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1. DEFINICION

Este lineamiento establece las directrices para la recepcidn, registro, custodia, entrega y disposicion
final de los objetos encontrados dentro del campus de la Universidad de los Andes. Su propdsito es
asegurar que todos los elementos extraviados y posteriormente hallados sean gestionados de
manera responsable, transparente y trazable, garantizando su adecuada devolucién a los
propietarios o, en su defecto, su disposicion conforme a las politicas institucionales vigentes.

2. OBIETIVO

Definir los criterios, responsabilidades y procedimientos que orientan la gestion de objetos
encontrados en las instalaciones de la Universidad de los Andes, con el fin de mantener la confianza
de la comunidad universitaria, prevenir pérdidas, y asegurar un manejo ético y ordenado de los
bienes hallados. Este lineamiento busca también establecer mecanismos claros de comunicacién,
custodia y registro, que permitan un control eficiente y verificable de cada objeto recibido.

3. FUNDAMENTO

La aplicacidn de estos lineamientos permite garantizar la trazabilidad, seguridad y transparencia en
el tratamiento de objetos encontrados dentro del campus y en el entorno inmediato. Se fundamenta
en los principios institucionales de integridad, responsabilidad y servicio a la comunidad, asi como
en las politicas internas de Seguridad y Servicios Basicos y en las normas relacionadas con la
administracion de bienes y la proteccion de la propiedad ajena. Su cumplimiento contribuye al
fortalecimiento de la convivencia, la confianza institucional y la cultura de respeto por los bienes
propios y de terceros.

4., ALCANCE

Este lineamiento aplica a todas las unidades académicas, administrativas, contratistas y visitantes
que, en el desarrollo de sus actividades dentro del campus, encuentren o reporten objetos
extraviados. Incluye todas las etapas del proceso: recepcidn, registro, custodia, verificacion, entrega
o disposicién final de los objetos, asi como las responsabilidades de las areas involucradas en su
administracion. No aplica a elementos perecederos, de riesgo biolégico o que representen un
peligro para la seguridad institucional, los cuales se trataran segun protocolos especificos.

5. NORMATIVIDAD
e Politica de Objetos Encontrados
e Reglamento Laboral

e Reglamento Estudiantil
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DEFINICIONES

Objeto en abandono: Se considera en abandono todo elemento que, después de diez (10)
minutos sin ser reclamado o identificado por su propietario, permanezca sin proteccidon ni
supervisioén (sin guaya, candado, alarma o persona a cargo).

CONSIDERACIONES

7.1.

7.2.

Dependencia responsable:

El Departamento de Seguridad y Servicios Basicos es la Unica dependencia autorizada para
recibir, registrar, custodiar y entregar los objetos o equipos encontrados en estado de
abandono vy sin ningun tipo de proteccién en la sede o instalaciones de la instituciéon y en
el entorno inmediato, a través de la Oficina de Objetos Encontrados.

Recepcidn y reporte de objetos:

Cualquier miembro de la comunidad que encuentre un objeto debera llevarlo directamente
a la Oficina de Objetos Encontrados (Bloque ML, Oficina 500, frente al cajero Davivienda) en
horario de 8:30 a.m. a 5:30 p.m.

Si el objeto es hallado o entregado a personal de seguridad este deberd reportarlo al
supervisor, quien hard el registro correspondiente y autorizard el traslado del elemento a la
Oficina de Objetos Encontrados.

En horarios no habiles, fines de semana o dias festivos, los objetos se registraran y
custodiaran temporalmente en el Centro Operativo de Seguridad, donde deberan anotarse
en el formato establecido para tal fin y trasladarse al siguiente dia habil a la Oficina de
Objetos Encontrados.

7.3. Registro de los objetos:
Todo objeto recibido deberd registrarse en el “Formato de Relacién de Objeto Encontrado”,
consignando: descripciéon del elemento, lugar, fecha y hora del hallazgo, nombre del
empleado receptor y nimero consecutivo de registro, conforme a lo indicado en el Anexo
1.

7.4. Clasificacidn y custodia:
El auxiliar administrativo de objetos encontrados debera verificar diariamente los
elementos recolectados, clasificarlos segin su tipo y disponer de aquellos que no sean
aptos para almacenamiento. Los objetos se almacenardn segun su categoria, respetando
los tiempos de custodia establecidos en la tabla del Anexo 2.

7.5. Comunicacion con propietarios:
Cuando el objeto permita identificar a su propietario (por nombre, documento, teléfono o
correo electrdnico), el auxiliar administrativo de objetos encontrados intentara contactarlo
por dichos medios, informandole sobre la recuperacion y los requisitos para la entrega del
elemento, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 15 de la Constitucién Politica y la
Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales.
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7.6.

Verificacion y entrega:

El propietario deberad identificarse con documento de identidad, describir el objeto antes de
verlo e indicar el lugar donde fue olvidado. Si la descripcidon coincide con el registro, se
procedera a la entrega; en caso contrario, se le solicitara regresar posteriormente.

En el caso de equipos electronicos, el propietario deberd demostrar su titularidad
encendiéndolo y mostrando acceso a cuentas o contrasefias.

