el SNOLOGIA

s ok GIENCIA TEC

{cowsuo ]mf,h} oy TECNOLOGICA
CONCYTEC

NTO Y
DE PLANEAMIE

i

Y =hv
Recibido ol _,._.-} -
Hora: e S T

RESOLUCION DE PRESIDENCIA N"24‘0 -2008-CONCYTEC-P

Lima,»4 de septiembre de 2008

Visto el Memorando No. 469-2008-CONCYTE-OGA, por el que el Jefe de
la Oficina General de Administracion remite la propuesta de Directiva de Mudanza 2008;
Y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo No. 003-96-ED se cred el Centro
Cultural de la Nacién, al que se incorpord el inmueble que actualmente ocupa el
CONCYTEGC, a través de la Resolucién Suprema No. 250-2001-EF;

Que, por Resolucion No. 049-2008/SBN-GO-JAD del 21 de abril del 2008,
se transfiri6 a favor del Ministerio de Educacion, el inmueble que viene ocupando el
CONCYTEC por mas de 11 afios, a efectos de destinarse a la construccion de la sede
institucional del Ministerio de Educacion, asi como de las instituciones vinculadas al

2 Que, por Oficio No. 762-2008-ME/SG y 1175- 2008 ME/SG se ha requerido

Q‘.- al/lCONCYTEC para que desocupe el inmueble, a efectos de iniciar la construccion del

‘Q’ﬂ“: o evo complejo ministerial, en el que se encontrara también, el nuevo local institucional
Nt

\ggmydel CONCYTEC;

Que, el CONCYTEC procedera a desocupar temporalmente el inmueble
upicado en calle del Comercio No. 197, San Borja, una vez que el Ministerio de
ducacién cuente con los recursos necesarios y se ubique el local adecuado para
sv@lbergar temporalmente al Consejo;

Que, mientras esto ocurra, es necesario adoptar las acciones
Inistrativas necesarias para proceder a la mudanza; por lo que es necesario aprobar
rectiva para la mudanza de bienes patrimoniales acervo documentario a la sede

Con el visado del Jefe de la Oficina General de Administracion, de la Jefa
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
7Ty del Secretario General (e) y;
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\ En uso de las facultades conferidas la Ley N° 28613, y por los Decretos
‘_.;f";j}Supremos Nos. 029 y 032-07-ED;

SE RESUELVE:

. ARTICULO UNICO.- APROBAR la Directiva para la Mudanza de Bienes

. \\\ Patrimoniales y Acervo Documentario a la sede Temporal del CONCYTEC, bajo el
y :numero No. 009-2008-CONCYTEC/OGA la que contiene 7 (siete) puntos en 4 (cuatro)
e_‘pagmas y que forma parte de la presente Resolucion de Presidencia.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

{.

PRESIDENTE
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru”
“Afio de las Cumbres Mundiales en el Peri”

DIRECTIVA N° 009-2008-CONCYTEC/OGA

DIRECTIVA PARA LA MUDANZA DE-BIENES PATRIMONIALES Y ACERVO
DOCUMENTARIO A LA SEDE TEMPORAL DEL CONCYTEC

OBJETO:

Establecer los procedimientos generales y especificos para los preparativos,
mudanza e instalacion en el local de la sede temporal del CONCYTEC,

FINALIDAD:

Posibilitar un traslado rapido, ordenado y seguro de los bienes patrimoniales y
del acervo documentario, asegurando la continuidad de las actividades que
brinda el CONCYTEC a sus usuarios.

REFERENCIA LEGAL:

3.1 Ley N° 28613, Ley de CONCYTEC

3.2 Ley N° 29142, Ley del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal 2008.

3.3 D.S. N° 029-2007-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones del
CONCYTEC

3.4 Resolucion N° 049-2008/SBN-GO-JAD por la que se transfiere a favor del
Ministerio de Educacién el Inmueble ubicado en la Av. De la Arqueologia
Distrito de San Borja con 14,792 m?.

3.5 Resolucién Directoral No. 06-2006-CONCYTEC-DE que aprueba el Manual
de Procedimientos Archivisticos del Archivo Institucional del CONCYTEC.
3.6 Resolucion Ministerial No. 293-2008-VIVIENDA Aprueban el Plan de

Reubicacion de Sedes Institucionales del Poder Ejecutivo.

