EDIFICIO TRIBUNALES Il Y ANEXO - PROTOCOLO PARA TRASLADOS
El objztivo del presente protocolo es definir, previamente a cada traslado, las acciones

a reazar por cada una de las partes que intervienen en el mismo, con el fin de lograr
traslados rapidos y efectivos evitando contratiempos, y teniendo en cuenta la gran cantidad
de perscnas que cambiaran su espacio de trabajo y de expedientes que deben ser
movilizados

Para a mudanza, se acordara la fecha con Jueces de cada dependencia a trasladar
Correzponde: una facha para cada dependencia, de esta manera, la empresa de mudanza
estaré disponible en exclusividad para cada dependencia en la fecha fijada.

Se deberan trasladar, en ese mismo dia, la totalidad de los elementos de cada
Juzgardo o Camara

El pe'sonal de la dependencia a trasladar custodiara los expedientes a lo largo de
todo e traslado

El nuzvo edficio dispone de casilleros, bibliotecas y armarios con llave en todas las
oficinas y sectores de archivos, asi como también puestos de trabajo con sillones giratorios
en el ¢spaciy destinado a empleados.

Compatenc as de la Direccion Técnica

Previc: al Traslado:
Relevar cantidad de mobiliario y expedientes de cada dependencia a trasladar e

informar a la empresa de mudanzas para cotizacion
Elevar, a cada dependencia a trasladar, plano de ubicacion donde se detalla piso
asgnado, distribucién de espacios y mobiliario. con que cuenta para que previamente
se as/gne la ubicacién a cada funcionario y empleado.

- Definir con persona a cargo de cada dependencia el mobiliario a trasladar al nuevo
edificio. (Solo se trasladaran escritorios, sillas y sillones para despachos privados).

- Ceorcinar ccn carpinteros desarme y nueva colocacion de escritorios a trasladar.

- Ccorciinar logistica entre empresa de mudanzas y personal de dependencia a
trasladar.

- Informar a todas las areas que intervienen en el traslado dia y hora de traslado.

. Hace: entrega de llaves y controles remotos de aires acondicionados al Secretario de
cada depancencia recién trasladada.

- Verificar el correcto funcionamiento de las instalaciones.
Equipio a Cargo de Traslados:
Direccion Técnica
Direclora Arq). Felicitas de San Roman
Coorcinadores de Traslado; Arq. Dolores Pérez Supervielle — Tec. Ignacio Berta
Encargados de Edificio: Arq. Pablo Castellén- Arq. M. José Mostajo

Comg 2tenc as de la Secretaria Administrativa

Depa':amerito Compras:



Contratar empresa de mudanza (personal para acarreo y vehiculo) paia fras'ados
programados.

Proveer a todas las dependencias a trasladar, de la cantidad necesaria dz bolsas de
arpillera para el traslado de expedientes. Solicitando previamente a Secrelanns de
cada dependencia el nimero estimado de bolsas que necesitaran para el traslaco
Tramitar limpieza de fin de obra, previa a la mudanza, de todos los pisos compleis.
Tramitar la contratacion de una empresa para la limpieza diaria de las oficinas y
espacios comunes del edificio luego de realizados los traslados.

Departamento Patrimonial:

Relevamiento de mobiliario que fue trasladado al nuevo edificio y realizacion de
Inventario de nuevo existente que queda a cargo de dependencia recién trasledada,
solicitando formularios correspondientes.

Baja de mobiliario que no fue trasladado al nuevo edificio ya que el equipamiznio que
no fue trasladado a nuevo destino, quedara en el edificio a disposicion del
Departamento de Patrimonial,

Tramitacion de flete y traslado de mobiliario que no fue trasladado fuera del edificio
Documentos y Locaciones a destino a definir, por la via que corrésponda, ya que el
edificio debera ser entregado sin mobiliario.

Competencias de cada Camara o Juzgado:

En el edificio Documento y Locaciones:

Solicitar bolsas a Secretaria Administrativa y proceder al guardado de todos los

expedientes y demas elementos que pertenecen a la Camara o Juzgado.