No se permite la entrega parcial de elementos ni a terceros no autorizados.

Toda entrega debera quedar registrada en el “Formato de relacién entrega de elementos”
Anexo 3, con la firma del propietario y del empleado responsable.

. Disposicion final de objetos no reclamados:

Los objetos no reclamados dentro de los plazos establecidos seran clasificados
trimestralmente para su donacion, reciclaje o destruccién, segln su naturaleza y estado.
Las prendas de vestir dispuestas para donacién serdn enviadas a lavado utilizando recursos
provenientes de los bienes no reclamados; en caso de no ser suficientes, se destinardn
recursos del Departamento Seguridad y Servicios Basicos.

Los libros sin marca o no reclamados durante el periodo seran enviados a la Biblioteca
General; los que pertenezcan a la institucion se remitiran mediante memorando.

Los utiles escolares en buen estado (boligrafos, carpetas, calculadoras, USB, entre otros) se
pondrdn a disposicién de la Gerencia del Campus para su reutilizacién como mecanismo de
autosostenibilidad.

Toda disposicion final, ya sea destruccién o donacién, deberd documentarse en un acta
revisada y aprobada por la Oficina Juridica de Control Interno de la Universidad.

. Manejo de elementos especiales:

Los elementos contaminantes o con riesgo bioldgico (recipientes de alimentos o con
alimentos, ropa sucia, elementos en descomposicidn, ropa humeda, etc.) se almacenaran
en bolsas identificadas y se depositaran en contenedores de basura. En un plazo no mayor
a tres dias habiles, seran destruidos, dejando registro en la planilla correspondiente.

Si se recolectan elementos cuya clasificacién o almacenamiento represente riesgo
(medicamentos, armas, explosivos, grandes sumas de dinero, artefactos sospechosos, etc.),
se debera consultar al Coordinador de Seguridad Fisica y Electrdnica, quien determinara el
procedimiento a seguir.

Para equipos electrénicos con informacidn personal transcurrido el plazo de tres (3) meses
sin que los dispositivos sean reclamados, se procedera de la siguiente manera:

o Equipos de comunicacidn (celulares, tabletas con SIM card, memorias USB, discos
externos y demas medios de almacenamiento de datos) seran desintegrados de
manera definitiva, con el fin de garantizar la proteccién de la informacion personal
y evitar cualquier posibilidad de recuperacién o uso indebido.

o Equipos de computo o tabletas sin SIM card, que no tengan la connotacion de
equipos de comunicacién, seran formateados por la Direccién de Servicios de
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Informacién y Tecnologia (DSIT), asegurando la eliminacién completa de la
informacidn antes de su eventual reutilizacién o disposicidn final.
Los documentos de extranjeros (pasaportes, cédulas de extranjeria) seran remitidos a las
embajadas o consulados correspondientes; los documentos nacionales (cédulas, licencias,
libretas militares) seran enviados al Banco de Documentos de la Policia Nacional, una vez
transcurrido un (1) mes de custodia sin que sean reclamados.
Las tarjetas bancarias se custodiaran por tres (3) dias habiles, periodo durante el cual se
intentard contactar al propietario. Vencido este plazo, se elaborara acta de disposicion final
y las tarjetas seran destruidas y enviadas al centro de acopio para su clasificacion y reciclaje.

. Prohibiciones y responsabilidades:

Ningln miembro de la comunidad Uniandina, contratista o visitante podra apropiarse de
objetos, elementos o equipos que no le pertenezcan y que hayan sido encontrados dentro
de la sede o instalaciones de la institucién y en el entorno inmediato. Su incumplimiento
podra derivar en acciones disciplinarias, administrativas o penales.

La Universidad no se hace responsable por danos o deterioros ocurridos durante el traslado
o la custodia de los elementos encontrados.

Una vez efectuada la entrega del objeto, elemento o equipo al propietario por parte del
empleado de la oficina de objetos encontrados de la Universidad de los Andes, no se
aceptan reclamaciones de algun tipo.

