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INTRODUCCION

El presente documento, ha sido elaborado por la Secretaria Administrativa, a
través de la Direccion de Relaciones Laborales y la Oficina del Abogado
General, por conducto de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, a fin de
proteger los bienes patrimoniales de la Institucion, y establecer procedimientos

que faciliten la comunicacién durante la eventual suspensidon de actividades.

El contenido de este documento presenta en su primer apartado los
lineamientos y mecanismos a seguir en caso de suspension de actividades, por
un eventual conflicto laboral, a fin de prever las medidas emergentes e
indispensables para que al reanudarse las labores no se vean entorpecidas las
actividades de la Institucion.

El segundo apartado menciona las responsabilidades de la Administracién

Central, prescritas de manera consistente con los lineamientos establecidos.
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En los dos siguientes apartados se enuncian algunas de las responsabilidades o
acciones que deberan de asumir durante el conflicto las entidades académicas
y dependencias que conforman la Universidad, a través de sus respectivas
Secretarias Administrativas, Unidades Administrativas, Titulares de Oficinas

Juridicas u otras unidades de trabajo.

En el dltimo apartado resume los procedimientos, asi como los formatos e

instructivos que deberan aplicarse durante el proceso que nos ocupa.

El presente documento, no puede prever todas y cada una de las
particularidades que deriven de una situacion de emergencia. En casos de
duda, la Direccién de Relaciones Laborales y la Direccidon General de Asuntos

Juridicos, son las instancias adecuadas para las consultas particulares que se

tenga al respecto.
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OBJETIVO

Proteger los bienes patrimoniales de la Institucién y establecer procedimientos
que faciliten la comunicaciéon durante una eventual suspension de actividades,
asi como prever las acciones minimas a efecto de que al reanudarse las labores

no se vean entorpecidas las actividades de la Institucidn.
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I. NORMAS DE OPERACION

1. DIRECTORIOS

La Secretaria Administrativa actualiza y distribuye el directorio privado de
funcionarios académicos, autoridades universitarias, funcionarios
administrativos, asi como el directorio de unidades administrativas en caso de

emergencia.

2. PERSONAL DE EMERGENCIA

La Direccion General de Asuntos Juridicos, solicita cuando menos con 15 dias
de anticipacion al estallamiento de un conflicto laboral, las relaciones del
personal de emergencia que por necesidades propias de cada dependencia se
requieran para que sigan ejecutandose las labores cuya suspensién perjudique
gravemente la seguridad y conservacion de las instalaciones, equipos o
mobiliario, impidan la reanudacion de las labores una vez terminado el
conflicto o bien hagan irreparable la buena marcha de una investigacién o un
experimento en curso. Lo anterior implica, entre otros apoyos, vigilancia;
personal de la rama obrera, tales como electricistas, mecanicos,
mantenimiento en general, asi como personal que atienda los bioterios,
ranchos, estaciones de investigacion, y las investigaciones y experimentos en
proceso, cuyo abandono o descuido afecte substancialmente a la Institucion.
Deberan considerarse las experiencias respectivas y hacer las solicitudes del
personal que se requiere a la Direccién General de Asuntos Juridicos, para que
a través de la Oficina del Abogado General, negocie las guardias minimas

respectivas.
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3. NEGOCIACION DEL PERSONAL DE EMERGENCIA

La Oficina del Abogado General, a través de la Direccién General de Asuntos
Juridicos realizara las gestiones pertinentes ante la Junta Federal de
Conciliacién y Arbitraje, para que el personal de emergencia quede acreditado

y pueda realizar sus labores.

Cualquier impedimento para la acreditacion del personal, debera ser notificado
de inmediato a la Secretaria Administrativa, a través de la Direccién de

Relaciones Laborales para su atencion.

4. INVENTARIO GENERAL

Los Secretarios Administrativos o Jefes de Unidad Administrativa, deben
mantener como corresponde a sus responsabilidades, un inventario general, de
los bienes asignados a la entidad académica o dependencia administrativa,
para que en caso de suspensidon de actividades, se prevea y mantenga un
control de los mismos, asi como de los requerimientos para su traslado y
custodia, en caso necesario, particularmente de aquellos que puedan sufrir

dano extremo.
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5. LUGARES DE LOCALIZACION

Los Secretarios Administrativos o Jefes de Unidad Administrativa, deberan
informar a la oficina del Secretario Administrativo de la UNAM el lugar o
lugares, donde puedan ser localizados durante el conflicto. Asi mismo, debera
reportar periddicamente aquellas cuestiones que consideren deben ser

conocidas por la administracién central.

