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ASUNTO: Procedimiento para recibir, entregar, donar o destruir elementos
recuperados en las instalaciones de las Sedes de la Universidad Militar Nueva
Granada.

1. OBJETIVO Y ALCANCE
1.1. Objetivo

El objetivo de la presente Directiva es crear el procedimiento por medio del cual se
establezcan las reglas para recibir, entregar O hacer la disposicion final de
elementos personales extraviados por los miembros de la Comunidad Neogranadina
y recuperados en las instalaciones de las Sedes de la Universidad Militar Nueva
Granada.

1.2. Alcance

Adoptar un procedimiento para recibir, entregar, declarar bien mostrenco, donar o
destruir elementos personales extraviados por los miembros de la Comunidad
Neogranadina y recuperados en las instalaciones de las Sedes de la Universidad
Militar Nueva Granada. Se busca adoptar un sistema que facilite recuperar bienes
por parte de los usuarios (funcionarios, docentes, estudiantes, egresados Y
visitantes), debido al alto nimero de objetos extraviados o que son abandonados
en las instalaciones de las tres Sedes de la Universidad Militar Nueva Granada.
También se busca garantizar el principio de publicidad y que una vez vencido un
tiempo prudencial, segun las caracteristicas del elemento o que afecte Ia seguridad
y salubridad, se pueda declarar como bien mostrenco y entregarlo al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, donar o destruirlo. 0{
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REFERENCIA MARCO LEGAL

Constitucidn Politica de Colombia 1991.

Ley 30 de 1992 “Por la cual se organiza el servicio publico de educacion
superior”.

Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones Generales,
para la proteccién de datos personales”.

Ley 805 de 2003 “Por la cual se Transforma la Naturaleza Juridica de la
Universidad Militar Nueva Granada”.

Ley 734 de 2005 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.
Acuerdo 01 de 2010 “Por el cual se expide el Reglamento General Estudiantil
de pregrado de la Universidad Militar Nueva Granada”.

Resolucion 2097 de 2013 “Por lal cual se establece la politica de seguridad de
la informacion de la UMNG".

codigo Civil articulos: 706 definicién de los “bienes mostrencos”; 673, 706 y
ss.; 1040 y 1051.

Ley 75 de 1968 "Por la cual se dictan normas sobre filiacion y se crea el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar".

Decreto 2388 de 1979 “Por el cual se reglamentan las Leyes 75 de 1968, 27
de 1974 y 7. de 1979” en especial, lo descrito en el Titulo XII. “De los bienes
vacantes, mostrencos Yy vocacion hereditaria”. Modificado por el Decreto
3421 de 1986.

Resolucion 2200 de 2010. Expedida por el Instituto Colombiano de Bienestar
Eamiliar “Por medio de la cual se adopta el procedimiento que debe seguirse
en el tramite de las denuncias de vocaciones hereditarias y de bienes
vacantes y mostrencos”.

VIGENCIA

~ Su aplicacién es de caracter permanente.

4.

APLICACION

Las normas e instrucciones que S€ imparten en la presente Directiva, son para
conocimiento y cumplimiento por parte de la Comunidad Neogranadina y visitantes
en las tres sedes de la Universidad Militar Nueva Granada.v‘t




£
e

Continuacion Directiva Permanente Pagina 3 de 3

5. CONDICIONES GENERALES

5.1. RECUPERACION

1. La persona (funcionario, docente, estudiante, egresado O visitante), que
hallare cualquier documento, objeto O dinero que no le pertenezca, debera
hacer su entrega en la Seccion de Seguridad de la respectiva Sede de la
Universidad, en el “Deposito de Objetos Recuperados” 0 en su defecto,
debera informar a cualquiera de los funcionarios de Seguridad, que le
indicara el lugar donde debera hacer la entrega.

2. El funcionario designado por parte del Jefe de la Oficina de Proteccion del
Patrimonio, mediante orden interna de los servicios y funciones del personal
de seguridad, para la Custodia y Deposito de Objetos Recuperados, hara
inclusion en la base de datos dispuesta para tal efecto, consignando los
datos generales de la persona que halld el elemento, su tipo, el lugar, la
fecha y la hora del hallazgo, con unad breve descripcion del elemento.