. ALCANCE:

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio por todo el personal, por lo
que se invoca a todos los trabajadores su mayor colaboracion para el
cumplimiento de la presente Directiva, de tal forma que los preparativos,
mudanza e instalacién se realicen con normalidad. Cabe sefialar, sin embargo,
que el incumplimiento de todo o parte o la resistencia al cumplimiento de la
presente Directiva conllevarg para el trabajador la sancién correspondiente:
conforme a lo sefialado en el Reglamento Interno de Trabajo.

ACTOS PREPARATORIOS A LA MUDANZA:
DEL ACERVO DOCUMENTARIO

5.1 El Presidente, el Secretario General, los Directores y Jefes de Oficina y/o a
quienes ellos deleguen son los responsables de la coordinacion con el
personal a su cargo de la seleccién, clasificacion, embalaje, numeracién e
identificacion del acervo documentario.



5.2 El Area de Abastecimiento de la OGA entregara, previa coordinacion con

cada Organo, las cajas, sogas, etiquetas y otros materiales que sean

. necesarios para el embalaje e identificacion de la documentacion. En el

E caso de los bienes de computo estas deberan ser coordinadas con la
Direccion de Sistemas de Informacién y Comunicaciones de CTel. DSIC.

5.3 La Secretaria General emitira las disposiciones necesarias vy

r complementarias para la clasificacion de la documentacion que sera

B remitida al Area de Archivo Central y aquella que permanecera en poder de
las oficinas y direcciones.

| 5.4 Las cajas conteniendo la documentacion, deben de tener una etiqueta en
su exterior que indique claramente el nimero de la caja (con el formato: #/
# total de cajas), el tema o el nombre de la documentacién que contiene y
s el area y/o Organo al que pertenece. Dicha documentacion permanecera
en cada Organo hasta el traslado. '

« Ejemplos:

7/25 PROCYT 2007 - FONDECYT
8/11 COMPROBANTES DE PAGO ENE/MAY 2008- TESORERIA /OGA
10/10 LEGAJOS DE PERSONAL — PERSONAL/ OGA

Los responsables sefialados en el numeral 5.1 remitirdn a la OGA, el listado
: g/= (debidamente numerado y detallado) de las cajas que correspondan a su
™ SR Organo.
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5.5 Las cajas son exclusivamente para embalar el acervo documentario y los
Utiles de escritorio. Los articulos de oficina (lapiceros, clips, sellos,
perforadores, reglas, post-it, etc.) deberan embalarse primero en bolsas y
luego en las cajas. Los objetos fragiles que puedan dafarse o romperse
durante el traslado, seran embalados con la proteccion que corresponda y
las cajas serén selladas con un letrero que consigne la palabra “FRAGIL”

5.6 Los responsables sefialados en el numeral 5.1 y/o sus delegados deben de
visar todas las cajas del Organo a su cargo, en sefial de que éstas sélo
contienen documentacion institucional, se ajustan a las disposiciones
emitidas por el Area de Archivo Central y se encuentran listas para su
traslado.

DE LOS BIENES MUEBLES

5.7 Cada trabajador debera entregar al Area de Control Patrimonial de la OGA

todos los bienes que le hayan sido asignados (escritorios, sillones, sillas,
- mesas, archivadores, armarios, credensas) con excepcion de los equipos
| e de computo, de comunicaciones y/o fotocopiadoras. Todos los muebles
O ey deben de estar completamente vacios y con las llaves respectivas, si los
A‘:‘/ 3 \ tuviera. La OGA se encargara de su limpieza y embalaje. El responsable
del Area de Control Patrimonial colocara su V°B° en cada pieza de
mobiliario en sefial de que se encuentre apto para su traslado. Dichos
bienes o muebles permaneceran en la Oficina o Direccidén hasta el dia de la
mudanza.
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6.2

6.3

6.4

6.5

La Direccion de Sistemas de Informacion y Comunicacion del CTel — DSIC
es la responsable del resguardo de la informacion de caracter institucional,
para lo cual cada trabajador debera indicar a la DSIC la informacion que
debe ser resguardada, asi como también es responsable de la
desconexion, limpieza, embalaje, traslado, instalacion en la sede temporal,
configuracion y su puesta en operatividad de todos los equipos de computo
(servidores, laptops, CPU, monitores, mouse, estabilizadores, scanners,
impresoras, etc) y de comunicacion (teléfonos, anexos y faxes).