6. SELLADO DE DEPENDENCIAS

En caso de que la suspension de labores sea inminente, es responsabilidad de
los Secretarios Administrativos o Jefes de Unidad Administrativa, sellar los
accesos a las instalaciones de sus dependencias, identificando al personal que
las recibird y se responsabilizard del cuidado y custodia de las mismas. La

Direccion General de Asuntos Juridicos, brindara asesoria al respecto.
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7. INFORMACION DE LA EVOLUCION DEL CONFLICTO

La Rectoria, a través de su Secretaria y por conducto de la Direccién General
de Comunicacién Social y de sus colaboradores directos, mantendrd
informados a los titulares de las dependencias universitarias, sobre la

negociacion y avances en la solucién del conflicto.

8. PAGOS

El Patronato Universitario en coordinacién con la Secretaria Administrativa,
brindaran en la medida de lo posible, a las dependencias que lo soliciten, en
los casos relevantes e impostergables, los servicios administrativos de pago de
ndémina, cuando asi proceda; comprobaciones, gastos a reserva de comprobar,
reposiciones, pagos complementarios, entre otros. Estos pagos seran
extraordinarios y requeriran la autorizacion expresa del Secretario

Administrativo de la UNAM, en todos los casos, independientemente del monto.

9. TERMINOS PARA LA ENTREGA DE INSTALACIONES

La Secretaria Administrativa negociara con la parte en conflicto, los términos
de la entrega de las instalaciones e informard a las dependencias

universitarias.
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10. ENTREGA DE INSTALACIONES

La Secretaria Administrativa convocara con oportunidad a los titulares de las
dependencias, asi como a los Secretarios Administrativos y Jefes de Unidad
Administrativa, para informarles de las condiciones en que se reanudaran las

actividades universitarias.

11. ANOMALIAS EN DEPENDENCIAS

La Oficina del Abogado General, a través de la Direccién General de Asuntos
Juridicos y los Titulares de Oficinas Juridicas, interpondran las acciones a que
haya lugar, como consecuencia de las anomalias y pérdidas de bienes en las

instalaciones, que se le comuniquen oportunamente.
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II. RESPONSABILIDADES

1. DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

1. En caso de conflicto laboral, la Oficina del Abogado General, a través de
la Direccion General de Asuntos Juridicos, negociara y realizara las
gestiones pertinentes ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje,
para que el personal de emergencia que se requiera quede debidamente

acreditado y pueda realizar sus labores.
2. Las dependencias de la Administracién Central integraran un plan de
contingencias especifico, para la generacién y manejo de la informacion,

que sea requerida por las autoridades para la toma de decisiones.

3. La Secretaria Administrativa, actualizara el directorio, mismo que

entregara oportunamente a las dependencias universitarias.

10
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4. La Direccion General de Personal a través de la Direccién de Relaciones
Laborales, se encargara de recopilar la informacién necesaria, para la
elaboracion del directorio de responsables de las entidades académicas y

dependencias administrativas para efectos de comunicacién.

5. El Patronato Universitario a través de la Direccién General de Finanzas,
informara a las dependencias universitarias del lugar, fecha y horarios

en que recogeran las nédminas y los cheques de pago, que corresponda.

6. La Secretaria Administrativa y el Patronato Universitario, apoyaran a las
diferentes dependencias universitarias con los recursos financieros o
materiales indispensables que se requieran durante el conflicto, para el

desarrollo de sus funciones.

11
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7. La Direccién General de Servicios Generales, se encargara de coordinar
al personal de vigilancia que haya sido asignado como personal de
emergencia para la custodia del patrimonio universitario y atenderd a
través del Departamento de Prevencion y Combate de Siniestros,

cualquier solicitud de intervencién en caso de siniestro.