5.2. BUSQUEDA DEL PROPIETARIO DEL ELEMENTO

Si del elemento se pudiese obtener informacién respecto del propietario, tales
como nombre, identificacion, teléfono o correo electronico, el funcionario designado
para la Custodia y Deposito de Objetos Recuperados, intentara comunicarse con €l
posible propietario por los medios mencionados, para ponerlo en conocimiento

2

sobre la recuperacion y los requisitos para entregarle el objeto.

Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en el articulo 15 de la Constitucion
Politica, 7ratamiento de la Informacion personal’, asi como o dispuesto en la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 “Por /a cual se dictan disposiciones generales para Ia
proteccion de datos personales”.

5.3. CUSTODIA Y DEPOSITO

Los documentos u objetos recuperados deberan clasificarse con un numero
consecutivo y almacenado en el depdsito habilitado para tal fin.

Los elementos recuperados seran custodiados en el respectivo deposito, de
acuerdo con las siguientes condiciones:U\
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1. Elementos electronicos: tales como: computadores portatiles, tabletas,
celulares, USB, similares y sus accesorios, seran custodiados por un lapso
maximo de cuatro meses, a partir del momento de su recepcion, luego del
cual y previo concepto de funcionamiento por parte de la Division de
Informatica de la Universidad, se hara acta de disposicion final, en la cual se
indique la informacion relacionada con la descripcion del elemento, fecha de
recepcion, tiempo de publicacién en la pagina la Universidad, motivacion
para la donacién a entidad educativa o sin animo de lucro; su destruccion y
remision al centro de acopio de la Universidad para su desintegracion y
reciclaje segun corresponda.

Paragrafo 1: Para el caso de los equipos de comunicacion (celulares,
tabletas y/o similares que utilicen el sistema de SIM CARD), y los dispositivos
de almacenamiento de datos (memorias y otros), se procedera a la
desintegracion total del elemento, para garantizar la proteccion de los datos
personales.

Paragrafo 2: Para el caso de tabletas, equipos de cémputo y/o qué no
tengan la connotacion de equipos de comunicacién, por medio de la Division
de Informatica, se procedera a formatear su disco duro o dispositivo de
almacenamiento de datos, para garantizar la proteccién de los datos
personales.

2. Prendas de vestir y recipientes tales como: ropa y calzado en buen
estado, por salubridad seran custodiados por un plazo maximo de dos
meses; los recipientes, seran guardados por un lapso maximo de diez dias.
Una vez vencidos los términos, se hard acta de disposicion final, en la cual se
indique la informacion relacionada con la descripcién del elemento, fecha de
recepcién, tiempo de publicacién en la pagina Ia Universidad, motivacion
para la donacion a entidad sin animo de lucro o su remision al centro de
acopio de la Universidad para su clasificacion y eventual reciclaje.

Se aclara que los alimentos y bebidas contenidos en los recipientes, seran
depositados en los contenedores de desechos organicos, para evitar riesgos
de salubridad.

3. Elementos de estudio: tales como: cuadernos, textos, agendas, carpetas,
etc., seran custodiados por un lapso de dos meses. Una vez vencido el
término, se levantard un acta de disposicién final, en la cual se indique la#\
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descripcion del elemento, fecha de recepcion, tiempo de publicacion en la
pagina de la Universidad, motivacion para la donacién a entidad sin animo de
lucro o su destruccidn y remisién al centro de acopio de la Universidad para
su clasificacién y eventual reciclaje.

4. Elementos de uso personal: tales como: gafas, anillos, aretes, joyas de
fantasia, relojes, sombrillas, maletines, morrales, cartucheras o estuches vy
otros, seran custodiados por un lapso de tres meses. Una vez vencido el
término, se levantara acta de disposicion final (destruccion) del Elemento
Recuperado y se enviara al centro de acopio para su clasificacion y eventual
reciclaje.

