Control de Acceso

Autorizaciones de Acceso
Dibujo de Figura con un candado en una manoy dosllavesen la otra

LaUnidad de Conserjerias llevaacabo el control de acceso alas dependencias de la UJA durante el horario
laboral.

Las|laves de los despachos y buzones solo se entregaran alos titulares de los mismos. Laboratorios, seminarios
y €l resto de dependencias tienen diversas restricciones de acceso.

El titular de una dependencia puede autorizar que otras personas accedan ala misma rellenando uno de los dos
formulario creado para este fin, segin sean dependencias de Departamentos o no. La solicitud quedara
automati camente registrada en la conserjeria de destino:

¢ Solicitud autorizacion acceso a dependencias (No para espacios dependientes de Departamentos)

e Autorizacion de acceso a despachos de profesores, seminariosy |aboratorios (Espacios dependientes de
Departamentos.)

e Solicitud de tarjeta para acceso a dependencias con cerradura el ectronica.

CopiadelLlaves

La Unidad de Conserjerias también interviene en el proceso de copiade |laves.

Si desearedlizar lacopiade unao varias llaves debe rellenar y presentar en la conserjeriadel edificio donde se
encuentre la dependencia una copia del impreso:

Solicitud de Copiade Llaves

Debera estar firmada por €l solicitantey el responsable del centro de gasto (normalmente el Decano o Director
de Escuela, el Director del Departamento, el Jefe de Servicio o el Encargado de Equipo).

Lacopialarealizael personal de Unidad Técnicay se le avisaratan pronto como esté lista.

Puede consultar los documentosrelacionados si desea conocer mas detalles sobr e estas oper aciones.

Documentosrelacionados


https://www.ujaen.es/servicios/uconserjerias/control-de-acceso
https://www.ujaen.es/servicios/uconserjerias/formulario-de-solicitud-de-autorizacion-para-acceso-dependencias
https://www.ujaen.es/servicios/uconserjerias/formulario-solicitud-acceso-despachos-seminarios
https://www.ujaen.es/servicios/uconserjerias/formulario-solicitud-acceso-despachos-seminarios
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeGWC0sNMMnz6LCf6i42InaGJGwHsTdatJZzq2UYfoasY_g_Q/viewform
https://www.ujaen.es/servicios/uconserjerias/sites/servicio_uconserjerias/files/uploads/FORMULARIOS%20PDF/IMPRESO_SOLICITUD_DE_COPIA_DE_LLAVE.pdf

e Instruccion Técnicade la Unidad de Conserjerias. Procedimiento General de Gestion de Llaves



https://www.ujaen.es/servicios/uconserjerias/sites/servicio_uconserjerias/files/uploads/Normativa/INSTRUCCION%202-07.pdf