Cada trabajador debera entregar a la Direccion de Sistemas de Informacion
y Comunicacion del CTel — DSIC, todos los equipos de computo, de
comunicaciones y de oficina que le hayan sido asignados, para su
mantenimiento y acondicionamiento para la mudanza. El Director de la
DSIC o quienes €l delegue, visaran todos los embalajes conteniendo
equipos de cdémputo, oficina y de comunicaciones, en sefial de que se
encuentran aptos para su traslado.

LA MUDANZA E INSTALACION EN EL NUEVO LOCAL

Se conformara una Comisidon de Mudanza, integrada por el Jefe de la
Oficina General de Administracion, quien la presidira, el Director de la
Direccion de Sistemas de Informacion y Comunicacién del CTel — DSIC, el
responsable del Area de Abastecimiento, el responsable del Area de
Control Patrimonial y el responsable del Area del Archivo Central. Esta
Comision estara encargada de:

- Preparar un cronograma detallado de los actos preparatorios y
mudanza de los bienes, muebles y acervo documentario.

- Acondicionamiento del local temporal.

- El traslado del acervo documentario y de los bienes muebles.

- Solicitar y recepcionar a los Responsables de cada Organo las
caracteristicas y numero de bienes de mobiliario que requieren de
acuerdo a sus necesidades, y

- Reasignar el mobiliario institucional en funcion al espacio disponible
en la sede temporal y conforme a lo establecido en la R.M. No. 293-
2008-VIVIENDA.

El proceso de mudanza se realizard preferentemente por Unidad
Organica, a fin de evitar confusiones de documentos y bienes.

Una vez acondicionado el ambiente de la sede temporal la Comision
procedera con la reasignacion del mobiliario en funcion a las caracteristicas
de los ambientes de la sede temporal y tomando como referencia las
necesidades emitidas por cada Responsable de Organo. Seguidamente se
procedera con el traslado del mobiliario.

La DSIC en coordinacion con la OGA procedera con el traslado,
configuracion y puesta en marcha de los equipos de computo, de oficina y
de comunicacion en la sede temporal central.

Se procedera luego con el traslado de las cajas conteniendo el acervo
documentario de cada Organo, las cuales deben estar correctamente



identificadas, conforme a lo establecido en el punto 5.4 de la presente
Directiva.

6.6 Queda terminantemente prohibido el traslado y el embalaje a cargo del
CONCYTEC de los bienes de propiedad de los trabajadores.

6.7 Ningun trabajador podra retirar de la Institucién un bien (equipo, mobiliario,
etc.) o parte del acervo documentario del CONCYTEC hacia la sede
temporal, sin autorizacion expresa y escrita, emitida por el Jefe de la OGA.

6.8 La Comision aprobara y hara entrega a cada Asesor, Director o Jefe de
Organo los ambientes y bienes que correspondan al Area a su cargo. Esta
aprobacion es inapelable.

6.9 Los Responsables de cada Organo deberan verificar que el mobiliario
asignado se encuentra en buenas condiciones fisicas y que el total de
cajas embaladas conteniendo el acervo documentario fueron trasladadas
correctamente. De encontrar algun faltante o dafio como producto del
traslado, debera emitir un Informe, el mismo que sera puesto en
conocimiento de la Comision. -

6.10 Los Responsables de cada Organo podran proponer a la Comision la
asignacion de bienes de mobiliario que le corresponde a cada uno de los
trabajadores bajo su cargo. De ser aprobada, dicha asignacion debera ser
comunicada al Area de Control Patrimonial.

OTRAS DISPOSICIONES

7.1 La Comision propondré a la Secretaria General un cronograma detallado
que incluya el inicio de los actos preparatorios, la mudanza propiamente
dicha, asi como la instalacion en la sede temporal del CONCYTEC,
Aprobada la propuesta, ésta se dara a conocer a todo el personal con tres
dias de antelacion al inicio de la mudanza.

7.2 Dentro de las 72 horas de realizada su mudanza, los Organos deberan
estar operando y atendiendo al publico usuario, de ser ésa su funcion.

7.3 Cualquier contingencia o vacio en la presente Directiva, sera resuelta por la
Comision.

7.4 Se dispone que todos los bienes personales de los trabajadores sean
retirados de la institucion a mas tardar 72 horas antes del inicio del
proceso de mudanza. EI CONCYTEC no se responsabilizara por la
pérdida, rotura o deterioro de bienes de propiedad personal de los
trabajadores durante los dias que dure el proceso de la mudanza.

Lima, septiembre 2008