Paragrafo 1. No obstante, en caso de existir indicios de que la “joya” tiene
un valor que amerite un tratamiento diferente, los términos de publicacion en
la Pagina de la Universidad se ampliaran a seis meses 'y s€ solicitara peritaje
por parte de una joyeria o joyero, para determinar su calidad y precio. Una
vez obtenido el costo de la joya, y si este no es irrisorio, se hara el informe
descrito en la Resolucion 2200 de 2010, expedida por el ICBF, de cuya
respuesta de aceptacién, si amerita declararlo como bien mostrenco, se le
hara entrega al ICBF. En caso contrario, se procederd a levantar acta de
disposicion final, en la cual se indique la informacion relacionada con la
descripcion del elemento, fecha de recepcion, tiempo de publicacion en la
pagina la Universidad, motivacién para su destruccion y remision al centro de
acopio de la Universidad para su clasificacion y eventual reciclaje.

Paragrafo 2. La Oficina de Planeacién, previa solicitud de la Oficina de
Proteccién del Patrimonio, apropiara recursos para hacer la experticia
requerida, cuya contratacion se hara de conformidad con la normatividad,
procedimientos y requisitos vigentes exigidos para tal fin.

5. Dinero en efectivo, divisas, valores, titulos, bonos Yy acciones de
sociedades: en este caso no S€ publicaran fotografias. A través de la pagina
Web de la Universidad, se anunciara el hallazgo de la cifra de dinero o
documento (divisas, valores, titulos, bonos y acciones de sociedades),
encontrados, obviando el lugar del hallazgo, denominacion y otros detalles,
informacién que sera utilizada para poder determinar el verdadero
propietario.

Estos valores seran custodiados por un lapso de seis meses, luego de los
cuales se deberd realizar lo dispuesto en el Numeral 7, de la Presente

A
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Directiva “Procedimiento ante el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar”,
siempre y cuando el dinero en efectivo hallado supere un Salario Minimo
Mensual Legal Vigente; de lo contrario, el dinero se custodiard hasta el
momento cuando se acumulen recuperaciones que superen un Salario
Minimo Mensual Legal Vigente.

En caso de divisas, valores, titulos, bonos y acciones de sociedades, una vez
agotado el término de publicacién se realizara el Procedimiento dispuesto en
el Numeral 7, de la Presente Directiva.

6. Elementos deportivos: tales como: balones, patinetas, raquetas etc.,
serdn custodiados por un lapso de tres meses. Una vez vencidos los
términos, se solicitard concepto del estado y utilidad a la Division de
Bienestar Universitario. En el caso de que los elementos deportivos se
encuentren en 6ptimo estado, se realizara acta de disposicion final, en la cual
se indique la informacién relacionada con la descripcion del elemento, fecha
de recepcion, tiempo de publicacion en la pagina la Universidad, motivacion
para la donacion a institucion educativa o entidad sin animo de lucro o por e
contrario, su destruccion y remisién al centro de acopio de la Universidad
para su clasificacion y eventual reciclaje.

7. Documentos: tales como: cédula de ciudadania, carnés, tarjetas bancarias,
entre otros, seran custodiados por un lapso maximo de cuatro meses, a
partir del momento de su recepcion. Luego de transcurrido este tiempo,
seran remitidos con oficio suscrito por parte del Jefe de la Oficina de
Proteccion del Patrimonio al banco de documentos de la Policia Nacional.

5.4. PUBLICACION DEL LISTADO DE DOCUMENTOS U OBJETOS
RECUPERADOS

Una vez entregado el bien en el Depdsito de Objetos Recuperados de la
Universidad Militar Nueva Granada, el funcionario designado procedera a registrar,
fotografiar y numerarlo, luego de lo cual la fotografia del elemento hallado se
colgard en la pagina Web de la UMNG en el link http://www.umng.edu.co/la-
universidad/Rectoria/objetosrecuperados durante el término de tiempo estipulado
en el numeral 5.3 “Custodia y deposito”.

Esta operacion se realizara cada dia, una vez agotados los procedimientos descritos
en el Numeral 5.2 “Busqueda del Propietario del Elemento”. P




Continuacion Directiva Permanente : O 35 : Pagina 7 de 7

Cumplido el tiempo de publicacion, se procederd a descargar la fotografia e
informacion de la pagina Web.