Asimismo, deberan ser incluidos en el traslado todos los archivos parali:ados

ubicados en depésitos en subsuelo. El dia de la mudanza debera estar todo embalados para

no demorar el traslado, en bolsas etiquetadas y cerradas. (Personal de mudanza no ocara

expedientes que no estéen embolsados).

Definir segun plano de ubicacion de espacios y mobiliario mobiliario previsto seor la
Direccion Técnica, ubicacion asignada a cada funcionario y empleado ¢n 2l ~uevo
edificio.

Desarmar computadoras e impresoras, desenchufar cables y todos los elenm 2ntos
accesorios y de oficina, etiquetar monitores y CPU y embolsar cables y accesorios.
Verificar que a la hora informada de ingreso de la empresa este tod» guarclado para el
traslado.

En el nuevo Tribunales Il:

La tarea de la empresa consiste en depositar todo el mobiliario y bolsa: con
expedientes en el salon principal de cada Camara o Juzgado.

Para una mayor celeridad en la mudanza, la distribucién interna del mobiliario y
expedientes estara a cargo de 5 ordenanzas que seran designadcs previamen:a por
Superintendencia y colaboraran con el armado interno de la Camara o Juzgadc bajo
las instrucciones del Secretario o Pro secretario.



Ceda furcionario o empleado dejara ubicados los elementos que componen su
computadora en el puesto de trabajo asignado para que personal de sistemas realice
las conexionas entre cables y a la red

Solicitar a Economato elementos de limpieza e Higiene personal para sanitaros.

La limpieza de cada dependencia sera realizada por empresa contratada a tal fin.

N

Afectar 2 ordenanzas para el dia posterior al traslado con el fin de que colaboren

luego del traslado con el acarreo interno de bolsas con expedientes.
Dctar al personal de los elementos de proteccién personal (EPP) necesarios para los
trabgjos de acarreo interno en Camaras y Juzgados.

Informar a la Guardia Policial dia y horarios de traslados para disponer de efectivos
para control.

Compeatencias de |la Superintendencia del Edificio Documentos y Locaciones

En el edificio Documentos y Locaciones:

Ura vez concluido el traslado y desocupado el espacio de cada una de las
dependencias, coordinar trabajos de limpieza en cada Camara o Juzgado
desocupado y luego cerrar con llave y resguardar el espacio.

El personal de maestranza y ordenanzas a su cargo seran los encargados de realizar
limpi2za y acondicionamiento general del edificio para su entrega.

Ccordinar con Dpto. de Patrimonial el traslado de mobiliario que no fue llevado al

nuavo edificio

En el edificio Tribunales Ili:

Priavio al comienzo de traslados, se instalara un funcionario de superintendencia en el
nuevo edficio encargado de recepcionar de cada dependencia, luego de finalizado el
traslado, 1 llave de Acceso a la Camara o Juzgado.

Compatencias del Area de Sistemas

Tomar conocimiento sobre las Instalaciones del Area Sistemas en el nuevo edificio.
Realizar la conexion de las computadoras entre sus partes y la conexion de las
mismas al sistema de redes del edificio.

Arbitrar todos los medios y elementos necesarios para que el dia del traslado, todas
las maquinas de la Camara o Juzgado puedan quedar funcionando.

Deberd realizar un relevamiento previo de cantidad de maquinas cuya ubicacion esta
determinada por el plano de proyecto,

Ccnectar impresoras

El personal de sistemas estara a disposicion de cada dependencia a trasladar el dia

del traslado y el dia subsiguiente. Luego quedara a disposicion del préximo traslado
programado,

Competencias del Area de Telefonia

Tomar conocimiento sobre las Instalaciones del Area Telefonia en el nuevo edificio.
Sclicitar a cada Camara o Juzgado necesidades de telefonia, ubicacién de aparatos y
canticad de internos,



- Arbitrar medios y elementos necesarios para el funcionamiento de lireas telefonicas
el dia del traslado.-