8. Anexos
Anexo 1:
FORMATO DE RELACION OBJETO ENCONTRADO
LUGAR DONDE FUE DESCRIPCION DETALLADA DEL
FECHA'Y HORA. ENCONTRADO EL ELEMENTO. | ELEMENTO. OBSERVACIONES.
14 -06-2020, 15:30 Pasillo piso quinto blogue ML, Computador pqrtat// marcg El portdtil estd en regular
DELL No de serial, color gris, estado, pantalla y
pm. frente a los ascensores.
con estuche y cargador. carcasa con rayones.
DATOS PERSONA IDENTIDAD O PLACA
QUE ENTREGA EL DOCUMENTO DE IDENTIDAD. Zf: ;ﬁ: Ic:gNA QUE RECIBE | prpsona QUE RECIBE EL
ELEMENTO. : ELEMENTO.
Carlos Andrés Cédigo No 20218654 Vigilante Juan Sebastian Rocha | ©12¢2 45678
Torrecilla. Colseguridad.
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Anexo 2:
TABLA DE CONTENIDO CLASIFICACION DE LOS ELEMENTOS ENCONTRADOS
TIEMPO / DESTINO /
ATE ) DE. ION BSE IONE:!
CATEGORIAS SCRIPCIO CUSTODIA FINALIDAD OBSERVACIONES
madera, apuntes, papeles,
planos, escritos, notas,
cartones, maquetas, metales, luego serdn enviados
Material pldsticos, botellas, vidrios, a los contenedores
. L L 3 meses. e
Reciclable barro, plastilinas, acrilicos, de clasificacion y
elementos eléctricos, reciclaje.
cuadernos, libretas, agendas
etc.,
Cuyo estado de
conservacion y
limpi I
chaquetas, pantalones, IZZ,::’ IxeiZer:i,:f an con
camisas, sudaderas, gorras, . L g
serdn donadas a una | higiénicas para ser
) pantalonetas, toallas, L,
Prendas Textiles 3 meses. organizacion almacenadas, de lo
bufandas, sombreros, (e . ;
] , . benéfica. contrario serdn
pasquinas, suéter, abrigos, desechadas en los
b tc.
gabanes, etc contenedores de
clasificacion de
basuras.
, . si estos elementos
después deberan ser estdn nuevos en sus
. . dados 'de bajay empaques serdn
Zapatillas, Zapatos, sandalias, depositados en los
Calzado . 3 meses. almacenados hasta
chanclas, botas, botines, etc., contenedores de terminar el semestre
basuras segun su .
e . como se menciona
clasificacidn, anteriormente
D
. , € no ser , ademds, se intentardn
Documentos de | Cedula de Ciudadania, reclamados, serdn .

g ax . . . . por todos los medios
Identificacion Licencias de Conduccion, Un mes. enviados al Banco de ubicar o su propietario
Nacionales. Libretas Militares. Documentacion de la de prop ’

Policia Nacional.
D
€ no ser . ademds, se intentardn
Documentos de reclamados, serdn .

e a2 Pasaportes, y Cedulas de . por todos los medios

Identificacion L, Un mes. enviados a las . . )
. Extranjeria. . ubicar a su propietario,
Extranjeras. respectivas de
Embajadas.
Documentos de geec/,c]zinsaec;os serdn ademds, se intentardn
Identificacion Carnets Universitarios, Carnets Un mes enviados a sus por todos los medios
Corporativos, Corporativos, EPS, ARL, etc. ’ ; ubicar a su propietario,
/u, Otros respectivas de
/e, : entidades.
D .
rei/grzzzgs e se buscard por todos
Tarjetas . 0 e , , los medios ubicar a su
) Tarjetas Débito, y Crédito. Tres Dias. procederd a su . . .
Bancarias. L . propietario, de igual
destruccion dejando manera se intentard
constancia en los
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libros o planillas de
control.

hacer el reporte a la
entidad financiera.

Teléfonos Celulares, IPhone,
Tablet, Discos Extraibles,
Memorias USB, Audifonos,
Computadores Portdtiles,

luego quedardn a
disposicion de la
gerencia del campus

ademds, se intentardn

Varios

marcadores, compas, reglas,
colores, escuadras, estuches
con cosméticos o elementos de
higiene personal, etc.,

asignacion o uso
como auto
sostenibilidad de la
oficina o unidades
involucradas.

Elementos , ara determinar su .
... Calculadoras, Audifonos P . . por todos los medios
Informadticos, o ] 3 meses. asignacion o uso . . .
. . Diademas, Cargadores de ubicar a su propietario,
Electrénicos L. como auto
Celular o de Portdtiles, MP3, s de
. sostenibilidad de la
Speaker, Camaras . .
g oficina o unidades
fotogrdficas, Controles .
) ) involucradas.
Remotos, Linternas Ldser, etc.
de no ser reclamadas
quedan a disposicion | cabe aclarar que no se
Dinero de cualquier de la gerencia del constatara el valor de
denominacion o nacionalidad, campus para la prenda ni el material
Dinero, Joyas o | Joyas (anillos, relojes, pulseras, 3 meses determinar su del cual se presuma
Prendas de Valor | brazaletes, aretes, cadenas, ’ asignacion o uso este hecho, se le
boligrafos, mancuernas, gafas, como auto asignara la categoria
etc. sostenibilidad de la | de joya por su
oficina o unidades apariencia o marca.
involucradas.
De no ser
Pinzas, alicates, martillos, reclamadas
destornilladores, lectoras de quedardn a
corriente, pistolas para fundir disposicion de la . . .
. , . ademds, se intentardn
. silicona, tripodes, taladros, gerencia del campus .
Herramientas y . por todos los medios
etc., y/o estuches con 3 meses. para determinar su

ubicar a su propietario,
de
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Anexo 3:

Maleta marca Totto con
elementos varios de estudio,
cuadernos, lapiceros, libros.

Lunes 23-06-2021, Hora

El elemento fue recibido a conformidad del

09:30 am. propietario.

Auxiliar
Administrativa
Norma Leticia Estupifidn | Cedula No, 52456789 Maria Teresa Martinez Departamento
Seguridad y
Servicios Bdsicos
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