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Objetivo

El presente protocolo tiene por objeto regular la recepcién, registro, resguardo,
entrega o disposicion final de objetos extraviados dentro de las instalaciones de la
FES Cuautitlan, garantizando la transparencia, buena fe, proteccion de datos
personales y la seqguridad en el manejo de los bienes.

Ambito de aplicacion

El presente Protocolo es aplicable en:
1 Campo Uno.
1 Campo Cuatro.
] Centro de Asimilacion Tecnoldgica (CAT).

Y es de observaciéon obligatoria para las autoridades, personal académico,
personal administrativo, alumnado y cualquier integrante de la comunidad
universitaria o externo.

Definiciones

Para efectos del presente Protocolo se entendera por:

Areas responsables: Secretaria de Atenciéon a la Comunidad (Campo Cuatro),
Departamento de Becas y Asuntos Estudiantiles (Campo Uno), Delegacién
Administrativa (CAT).

Areas receptoras: Coordinaciones de Carrera, Delegacion Administrativa Campo
Uno, Jefatura de Campo Uno o Unidad Juridica.

Comunidad Universitaria. La integrada por autoridades, funcionariado, personal
de confianza, personal administrativo de base, personal académico, alumnado,
investigadores, egresadas y egresados de la UNAM.

Dueio de objeto extraviado. Cualquier persona que pierda un objeto y acredite la
propiedad de este.

Objeto extraviado. Bien mueble encontrado dentro de las instalaciones de la
Facultad cuyo propietario no se encuentre identificado al momento del hallazgo.
Resguardo. Acto mediante el cual, de buena fe, la Facultad recibe y guarda
temporalmente un objeto extraviado.
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Proceso de Recepcion y Registro de objetos extraviados

Como consideracion inicial se establece que es responsabilidad de cualquier
persona que se encuentre al interior de las instalaciones de la Facultad, el
cuidado y proteccion de sus pertenencias personales durante su estadia.

Recepcién de objeto extraviado: Toda persona que encuentre un objeto extraviado
debera entregarlo a:

1 Personal de Vigilancia.

1 Area receptora.

1 Area responsable.

El personal de vigilancia o cualquier area receptora, debera canalizar el objeto
extraviado a la brevedad posible al area responsable correspondiente.

El area responsable correspondiente, al recibir el objeto debera:
Asignar numero de folio.

Levantar registro en bitacora digital.

Describir caracteristicas generales e incluir una fotografia.
Registrar fecha, hora y lugar de hallazgo.

Registrar nombre de quien lo entrega (si lo proporciona).
Clasificar el tipo de objeto.

Generar constancia interna de recepcion.

N Y o B O

Se realizara una inspeccidn visual externa y realizada por el area responsable, la
cual tendra por objeto:

1 Verificar condiciones generales.

1 Retirar material organico susceptible de descomposicion.

" ldentificar datos visibles que permitan localizar al propietario.

El plazo de resguardo sera de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de su registro.

Durante el plazo de resguardo, la Secretaria de Atencidén a la Comunidad podra
publicar un listado genérico (sin datos personales) y colocar avisos institucionales
sobre los objetos extraviados.

Nota: La Facultad, asi como el personal de Vigilancia, Coordinaciones de Carrera,
Secretaria de Atencion a la Comunidad, Delegacion Administrativa del CAT vy
Comunidad Universitaria que encuentre, manipule y/o resguarde un objeto
extraviado, no sera responsable del mismo o de su contenido.
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Reporte de objeto extraviado

Si un miembro de la Comunidad Universitaria pierde un objeto, debe seguir estos
pasos para facilitar su localizacién:

. Acudir a las areas responsables segun corresponda al campus:

Campo Uno Campo Cuatro CAT
Departamento de Becas y Secretaria de Atencion Delegacion
Asuntos Estudiantiles a la Comunidad Administrativa.
Edificio A-3, planta baja Edificio de Gobierno, Edificio de la Delegacion
planta baja Administrativa
Teléfono: 55 5623 2016 Teléfono: 55 5623 1905 | Teléfono: 55 5623 1906

. Describir con precision el objeto extraviado, asi como la fecha y lugar aproximado

del extravio.

. Proporcionar un namero telefénico o correo electronico para recibir el seguimiento

y monitorear el estado del reporte.
Procedimiento para la Recuperacion

Para recuperar un objeto extraviado, el interesado debera acudir en los horarios

de atencidén establecidos, cumpliendo lo siguiente:

11 Acreditacion: Describir detalladamente el objeto extraviado, asi como la fechay
lugar aproximado del extravio.

7 Documentacion: Presentar identificacion oficial (INE, Credencial UNAM, Licencia
o Pasaporte).

7 Firmar constancia de entrega: Toda devolucion debera formalizarse mediante
firma de recibido, identificacion de folio y fecha de entrega.

1 Reclamacion por Terceros: Si el dueno no puede asistir, el representante
debera presentar carta poder simple, nimero de contacto y copias de las
identificaciones.
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Tratamiento de Datos

Los datos personales recabados seran conservados uUnicamente por el tiempo
necesario para la atencion del procedimiento y conforme a la normativa
universitaria, utilizados exclusivamente para:

e Localizacién del propietario.
e Registro administrativo.
e Control interno.

Las areas receptoras y responsables deberan contar con Aviso de Privacidad visible
y disponible.

Disposicion Final

Si el objeto extraviado no es reclamado en el plazo establecido de 20 dias
habiles, la Comisiéon Local de Seguridad tendra la facultad de disponer de los
objetos.

Nota: La Comision Local de Seguridad sera quién resuelva en los casos no
previstos.



