INSTRUCCION
UNIVERSIDAD

DE GRANADA

N.2 3/2025 GERENTE

ACTUALIZACION DEL PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE LA RECOGIDA DE OBJETOS
PERDIDOS EN LA UNIVERSIDAD DE GRANADA

- MIGUEL ANGEL GUARDIA LOPEZ
En calidad de: GERENTE UGR

Firma (1):

Fecha: 17/02/2025

Dirigida a: Comunidad Universitaria

Con el objetivo de mantener actualizado el procedimiento de gestiéon de objetos perdidos en la
Universidad de Granada, esta instruccion sustituye y actualiza la Instruccion 2/2024 del Gerente, de 24 de
enero de 2024, incorporando modificaciones derivadas de la revisién de datos de algunos emplazamientos

y la inclusién de uno nuevo.

El presente protocolo tiene como fin unificar los criterios en relacion con los objetos olvidados o
perdidos en dependencias de la Universidad de Granada, estableciendo las pautas de actuacion que habran
de seguir quienes se encuentren un objeto en dependencias de la UGR, asi como las de la custodia de dicho
objeto por parte de los trabajadores y trabajadoras de la misma, hasta la entrega a la persona propietaria,

en su caso, o la donacion o destruccion.

Procedimiento a seguir en relacién con los objetos olvidados o perdidos:

1. Encuentro del objeto:

e Alencontrar un objeto o documento en el centro, éste sera entregado, en el plazo mas breve
posible, en la CONSERJERIA DEL CENTRO.

2. Recepcion del objeto. Custodia y depdsito.

e Tras entregar el objeto o documento encontrado, se rellenard un registro de depésito que
reflejard la fecha, hora, lugar y persona (incluir nombre completo y DNI) que lo ha
encontrado, asignandole al objeto un codigo consistente en:

CENTRO (max. 4 digitos) ~-ANO- N° OBJETO (por ejemplo, CIEN-2016-001)

Este codigo sera anotado tanto en el registro como en el objeto perdido. El responsable del
registro y custodia de los objetos sera el encargado/a de equipo, o persona en quien se
delegue dicha responsabilidad, de cada centro de la Universidad de Granada.

e Para poder ser reclamados los objetos, segtin ley, por la persona que encontré el objeto
perdido, deberan constar los datos personales completos en el registro pertinente.

e Cuando no se conozca a la persona propietaria de los objetos de valor ni sean reclamados
por el/la depositante una vez transcurrido el plazo de seis meses, se procedera a su envio
al Servicio de Seguridad a través del servicio de Correos de la Universidad de Granada
(en los meses de julio y febrero) junto con el albaran de entrega firmado por el centro y el
servicio de correos. Para este cometido los Centros y Facultades deben tener los objetos
preparados en las fechas establecidas por Gerencia para que puedan ser retirados por el
Servicio de Correos, de no ser asi, los objetos perdidos seran retirados en la convocatoria
siguiente realizada por Gerencia.
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Aquellos centros o Facultades que no tengan objetos para hacer entrega, deberan
comunicarlo a la Unidad Central de Correo -unidadcentralcorreo@ugr.es- para una mejor
organizacion del trabajo.

La retirada de los Centros y Facultades se realizara por una sola vez en cada convocatoria
(no se tendran en cuenta los diferentes turnos de trabajo), debiendo facilitar la retirada en
todo momento al personal de la Unidad Central de Correos (accesibilidad a los objetos,
distincidn entre los que van a ir al Ayuntamiento y los que se van a destruir o reciclar...).

En los centros de las ciudades autéonomas de Ceuta y Melilla, este envio sera realizado
directamente a los ayuntamientos de dichas ciudades junto con el albaran correspondiente.

El depdsito de documentos de identificacion, tales como DNIs, pasaportes, etc., o tarjetas
bancarias, sera notificado a la Policia Nacional o Local, en caso de no poder localizar al
propietario a la mayor brevedad posible.

El servicio de Seguridad sera el inico encargado de trasladar los objetos perdidos al
Ayuntamiento, donarlos a ONGs o destruirlos (excepto en los centros ubicados en las
ciudades auténomas de Ceuta y Melilla), segiin sean la naturaleza de los mismos y en
cumplimiento de la legislacion vigente. Para este cometido el Servicio de Seguridad
contara para el traslado de los objetos con el Servicio de Correos.

Las prendas textiles o calzado usado por razones de higiene se guardaran iinicamente
durante 10 dias, transcurridos los cuales se procedera a su donacién o retirada como
residuo.

