contratadas que para la realizacion de su trabajo
necesite un acceso continuo o frecuente al CIBA (limpieza, mantenimiento...)

- Usuarios habituales de Servicios Cientifico Técnicos (SCT), cuya frecuencia del
uso justifique la vinculaciéon al CIBA

- Personas en ofras circunstancias en las que se requiera un acceso estable,

siempre previa peticion justificada y resoluciéon positiva.
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4.2. Personas con accesos puntuales al CIBA

Cualquier persona que tenga que acceder al CIBA de forma esporddica, por

ejemplo:

Proveedores / Repartidores
Usuarios de SCT

Asistentes a reuniones

Asistentes a formaciéon

Visitas individuales

Visitas colectivas que acceden individualmente para reuniones, comisiones,

Visitas colectivas de grupo que llegan simultdneamente y tienen un

responsable

5. Regulacién de acceso

La regulacion del acceso al CIBA se realiza teniendo en cuenta:

Sila persona que accede es una persona vinculada (ver 4.1):

O

O

Se le dard acceso al torno, bien facilitdndole una pegatina rfid, una
tarjeta o autorizando a su tarjeta UZ o DGA, si la tuviese.

Si ademds necesita tener acceso a estancias restringidas o fuera del
horario de recepcidon, se le facilitard una tarjeta personal e
intransferible de puerta programada para acceder a las estancias en

que dicha persona deba realizar su tfrabagjo.

Sila persona accede de modo puntual (ver 4.2):

O

O

Se le facilitard una tarjeta de VISITA para su paso por el torno. Las
tarjetas de visita estardn configuradas de manera que el usuario tenga
que depositarlas en el cajetin del torno a su salida. Previamente, el
visitante deberd identificarse en recepcion y se verificard que su visita
estd prevista o se avisard a la persona a la que vaya a visitar para
recabar conformidad de acceso.

Si la zona a la que se dirige la persona tiene un acceso restringido,

ademds de lo indicado en el punto anterior, se le indicard que al llegar
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a la planta a la que deba acceder, debe llamar a recepcion por el
telefonillo para que le permitan el paso. En ningun caso se le entregard

una tarjeta de puertas.

5.1. Personas vinculadas al CIBA

Asignacion de tarjetas

Desde RRHH del IACS se facilitardn las tarjetas a todos los trabajadores del IACS.
Para el resto de personas vinculadas se enviard a RRHH una solicitud de acceso
motivada, a través de un formulario en la web.
La solicitud incluird:
- Informacién del solicitante
- Entidad a la que pertenece, centro de frabagjo e IP, en caso de pertenecer a
un grupo de investigacion
- Motivo de la solicitud

- Periodo durante el cual se requiere el acceso

En RRHH se tramitardn las autorizaciones correspondientes y se programard unad
tarjeta para el TORNO.

En caso de que el usuario necesite acceso a alguna zona restringida, se pondrd en
contacto con los responsables de los servicios a los que precise acceder, que le

informardn sobre la tframitacion de dichos permisos.

Entrega de tarjetas

Las tarjetas se recogerdn en recepcion.

Baja de tarjetas

RRHH dard de baja las tarjetas de las personas que dejen de frabajar en el IACS. Los
responsables de RRHH de UNIZAR y FISA comunicardn a RRHH del IACS las

cancelaciones de acceso al edificio.

En el caso de los accesos temporales, una vez que finalice el plazo por el que se

solicité acceso, y en caso de que no exista modificacion del mismo, este se
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cancelard y se eliminardn todos los permisos de acceso procediendo RRHH a

desactivar las tarjetas y solicitard la devolucion de las mismas, si procede.

Control de validez de tarjetas

Las tarjetas que hayan estado inactivas durante un periodo de é meses, se

desactivardn las tarjetas y se solicitard la devolucién de las mismas.

Devolucion de tarietas

Cuando una persona finalice su vinculacion con el CIBA se solicitard la devolucion

de la/s tarjeta/s a RRHH del IACS quien registrara dicha devolucion.