Asi mismo, establecera los mecanismos necesarios a fin de que se siga
abasteciendo de combustible a las diferentes unidades de las
dependencias universitarias que asi lo justifiquen, debiendo informar con
toda oportunidad en qué lugar se haran los abastecimientos respectivos,

asi como los controles establecidos.

8. La Direccidon General de Obras y Conservaciéon, debera establecer las
guardias necesarias para que en caso de emergencia se atiendan las
peticiones de agua, luz y otros servicios necesarios de mantenimiento,

para que sigan operando las dependencias.

12
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9. La Direccidon General de Proveeduria proporcionara los bienes e insumos
indispensables, que requieran las dependencias universitarias durante el
conflicto, para lo cual se informara con oportunidad del lugar donde

atendera dichas peticiones.

10.La Direccién General de Asuntos Juridicos y los Titulares de Oficinas
Juridicas, levantaran las actas correspondientes en caso de existir
anomalias y pérdidas de bienes reportados por las Secretarias o

Unidades Administrativas.

11.En los casos de robo o danos al patrimonio universitario, el Abogado
General, iniciard las acciones correspondientes ante las autoridades

competentes.

12.La Direccién General de Servicios Administrativos, debera contemplar la
no adquisicion de productos perecederos, de manera tal que se
disminuyan las mermas por estos motivos en el sistema de tiendas de la
UNAM.

13
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13.El Patronato Universitario y la Secretaria Administrativa, instrumentaran
los mecanismos necesarios para efectuar los pagos a contratistas,

prestadores y proveedores.

2. DE LAS SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Deberdan tener actualizado el inventario general de los bienes asignados
a su dependencia, para controlar la salida de enseres, equipos, vehiculos
y demas bienes, que se utilizaran durante el periodo de suspension de

labores y su correspondiente resguardo.

2. Deberan determinar, conjuntamente con sus titulares en donde se podra

localizar al personal.

14
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3. Las dependencias que por su naturaleza deban continuar operando en
sus lugares de origen, requiriendo servicios de mantenimiento,
(bioterios, invernaderos y ranchos, entre otros), elaboraran la relacién
del personal de emergencia, con 15 dias de anticipacion al
estallamiento del conflicto, misma que haran llegar a la Oficina del
Abogado General, quien gestionard ante la Junta Federal de

Conciliacién y Arbitraje, la acreditacion de dicho personal.

4. Deberan elaborar un directorio interno del personal de la dependencia.

5. Deberan determinar, con 3 dias de anticipacion, los requerimientos
materiales necesarios durante la suspensidon de labores. En caso de
apoyos adicionales, los solicitaran a la Secretaria Administrativa, para su

consideracion.

6. Seran responsables del traslado de todos aquellos bienes, insumos y

materiales que se utilizardn durante la suspensién de labores.

15
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7. Deberan elaborar un listado del personal por tiempo u obra
determinada, que concluird su contrato en el lapso que dure el posible
conflicto, a efecto de que dicho personal no reanude actividades ni
adquiera derechos laborales. Estos listados deberan ser enviados a la

Direccion General de Personal.

8. Operaran y controlaran las chequeras, saldos y fondos revolventes, de

acuerdo a las politicas establecidas por el Patronato Universitario.

9. Deberan recoger, cuando proceda, las ndéminas y cheques de su
dependencia en el lugar, dia y hora sefalados por el Patronato

Universitario.

10.Deberadn participar tanto en la entrega como en la recepcion de
instalaciones y verificaran el sellado de las mismas. Cuando se reciban,
se revisara que todo esté en orden y en caso de detectar anomalias o
pérdidas de bienes, solicitaran la intervencion de los Titulares de sus
Oficinas Juridicas o de la Direccién General de Asuntos Juridicos, para

gue procedan en lo conducente.

16
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3. DE LOS COORDINADORES DE LA DEPENDENCIA DURANTE EL
CONFLICTO.

1. Determinados sus domicilios o lugares de localizacion, deberan entregar

la relacién del personal.

2. Debe presentar el titular de su dependencia oportunamente el plan de
actividades a desarrollar por su area durante el conflicto, asi como los

informes correspondientes.

3. Suspender temporalmente o cancelar aquellos asuntos que no pueden

ser atendidos durante el periodo del conflicto.

4. Solicitar al Secretario o Jefe de la Unidad Administrativa, los apoyos

necesarios para las actividades emergentes.