Paragrafo 1. Se exceptua lo dispuesto en el numeral 5.3. Iitem No. 5. “Dinero en
efectivo”, cuya fotografia no sera publicada en la pagina Web.

5.5. ENTREGA DE DOCUMENTOS U OBJETOS RECUPERADOS

La entrega de los documentos u objetos recuperados, se realizara en el “Depdsito
de Objetos Recuperados” dispuesto para tal fin, en cada Sede de la Universidad,
previo los siguientes requisitos:

1. Diligenciamiento por parte del propietario del “Formulario virtual de
Comunicacién de Objetos Extraviados”, dispuesto en la pagina Web de la
UMNG, en el link http://www.umng.edu.co/la-

universidad/ Recton’a/objetosrecuperados/Formularioobjetosextraviados.

2 La Seccién de Seguridad por medio de los funcionarios designados para el
manejo del Depdsito de Objetos Recuperados, esta en la disposicion de
entregar los objetos perdidos y/o abandonados que hayan sido recuperados
y llevados al Deposito, a la persona que acredite (mediante factura u otro
medio iddneo), la propiedad del objeto que aduce fue extraviado, por los
motivos e informacion que se expongan por escrito en el “Formulario virtual
de Comunicacidn de Objetos Extraviados”, previa notificacién del articulo 83
de la Constitucidn Politica de Colombia (presuncién de buena fe), el cual se
entendera presentado bajo la gravedad de juramento.

3. Resolver preguntas hechas por parte del funcionario designado para el
manejo del Depdsito de Objetos Recuperados, tendientes a establecer la
propiedad del elemento.

4. El propietario deberé firmar en el libro de minuta de objetos recuperados, su
recibido, mostrando para ello |a documentacién que confirme su identidad.

5. Horarios de entrega: la entrega de los elementos recuperados se hara
Unicamente en el horario de las 8:00 a 12:00 horas y de las 14:00 a las
18:00 horas de lunes a viernes.},\
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6. DEBERES Y FUNCIONES DEL PERSONAL ENCARGADO DE LA
RECEPCION, ENTREGA Y DISPOSICION FINAL DE LOS ELEMENTOS
RECUPERADOS.

k:

Registrar los elementos recibidos en la base de datos dispuesta para tal fin,
donde debera consignar:

a. Datos personales y de contacto de la persona que lo entrega, lugar donde
fue hallado, caracteristicas del elemento recuperado.

b. Asignacién de nimero consecutivo de elemento.

c. Clasificar los elementos recibidos, de acuerdo con lo dispuesto en el
numeral 5.3 de la presente Directiva.

. Actualizar la pagina Web de la Universidad, cargando la fotografia del

elemento recuperado, asi como el nombre del objeto; fecha de recibido;
fecha de vencimiento de la publicacién, de acuerdo con los tiempos definidos
en el numeral 5.3

Previo concepto de la dependencia designada, se procedera a elaborar acta
de destruccién, donacién o remision al ICBF.

Cumplir con el requisito de establecer, si la persona que aduce ser duefia de
los elementos, diligencia el “Formulario virtual de Comunicacién de Objetos
Extraviados”, dispuesto en la pagina Web de Ia UMNG, y que servira como
indicador de la cantidad y clase de objetos extraviados versus los elementos
recuperados y entregados.

_ Llevar la estadistica de los documentos, objetos extraviados, recuperados y

entregados, con lo cual se efectuard mensualmente el andlisis para generar
procedimientos de seguridad, con el fin de minimizar el Riesgo por la
pérdida de elementos.

. Ser diligente en mantener las condiciones necesarias para la seguridad de los

elementos custodiados.

Guardar la debida reserva y demas deberes contenidos en el artjculo 34 de la
Ley 734 DE 2002, “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.u\
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7. PROCEDIMIENTO ANTE EL INSTITUTO COLOMBIANO DE
BIENESTAR FAMILIAR

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion 2200 de 2010, expedida por el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, articulo 8 definiciones, literal e)
Busqueda fisica y juridica del duefio y s.s.; el personal encargado de la recepcion,
entrega, donacion y/o destruccidn de los elementos recuperados, una vez cumplido
el periodo de publicidad, sin que el propietario del objeto se haya acercado a
reclamarlo (solo para el caso de objetos tales como: vehiculos, semovientes,
dineros, divisas, joyas, valores, titulos, bonos y acciones de sociedades), procedera
de la siguiente manera:

1. Elaborar informe dirigido a la Direccion General del ICBF, suscrito por el
Representante Legal de la Universidad, y que debe contener: datos del
denunciante (representante legal); nombre, apellidos, cédula, domicilio,
direccién de oficina, teléfonos), manifestando si lo hace a nombre propio 0O
de un tercero; la clase de denuncia y la descripcion de los bienes.

