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1. PROPOSITO: Establecer las acciones para garantizar la protección y salvaguardar los de bienes tangibles e intangibles (propiedad del cliente) mientras estén bajo el control y custodia de la Administración Municipal  o siendo utilizados por ellos.

2. ALCANCE: Identificar, verificar, proteger y salvaguardar la propiedad del cliente.
3. DEFINICIONES:
3.1 Propiedad del cliente: Comprende tanto los bienes tangibles como intangibles suministrados por el cliente para ser utilizados o incorporados en la prestación de un servicio.
3.2 Clientes: Propietarios, personas de una organización, proveedores, banca, legisladores, sindicatos, socios o sociedad en general que puede incluir competidores o grupos de presión con intereses opuestos.
3.2  Identificación: Hace referencia a la existencia de documentos o elementos que permitan reconocer o individualizar un bien tangible o intangible, en términos de su información o datos asociados.
3.3 Verificación: Comprobación puntal de las condiciones y requisitos iniciales y finales de un producto o servicio.

3.4 Protección: Definición de las condiciones mediante las cuales se garantiza la conservación de las características y del estado de un bien tangible o intangible.

3.5 Salvaguardar:   Medida de control que garantiza la custodia y amparo de un producto o servicio.

3.6  No conformidad: Incumplimiento de un requisito.
3.7 Trazabilidad: Capacidad para seguir el histórico, la aplicación o la localización de un objeto

4. ACTIVIDADES Y COMO SE HACE:
	ACTIVIDADES
	CONTROLES /
REGISTRO

	1) EL SERVIDOR PUBLICO, identifica si al prestar un servicio existe un  bien de propiedad del cliente, si es así lo registra en el formato.
Nota: Se debe aclarar que los documentos que permanecerán en la Administración Municipal pasan a ser piezas  documentales dentro de los expedientes que tiene  el  municipio y que son  de  custodia  de  la administración, haciendo parte estos del patrimonio documental del  Municipio.
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	2) EL SERVIDOR PÚBLICO, verifica en presencia del propietario, el estado del bien. Si el propietario no se encuentra presente, se debe invitar un testigo a presenciar y aclarar en el campo de observaciones del formato.
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	3) EL SERVIDOR PÚBLICO, protege y/o salvaguarda el bien, mientras este bajo el control de la administración o éste siendo utilizada por la misma.
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	4) EL SERVIDOR PUBLICO, entrega el bien a las partes interesadas (Cliente) una vez haya cumplido con las actividades necesarias para su devolución.
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	5) LIDER DE PROCESO/GESTOR, realiza medición y seguimiento al manejo, cuidado, preservación, protección y salvaguarda de los mismos la aplicación de los cuidados y toma las respectivas acciones si es necesario.


	

	6) EL SERVIDOR PÚBLICO, archiva los documentos de acuerdo al procedimiento de elaboración y control de la información documentada.
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