17
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. Desarrollar los trabajos adicionales que le encomienden sus superiores
inmediatos, generados por el conflicto o por las necesidades de

operacion.

. Informar de manera inmediata las anomalias, desviaciones o

alteraciones que detecte.

. Al término del conflicto, coordinara y supervisara las acciones necesarias
para el traslado de los bienes utilizados para su operacion a su lugar de

origen.

. Informar al personal a su cargo, de la fecha y hora en que deberan

presentarse para reanudar las labores en sus instalaciones.

18



III. PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

DISPOSITIVO GENERAL EN CASO DE HUELGA

1. PLAN DE CONTINGENCIA

RESPONSABLE

ACCION

TIEMPOS
PREVIOS AL
CONFLICTO

Titular y Secretario
Administrativo o Jefe de
Unidad Administrativa.

Programan acciones a realizar en 4
dias en caso de suspensién de
labores.

4 dias

Secretario Administrativo o
Jefe de Unidad Administrativa.

e Elaboran relacién del personal de
emergencia (Anexo 1) previamente
propuesto por el titular o instancia
correspondientes y envia a la Oficina
del Abogado General, quien
gestionard ante la Junta Federal de
Conciliaciéon y Arbitraje, su
acreditacion.

e \Verifica directorio telefdénico
interno, obtiene copias necesarias y
distribuye al personal. Identifica la
localizacién del personal.

e Elabora lista de verificacion de las
instalaciones (Anexo 2),
confrontandola con el inventario
general y entrega copia al titular.

e Verifica que cuente con los sellos
suficientes, mismos que deberan de
contener el nombre del responsable
para el cierre de areas (Anexo 3).

15 dias

4 dias

4 dias

3 dias

19
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RESPONSABLE ACCION TIEMPOS
PREVIOS AL
CONFLICTO
Secretario o Jefe de Unidad | Confirma la disponibilidad de los | 3 dias
Administrativa. lugares de localizacién e informa al
titular de la dependencia.
Secretario o Jefe de Unidad | e Prepara mobiliario, equipo, material, | 3 dias
Administrativa insumos, asi como vehiculos,
documentos e informacién requerida.
e Ratificada la suspension de labores | 1 dia
reune al personal responsable del
cierre y sellado de las instalaciones,
gira instrucciones y entrega sellos.
e Transporta los bienes y articulos | 1 dia
relacionados con anterioridad.
Titular y Secretario o Jefe de | Determinan horarios de localizaciéon | 1 dia
Unidad Administrativa y | de su personal.
Coordinadores responsables de
centros de localizacién
Secretario o Jefe de Unidad | Elaboran directorio de ubicacidén de los | 1 dia

Administrativa

centros de localizacion y envia a la
Direccion de Relaciones Laborales,
para su conocimiento e integracion del
directorio general.

Coordinadores de Centros de
Localizacion

Elaboran plan de trabajo a desarrollar
durante el periodo del conflicto.
Elaboran relacion del personal a su
cargo y horarios de localizacidn,
enviando copias al Titular y Secretario
o Jefe de Unidad Administrativa, para
su conocimiento y control.

1 dia antes y hasta
5 dias después de
iniciado el conflicto.
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3. ENTREGA DE DEPENDENCIA

RESPONSABLE

ACCION

TIEMPOS
PREVIOS AL
CONFLICTO

Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa.

Elabora relaciéon con la ubicacion de
cada sello y prepara entrega a los
responsables designados.

Un dia antes de que
inicie el conflicto.

Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa, Titular de
Oficina Juridica y Receptor de
las Instalaciones

® Realizan el cierre y sellado de las
instalaciones.

e Confrontan la relacion de sellos,
firman de comun acuerdo, sellan
entrada (s) principal (es) y firman los
sellos. (Anexo 3).

e Elabora el acta de entrega de las
instalaciones.

De acuerdo a las
instrucciones de la
Secretaria
Administrativa.

21
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material, insumos, documentos e
informacién necesaria.

e Recibe de la Direccion de
Relaciones Laborales, el directorio de
localizacion.

e Elabora y entrega periddicamente
informe de actividades realizadas
durante el conflicto.