2. Adjunto al oficio, diligenciar formato de informe dispuesto por el ICBF:
F1.PR9.MPA2 formato Denuncia de Vocaciones Hereditarias Bienes Vacantes
Mostrencos V 1.0 (1), segun el bien que corresponda.

3. Otros anexos: se deberan adjuntar al informe o denuncia de bienes
mostrencos, copia de la minuta en la cual conste la recepcion del bien, al
igual que la constancia de la publicacion del hallazgo del bien en la pagina de
la Universidad, en la cual se verifique el cumplimiento de los tiempos de
publicacion establecidos en la presente directiva.

8. GENERALIDADES

1. La Universidad no se hace responsable por objetos personales que hayan
sido abandonados y/o descuidados, dentro de las instalaciones de la
Universidad y que no hayan sido entregados en la respectiva Seccion de
Seguridad de la UMNG.

2. Las actas de destruccion y/o donacién de los elementos recuperados,
deberan ser verificadas y avaladas por la Oficina de Control Interno de
Gestién y la Oficina de Proteccion del Patrimonio. u&
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3. Una vez entregado el elemento por parte del funcionario designado para el
manejo del Depdsito de Objetos Recuperados de la Seccion de Seguridad, no
se aceptan reclamaciones de algun tipo.

4. Los elementos que no hayan sido reclamados dentro de los términos
dispuestos, seran desechados, reciclados y/o donados a entidad educativa
y/o sin animo de lucro o remitidas al Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, previo proceso declarativo de "Bien Mostrenco”.

5. Ningn miembro de la Comunidad Neogranadina podré apropiarse de
elementos que no le pertenezcan, encontrados dentro de las instalaciones o
Campus de la Universidad Militar Nueva Granada en cualquiera de sus Sedes.

Lo anterior sin perjuicio de las acciones disciplinarias, administrativas y/o
penales a que haya lugar.

9. APOYO

Para cumplir el objetivo de este procedimiento, se contara con la participacion de la
Divisién de Informatica, en el sentido de dar aplicabilidad a las TIC, incluyendo en
la pagina de la Universidad, dentro de la pestafia “la Universidad”, de un Link
denominado “Proteccién del Patrimonio”, un botdn denominado “elementos
recuperados”, y en este ultimo, dos botones asi:

1. El primero: denominado “Elementos Recuperados”. En este link, el usuario
podra tener acceso a las fotografias de los elementos recuperados, las cuales
permaneceran publicadas un tiempo prudencial, segun las caracteristicas del
elemento (términos incluidos en el item 5.3.).

2. El segundo: denominado “Formulario virtual de Comunicacion de Objetos
Extraviados”. Este link tiene por objeto hacer que el usuario informe respecto
de la pérdida o extravio de elementos de su propiedad, al interior de las
instalaciones del claustro educativo y cuya informacién alimentara |la
respectiva base de datos, como fundamento para implementar un indicador
de gestion. De igual forma, servira como documento (virtual), base para
verificar la propiedad del elemento y su posterior entrega. 2
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Para lo anterior, se debera elaborar los desarrollos necesarios con el fin de
operativizar la herramienta descrita.

Comuniquese y Cumplase,

Rect

Mayor General EDUAR%%N&?WE%BERBEL

UNA UNIVERSIDAD DE TODOS Y PARA TODOS

Los siguientes funcionarios con huestro visto bueno, declaramos que hemos revisado detenidamente el contenido del presente documento, lo encontramos ajustado a los reglamentos
internos de la Universidad, a las disposiciones legales y asumimos cualquier responsabilidad por su contenido. A
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