5.2. Personas con accesos puntuales al CIBA

El control del acceso de estas personas se realizard desde RECEPCION.

Reqistro de visitas previstas

Cualquier persona vinculada con el CIBA (5.1.) que espere una visita, un usuario, un
proveedor..., en un dia determinado, completard un formulario indicando la fecha
de la visita, su nombre, la identificacion que disponga de la persona que va a
acceder (nombre y apellidos o nombre de la empresa o nombre del grupo y nUmero

de asistentes previstos...) y si necesita descargar material por el garagje.

En el caso de formacién (cursos, seminarios) en recepcion tendrdn disponible Ia
informacidn de docentes y asistentes para realizar la verificacion. En caso de que la
formacién sea en el saldn de actos en horario de recepcidon, no se facilitard tarjeta

de VISITA para el paso por los tornos salvo necesidad justificada.

En el caso de grupos estables (CEICA, CEPA, ....) en recepcion tendrdn también
disponible los componentes de dichos grupos para comprobar los asistentes y en el

registro de visitas Unicamente se notificard la reunién del grupo.

En el caso de visitas colectivas (p.ej. colegios), Unicamente serd necesario dar un

nombre y el nUmero de personas que van a asistir a la visita.
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Cuando una persona se presente en recepcion se verificard si es una visita prevista vy,
de no ser asi, se llamard a la persona a la que ha ido a visitar. En caso de no poder
localizarla o no poder ésta atenderla, se recogerd, si el visitante lo deseaq, sus datos

de contacto para concertar una visita programada, no permitiendo su acceso.

A las personas que accedan, se le entregard una tarjeta de VISITA.

Adicionalmente, si el lugar al que se dirige es una zona restringida, se le indicard que
al llegar a la planta a la que deba acceder, debe llamar a recepcidon por el
telefonillo para que le permitan el paso. En ningun caso se le entregard una tarjeta

de puertas.

Las visitas colectivas de grupo serdn acompanadas en todo momento por una
persona del IACS. Se verificard el nUmero de personas que componen el grupo y se

entregard una tarjeta de VISITA a cada uno de los integrantes del grupo.
El registro de las visitas previstas en un dia se destruird al dia siguiente y en recepcion,
a disposicidon de las visitas, se encontrardn las condiciones en las que se produce el

fratamiento de sus datos para el acceso al CIBA.

Abandono de las instalaciones

Todas las personas a las que se haya entregado una tarjeta de VISITA, la depositardn

en el cajetin del torno al abandonar el edificio.

Acceso de repartidores por el gargje

Si la persona que accede se encuentra en la lista de visitas previstas con indicacion
de descarga, llamard por el portero automdtico del garaje a recepcion y desde

recepcion se le facilitard el acceso.

Si no estuviese entre las visitas previstas, deberd acceder a recepcidén donde se
localizard a la persona de contacto, permitiendo el acceso Unicamente si esa

persona da autorizacién. En caso de no poder localizar a la persona a la que han ido
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a visitar o no poder ésta atenderla, se recogerd, si el visitante lo deseaq, sus datos de

contacto para concertar una visita programada, no permitiendo su acceso.

Como norma general no se permitird el acceso de las visitas por el garaje salvo si se
requiere la descarga de material. No se podrd acceder a las plantas por el
montacargas, ni al SCT de Cirugia Experimental por la puerta de material situada en
el garaje. Tampoco se podrd acceder a los ascensores por la puerta de acceso

restringido.
Consideraciones de acceso por el Torno

Si una persona se situta demasiado cerca de las puertas del torno, por uno u ofro
lado, estas se bloquean y no se puede acceder, si eso sucede la ventana superior
pasard de tener un cuadrado verde a un cuadrado rojo. Para evitarlo se ha situado
una cinta en el suelo, a ambos lados, que no debe superarse. La tarjeta se
aproximard al lector frontal y, en caso de salida, para las farjetas de visita al
aproximarla se abrird la ranura en la que deberdn depositarla para que se proceda

a la apertura de puertas.

Entrada al CIBA Salida del CIBA
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