® Acude en el lugar, fecha y hora
sefalada por la Direccién General de
Finanzas, para recibir ndémina vy
cheques.

RESPONSABLE ACCION TIEMPO
Secretario o Jefe de Unidad | @ Acondiciona los Centros de | Al inicio del
Administrativa. localizacién con el mobiliario, equipo, | conflicto

Durante el conflicto

localizacion

Coordinadores de centros de

e Desarrollan actividades asignadas y
en su caso trabajos especiales
inherentes al conflicto.

e FElabora informe semanal de
actividades desarrolladas y entrega al
superior inmediato. (Anexo 5).

Durante el conflicto

Superior inmediato

Recibe informe semanal y trabajos
adicionales, revisa, hace
observaciones y gira instrucciones de
ser el caso.

Durante el conflicto

22
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5. LEVANTAMIENTO DEL CONFLICTO

RESPONSABLE

ACCION

TIEMPO

Secretaria Administrativa de la
U.N.A.M.

Convoca a los titulares de las
dependencias y comunica a estos
bajo que términos de resolvera el
conflicto.

Al dia siguiente al

término
conflicto.

del

Titular de la Dependencia

Relne al Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa, Titular de Oficina
Juridica y Coordinadores de Centros
de localizacién, informa el término del
conflicto y gira instrucciones.

Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa y Coordinadores
de Centros de localizacién

Prepara su traslado,
documentos utilizados.

los bienes vy

Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa y Receptor de
las Instalaciones

Recorren instalaciones vy verifican
conforme a la relacion de sellos la no
violacion de los mismos.

Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa y/o Titular de
oficina Juridica

e Elabora acta administrativa cuando
no exista alteracion de sellos y recaba
firma del receptor de las instalaciones
(Anexo 6).

e En caso de existir alteraciones en
los sellos, revisan conforme a la lista
de verificacién, anomalias o pérdidas
de bienes y elabora constancias de
hechos conforme a los lineamientos
establecidos (Anexo 7), solicitando
la intervencion de la Direccidon
General de Asuntos Juridicos.

e Abren instalaciones y entrega copia
al receptor del acta.

e Transporta bienes y documentos
utilizados en los centros de
localizacién a las instalaciones de la
dependencia.
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RESPONSABLE

ACCION

TIEMPO

Titular de la dependencia

® Prepara informe de las
condiciones en que fueron
reiniciadas las labores y lo
envia.

e Secretaria Administrativa de
la UNAM (Original).

e Titular del sistema (Copia).

e Dependencia, conserva
copias.

Secretaria Administrativa de
la U.N.A.M

e Recibe informe de las
dependencias, revisa, evalla
y prepara informe general de
las condiciones bajo las cuales
se reiniciaron las actividades
de la institucién.
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IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ANEXO 1
LISTA DE PERSONAL DE EMERGENCIA

(INSTRUCTIVO)
1. DEPENDENCIA Nombre completo y numero que identifica a la

dependencia.
2. SUBDEPENDENCIA Nombre completo, si es el caso.
3. FOLIO No. NUumero interno designado por la dependencia.
4. FECHA Dia, mes y afo de la elaboracién de la forma.
5. NOMBRE Y CATEGORIA Apellidos, paterno, materno y nombre del

trabajador, asi como la categoria que aparece en su
nombramiento.

6. DIAS Y TURNO Jornada en la que es indispensable que el
trabajador preste sus servicios.

7. ACTIVIDADES Actividades que desarrollara durante el periodo que
dure la suspensiéon de labores.

8. MOTIVOS Y RAZONES Exponer la justificacion del por que no se pueden
POR LOS CUALES NO interrumpir los trabajos.

DEBEN SUSPENDERSE LOS

TRABAJOS.

9. ELABORO Nombre y firma del secretario Administrativo o Jefe

de la Unidad Administrativa.
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DEPENDENCIA (1) FOLIO (3)
SUBDEPENDENCIA (2) FECHA (4)
] LISTA DE PERSONAL DE EMERGENCIA
NOMBRE Y | DIAS Y TURNO ACTIVIDADES MOTIVOS Y RAZONES POR LOS

CATEGORIA

CUALES NO DEBEN
SUSPENDERSE
LOS TRABAJOS.