3. Entrega del objeto a la persona propietaria.

Para poder retirar un objeto o documento depositado tanto en el Centro como en el
Servicio de Seguridad, se debera demostrar de forma fehaciente la propiedad, asi como
aportar documento que acredite la identidad para firmar el justificante de entrega. Los

menores de edad, deberan acudir acompanados de padres, tutores o representantes
legales.

La Universidad de Granada no se responsabiliza del estado de los objetos o documentos
depositados en los distintos centros.
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ANEXO 1. TABLA DE EMPLAZAMIENTOS/CODIGOS
Tipo ] o an o
Ne . Emplazamiento Direccion CODIGO
emplazamiento
1 Servicios Hospital Real. Universidad de | Cuesta del Hospicio s/n. HREAL
centrales Granada 18071 Granada
Servicios ) . . . Cuesta del Hospicio s/n.
2 centrales Complejo Administrativo Triunfo 18071 Granada TRIU
Servicios o , C/Santa Lucia n°8
3 centrales Edificio Santa Lucia 18071 Granada SLUC
4 Servicios Centro de Transferencia | C/Gran Via n°48 CIT
Centrales Tecnologica 18071 Granada
Sorvicios Ed;f;::; Ce(:]r;ledores Universitarios Avda.  Doctor Severo
5 e u . Ochoa s/n FUEN
centrales (Incluye Servicio de Becas vy 18071 Granada
Servicio de Asistencia Estudiantil)
- . Campus Universitario de
1 M. los V
S b o s
18071 Granada
Servici Centro de Promocién, Empleo y | C/Acera de San Ildefonso
7 © ‘t”cios Practicas 42 CPEP
centrates Vicerrectorado de Estudiantes 18071 Granada
8 Servicios Centro de Produccion de Recursos | C/Real de Cartuja 36-38 CEPRUD
centrales para la Universidad Digital 18071 Granada
Servicios Campus Universitario de
9 centrales Edificio Mecenas Fuentenueva. MECE
18071 Granada
Campus de Fuentenueva
Servicios Centro de Actividades Deportivas | Paseo  Profesor  Juan
10 . CADF
centrales Fuentenueva Osorio s/n
18071 Granada
. . . Campus de La Cartuja
1 Se;\t/;;os E:rg:;) hjlz Actividades Deportivas C/Profesor Clavero s/n CADC
ce ©s J 18071 Granada
Servicios . C/Oficios n°14
12 centrales Palacio La Madraza 18071 Granada MADR
Cent Avda. Andalucia s/n.
15 erllr,;)n' Facultad de Bellas Artes Campus Aynadamar. BBAA
academico 18071 Granada
Avda. Severo Ochoa s/n.
16 Centr,o ' Facultad de Ciencias Campus Universitario de CIEN
académico Fuentenueva. 18071
Granada
Centro L Ctra. De Alfacar s/n.
17 académico Facultad de Ciencias del Deporte 18071 Granada DEPO
I . Campus Universitario de
t Facultad d E 5
P 18071 Granada
Centro Facultad de Ciencias de la Campus ’Umversuarlo de
19 démi Ed ., La Cartuja. EDUC
académico ucacion 18071 Granada
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Tipo . Sy o
N° . Emplazamiento Direcciéon CODIGO
emplazamiento
Centro Facultad de Ciencias Politicas y C/ Rector Lopez Arglicta
20 démi Sociologd s/n. POLT
académico ociologia 18071 Granada
Edificio San Jerénimo.
21 Centlto . Facultad de Ciencias del Trabajo C/Rector Lopez Arglieta TRAB
académico s/n.
18071 Granada
Colegio Maximo.
” Centl:o ' Facultad d.e’ Comunicacion y | Campus ’Umversuarlo de COMU
académico Documentacion La Cartuja.
18071 Granada
Cent Plaza de la Universidad
23 acer;lg)nico Facultad de Derecho s/n. DERE
@ 18071 Granada
Campus Universitario de
Centro . .
24 académico Facultad de Farmacia La Cartuja. FARM
18071 Granada
Campus Universitario de
Centro . , .
25 démi Facultad de Filosofia y Letras La Cartuja. LETR
academico 18071 Granada
Centro Parque Tecnolodgico de la
26 académico Facultad de Medicina Salud. MEDI
18071 Granada
Colegio Maximo.
27 Centl:o . Facultad de Odontologia Campus ’Umversuarlo de ODON
