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Objetivo: Establecer las actividades necesarias para la disposicion de los objetos ¢ documentos o prendas
olvidados en las sedes y escenarios de la entidad.

Alcance: El presente instructivo aplica para la disposicion de los objetos o documentos o prendas olvidados
en las sedes y escenarios de la entidad.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La relacion de los objetos o documentos o prendas olvidados en las diferentes sedes, escenarios y centros
CREA de la entidad, seran reportados por los administradores y/o coordinadores y/o responsables de cada
sede a ta Oficina de Atencion al Ciudadano, en caso de que alguien solicite informacion al respecto.

El aviso que se debe fijar en las recepciones y porterias de las sedes, escenarios y ceniros CREA del
Instituto lo realizara el responsable de cada sede, escenario o centro CREA.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1.

FIJAR AVISO DE OBJETOS O DOCUMENTOS O PRENDAS OLVIDADOS

Se fijar4 en las recepciones y porterias de las sedes, escenarios y centros CREA un aviso indicando que
los objetos o documentos o prendas olvidados seran custodiados por un término de Ires (3) meses, de
manera tal que, los duefios de estos puedan acercarse al lugar a reclamar dichos objetos, demostrando
su pertenencia.

RECEPCION DE LOS OBJETOS O DOCUMENTOS O PRENDAS OLVIDADOS

Quien encuentre objetos, documentos o prendas olvidados en las sedes, escenarios y centros CREA del
IDARTES, debera entregarlos al administrador y/o coordinador ylo responsable de esa sede para su
custodia y registro escrito en la minuta de vigilancia.

Si la persona que encuentra los objetos, documentos o prendas olvidados es un guarda de seguridad
este debe realizar la correspondiente anotacion en la minuta de servicio y entregar los objetos ©
documentos o prendas olvidados al coordinador y/o administrador y/o responsable del espauo quien
firmara la minuta como constancia de recibido.

MANEJO DE DOCUMENTQS DE IDENTIDAD

Para el caso de las cédulas de ciudadania y tarjetas de identidad olvidadas en las sedes y/o escenarios
ylo centros CREA, estas seran entregadas inmediatamente mediante oficio a la Registraduria Nacional
de! Estado Civil, reportando dichos documentos como perdidos.
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4. MANEJO DE OTROS DOCUMENTOS

Para otros documentos de identificacion, si después de tres (03) meses no son reclamados, estos se
destruiran, cuya evidencia quedara en un registro fotografico dentro dei archivo oficial de la respectiva
sede.

5. MANEJO DE PRENDAS DE VESTIR

Para el caso de las prendas de vestir, si no son reclamadas durante los tres (03) meses siguientes a su
olvido, estas seran entregadas a una fundacion sin animo de lucro.

Las prendas que no se encuentren en buen estado o buenas condiciones higiénicas, seran destruidas y
se realizara |a respectiva acta de reunién adjuntado el registro fotografico.

6. MANEJO DE CELULARES

En el caso de los celulares, se dejaran prendidos o se intentaran prender por un tiempo méximo de 24
horas en aras de esperar a que su duefio llame para reclamarlo.

En caso de que no aparezca su dueiio en las 24 horas que se informan en el parrafo anterior, el tetéfono
celular se guardara durante tres (03) meses. Si después de este tiempo no son reclamados, se remitiran
a los puntos disponibles de recoleccién de estos ya que la entidad cuenta con 3 contenedores para el
almacenamiento de residuos tecnolégicos, estos estan ubicados en: Edificio Principal, Planetario y Crea
Meissen. Los elementos depositados en estos contenedores son clasificados como residuos tecnologicos
(RAEES) por tal motivo su disposicion final sera la establecida segun la normatividad ambiental.

7. MANEJO DE OTROS ELEMENTOS

Para los demés de acuerdo con sus caracleristicas se realizara un andlisis para evaluar la posibilidad
entregarlos a la asociacién de reciclaje entendiendo que lo entregado a la organizacion fue previamente
clasificado como residuo de acuerdo con la informacion establecida en las guias y procedimientos de
residuos solidos de la entidad.

En el marco de los lineamientos del numeral 6.5 de la “Guia disefio de documentos del sistema integrado de gestion — SIG”, se actualiza el cédigo del presente

documento para que se articule con la codificacion vigente relacionada en la sefialada Guia y en el Listado maestro de documentos. El contenido del documento

no cambia.
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