ELABORO:

SRIO. ADMTVO. O JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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SUBDEPENDENCIA
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FOLIO

FECHA

LISTA DE PERSONAL DE EMERGENCIA

NOMBRE 'Y
CATEGORIA

DIAS Y TURNO

ACTIVIDADES

MOTIVOS Y RAZONES POR LOS
CUALES NO DEBEN
SUSPENDERSE
LOS TRABAJOS.

ELABORO:

SRIO. ADMTVO. O JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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ANEXO 2
LISTA DE VERIFICACION DE LAS INSTALACIONES
(INSTRUCTIVO)
1. DEPENDENCIA Nombre completo y numero que identifica a la
dependencia.
2. SUBDEPENDENCIA Nombre completo, si es el caso.
3. FOLIO No. Numero interno asignado por la dependencia.
4. FECHA Dia, mes y afo de la elaboracién de la forma.
5. UBICACION
5.1. EDIFICIO Nombre, clave de localizacion.
5.2. PISO Numerado segln corresponda.
5.3. AREA Nombre del lugar que lo identifica.
6. CONCEPTO Nombre de la instalacién, bien, articulo, accesorio y
otros que se hayan inspeccionado.
7. CANTIDAD Numero de bienes.
8. CONDICIONES FISICAS Especificar si son buenas o malas las condiciones.
9. OBSERVACIONES Anotaciones adicionales.
10. ELABORO Nombre y firma del responsable de la verificacion de
instalaciones.
11. ENTERADO Administrativo o Jefe de Unidad Administrativa.

Nombre y firma de
conocimiento del Secretario
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DEPENDENCIA (1) FOLIO (3)
SUBDEPENDENCIA (2) FECHA (4)
LISTA DE VERIFICACION DE INSTALACIONES
UBICACION (5) CONCEPTO CANTIDAD ESTADO FISICO OBSERVACIONES
EDIFICIO PISO AREA B M
(5.1) (5.2) (5.3) (6) @) (8) (8) (9)

ELABORO:

(10)

NOMBE Y FIRMA

ENTERADO
(11)

SRIO. ADMTVO. O JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
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)
DEPENDENCIA FOLIO
SUBDEPENDENCIA FECHA
LISTA DE VERIFICACION DE INSTALACIONES
UBICACION CONCEPTO CANTIDAD ESTADO FISICO OBSERVACIONES
EDIFICIO PISO AREA B M
ELABORO: ENTERADO

NOMBE Y FIRMA

SRIO. ADMTVO. O JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
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ANEXO 3

FORMATO DE SELLO DE ACCESO A LAS INSTALACIONES

DEPENDENCIA:

FOLIO:

FECHA:

SECRETARIO ADMINISTRATIVO
O JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
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ANEXO 4

FORMATO PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTA POR ENTREGA DE INSTALACIONES AL
INICIO DEL CONFLICTO
DEPENDENCIA UNIVERSITARIA

En (C.U. o Lugar), siendo las __ horas del dia __ del mes de __ de dos mil , reunidos en
las oficinas administrativas de (Facultad, Instituto Escuela o dependencia
universitaria donde se actle), ante la presencia del senor (Director, Secretario General,
Secretario Administrativo, etc), quien actia con los testigos de asistencia, sefiores y

comparecen los sefiores, (personal de la dependencia y personal sindicalizado, quienes
entregan y reciben instalaciones respectivamente), con el objeto de hacer constatar los hechos
que a continuacion S& MENCIONAN. == === === === === oo o o o e e
----EN USO DE LA PALABRA, el sefior (nombre del trabajador o trabajadores gue reciben
instalaciones), manifiestan que en virtud de que el sindicato a que pertenecen (STUNAM),
emplazoé a la UNAM, a un conflicto laboral a las cero horas del dia primero del mes de noviembre
de dos mil , reciben y se hacen responsables de las instalaciones y equipo que se
encuentra en las mismas quedando bajo su resguardo y absoluta responsabilidad, como
depositarios de las instalaciones y que las reciben en buen estado. Asimismo, se comprometen a
dejar entrar y salir al personal de guardia que autorizd la Junta Federal de Conciliacién y
Arbitraje.--==-====m e e e e
--EN USO DE LA PALABRA, el sefor (titular de la dependencia, secretario administrativo, o la
persona que haya sido asignada para entregar las instalaciones, manifiesta, que en virtud de la
declaracién de las personas que le antecedieron en el uso de la palabra (trabajadores o
trabajador que reciben la dependencia); les hacen entrega de las instalaciones para que queden
como depositarios de las mismas los miembros del sindicato (STUNAM), bajo su mas estricta
responsabilidad de la preservacién y custodia de las mismas con los objetos que describen en las
respectivas declaraciones de quienes en ella intervinieron, la ratifican en todas y cada una de
sus partes por contener la verdad de los hechos, firmando al margen y al calce para constancia y
efectos legales procedentes. —-========mmmmm oo e e e e e