académico La Cartuja.
18071 Granada
Campus Universitario de
Centro . , .
28 académico Facultad de Psicologia La Cartuja. PSIC
18071 Granada
29 Centlto . Facultad . /de Traduccion e | C/ Puentezuelas 55. TRAD
académico Interpretacion 18071 Granada
Plaza Campo del
Centro . o
30 académico E.T.S. de Arquitectura Principe, 1 ARQU
@ 18071 Granada
Campus Universitario de
L, . Fuentenueva. Edificio
Centro E.T.S. de Ingenieria de Caminos, .
31 académico Canales y Puertos Politéenico. POLI
y Avda. Severo Ochoa s/n.
18071 Granada
. i C/Periodista Daniel
(S| e e et | o, |
v 18071 Granada
Avda. Severo Ochoa s/n.
33 Centr,o . E.T.S. de Ingenieria de Edificacién Campus Universitario de EDIF
académico Fuentenueva. 18071
Granada
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Tipo . Sy o
N° . Emplazamiento Direcciéon CODIGO
emplazamiento
Avda. de la Ilustracién
Centro S
34 académico Facultad de Ciencias de la Salud s/n. SALU
18007 Granada
Edificio San Jerénimo.
t Rector Lo Argliet
35 Cen TO . Facultad de Trabajo Social C/Rector Lopez Arglieta TSOC
académico s/n.
18071 Granada
Campus de Ceuta .| C/Cortadura del Valle
Centro (Facultad de Educacion, Economia
36 .. , . s/n. CEUT
académico y Tecnologia — Facultad de Ciencias
51001 Ceuta
de la Salud)
Campus de Melilla
Centro (Faculta.d de  Educacién  y C/Santander n°1.
37 .. Humanidades - Facultad de . MELI
académico L . 52005 Melilla
Ciencias Sociales — Facultad de
Enfermeria de Melilla
Centro . Avenida de Madrid, 13,
38 académico Escuela Internacional de Postgrado 18071 Granada EIP
Avda. del Conocimiento
s/n
Centro . o ‘1 .
39 . Centro de Investigacion Biomédica | Parque Tecnoldgico de la BIOM
Investigacion
Salud.
18100 Armilla (Granada)
Centro Centro de Documentacion C/Rector Lépez Arglicta
40 I tigacis Cientifi s/n. DCIE
nvestigacion ientifica 18071 Granada
Centro Instituto Andaluz de Geofisica y Campus ’Umversuarlo de
4 Investigacién Prevencién de Desastres Sismicos La Cartuja. GEOF
& 18071 Granada
42 Centr(? ., Centro Fray Luis de Granada /Ramén y Cajal 4. FRAY
Investigacion 18071 Granada
. . L CEAMA. Sede Granada
Instituto  Interuniversitario de . ,
Centro L., . . Avda. del Mediterraneo
43 . Investigacion del Sistema Tierra en STIE
Investigacion Andalucia s/n
18006 Granada
Avda. del Conocimiento
. S s/n
m Centrc.) 3 Instlh%to / (31e Neurociencias Parque Tecnolégico de la OLOR
Investigacion Federico Olériz
Salud.
18100 Armilla (Granada)
Paseo del Profesor Juan
L, Ossorio s/n
45 Centrc.) . C.entr(o . de Instrumentacion Campus Universitario de CICF
Investigacion Cientifica
Fuentenueva
18071 Granada
Centro Centro de Investigacion en | C/ Periodista Rafael
46 Investieacion Tecnologias de la Informacion y las | Gémez Montero, 2 CITI
& Comunicaciones (CITIC) 18014 Granada
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Tipo . Sy o
N° . Emplazamiento Direcciéon CODIGO
emplazamiento
C/Rector Lépez Argiieta
47 fentrt‘,’ g Herbario s/n HERB
fvestigacion 18071 Granada
Colegios C/Rector Lépez Argiieta
48 Resif:l;enci s Colegio Isabel La Catolica s/n. ISAB
§ 18071 Granada
49 Colegios- Residencia de Invitados Carmen de | C/Cuesta del Chapiz n®9 VICT
Residencias la Victoria 18071 Granada
50 Colegios- Residencia de Invitados Corrala de | C/Santiago n®5 SANT
Residencias Santiago 18071 Granada
Servicios Edificio v Centenarl(.)l y Aula Avenida de Madrid s/n,
51 Centrales Permanente de Formacién Abierta 18071 Granada VCENT
de la Universidad de Granada
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