--------------------------------------------------- CONSTE-=-=====mm == s e e e oo e
PERSONA QUE RECIBE PERSONA QUE ENTREGA
(Trabajador) (Funcionario)
Testigo de Asistencia Testigo de asistencia

NOTA: Deberan resguardarse los bienes de la dependencia encerrandolos en las oficinas o
talleres con sellos firmando bilateralmente, asi como restringir el acceso a lugares no necesarios
al conflicto.
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ANEXO 5

INFORME DE ACTIVIDADES

1. DEPENDENCIA

2. FOLIO No.

3. FECHA

4. SUBDEPENDENCIA

5. UNIDAD DE TRABAJO

6. PROYECTO O ACTIVIDAD

7. ACCIONES DESARROLLADAS

8. GRADO DE AVANCE

9. OBSERVACIONES

10. ELABORO

11. Vo. Bo.

(INSTRUCTIVO)

Nombre completo y No. que identifica a |la
dependencia.

NUmero interno asignado por la dependencia.

Dia, mes y afio de elaboracion de la forma.

Nombre completo, si es el caso.

Nombre completo del drea que realiza el informe.

Nombre que lo identifica dentro de las metas y

programas a realizar.

Descripcién de las actividades desarrolladas para el

logro de las metas.

Porcentaje de las acciones realizadas para la
conclusion de la meta.

Anotaciones adicionales.

Nombre y firma del responsable de la verificacion
de instalaciones.

Nombre y firma del Jefe inmediato.

34



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DISPOSITIVO GENERAL EN CASO DE HUELGA

DEPENDENCIA (1) FOLIO (2) FECHA (3)
SUBDEPENDENCIA (4) UNIDAD DE TRABAJO (5)
INFORME DE ACTIVIDADES
PROYECTO DE ACCIONES GRADO OBSERVACIONES
ACTIVIDAD DESARROLLADAS DE
AVANCE
ELABORO: Vo. Bo.

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO
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DEPENDENCIA FOLIO FECHA
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE TRABAJO
INFORME DE ACTIVIDADES
PROYECTO DE ACCIONES GRADO OBSERVACIONES
ACTIVIDAD DESARROLLADAS DE
AVANCE
ELABORO: Vo. Bo.

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA JEFE INMEDIATO
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ANEXO 6

FORMATO PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTA PARA RECEPCION DE INSTALACIONES AL FINAL
DEL CONFLICTO

En siendo las horas del (dia, mes y afio), reunidos en el local que ocupan las
oficinas de la (Dependencia Universitaria: Facultad, Escuela, Instituto o Dependencia
Administrativa, donde se levanta el acta), ante la presencia del C. (Titular de la dependencia o
su representante) comparece el (Jefe de la Unidad Administrativa) y (Jefe de Personal u otro
personal de confianza) a efecto de dar constancia de los siguientes hechos:----------=-=-=-=---—-—-
En este acto comparece el C. (Secretario Administrativo, Jefe de Personal o personas delegadas
con facultades) para hacer constar que el dia de hoy (fecha) siendo las __ horas el suscrito en
mi caracter de (Secretario Administrativo, Jefe de Personal, etc., de(l) (la) Facultad, Escuela.
Instituto o dependencia administrativa), ubicada en en atencién al anuncio hecho
por el Rector (dia y hora del comunicado), mediante el cual informdé que en
virtud de que el conflicto que estallara el sindicato a que pertenece (STUNAM O AAPAUNAM), el
dia _ del mes de ha sido levantada el dia de hoy, motivo por el cual me constitui
en compafiia de los CC. , , con cargos de
(Trabajadores que resquardaron las instalaciones y Jefe de Personal o personas con facultades
respectivamente) en la puerta principal de (nombre la dependencia), a efecto de tomar posesidn
material de las instalaciones y poder reiniciar las labores, motivo por el cual ingresamos a las
instalaciones de dicha dependencia precediendo a realizar el recorrido por las mismas, (Describir
detalladamente el recorrido precisando cada una de las areas revisadas, haciendo constar el
estado material de las instalaciones, detallando los deterioros y faltantes, no olvidar describir los
hechos, precisando las circunstancias de modo, tiempo y lugar), siendo todo lo que tengo que
manifestar para los efectos legales correspondientes.--=========== == - o oo o m oo
———————— En este acto comparece el C. (Secretario Administrativo. Jefe de Personal o personas

delegadas con facultades) para hacer constatar que el dia de hoy (fecha) siendo las horas el
suscrito en mi caracter de (Secretario Administrativo, Jefe de Personal étc- de(l)/ (la) Facultad,
Escuela, Instituto o dependencia administrativa), ubicada en en

atencion al anuncio hecho por el Rector (dia y hora del comunicado), mediante el cual informé
que en virtud de que el conflicto que estallara el sindicato a que pertenece (STUNAM O
AAPAUNAM), el dia del mes de ha sido levantada el dia de hoy, motivo
por el cual me constitui en compafia de los CC. con cargos de
(Trabajadores que resquardaron las instalaciones y Jefe de Personal o personas con facultades
respectivamente) en la puerta principal de (nombre la dependencia), a efecto de tomar posesién
material de las instalaciones y poder reiniciar las labores, motivo por el cual ingresamos a las
instalaciones de dicha dependencia procediendo a realizar el recorrido por las mismas,
(Describir detalladamente el recorrido precisando cada una de las &reas revisadas,
haciendo constar el estado material de las instalaciones, detallando los deterioros y
faltantes, no olvidar describir los hechos, precisando las circunstancias de modo,
tiempo y lugar), siendo todo lo que tengo que manifestar para los efectos legales
correspondient@s.—-========mmm s m o e
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Hechas las manifestaciones de los comparecientes se da por concluida la presente Acta
Administrativa y previa lectura que de la misma hacen los que en ella intervinieron, la
ratifican en su respectivas declaraciones, por contener la verdad de los hechos y

constarles los mismos, firmando al margen y al calce para constancia y efectos legales
procedentes.---------=--==-----ommmoooooooo CONSTE

Titular o su representante

Compareciente
(nombre y firma)

(nombre y firma)

Compareciente
(nombre y firma)

38



\\\\\m\“l“ NACIONAL AUTONOMA 7 LT
= f—

—o L} S

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DISPOSITIVO GENERAL EN CASO DE HUELGA

ANEXO 7

LINEAMIENTOS PARA ELABORAR UN ACTA DE HECHOS

Dada la importancia que reviste un acta de hechos a efecto de poder contar con todos los
elementos necesarios para estar en posibilidades de proceder legalmente, se ha creado el
presente trabajo como un instrumento de apoyo para los Titulares de las Oficinas Juridicas en la

correcta elaboracidon de las mismas.

Las actas son documentos descriptivos en los cuales se deja constancia de los hechos ocurridos,
sin embargo, deberan contener los hechos esenciales en forma breve y concreta, debiendo
precisar con claridad las circunstancias de: MODO, TIEMPO y LUGAR; son elaboradas ante la
presencia del titular de la dependencia o sus representantes, mediante la comparecencia de la

persona que tiene conocimiento de los hechos.

Por ser el acta administrativa un documento formal de trascendencia, que sirve como base
determinante para el esclarecimiento o comprobacion de un hecho o conducta, su formulacién

debe apegarse a los siguientes lineamientos:

1. PROEMIO: Es la parte inicial de toda Acta de Hechos, en la cual se debe citar:

a) La Entidad Federativa, Poblacién, Municipio o bien tratdndose del Distrito Federal la
Delegacidn politica en que se estd actuando. (Ejemplo: Ciudad Universitaria, Distrito

Federal...).

b) La fecha, precisando: la hora, dia, mes y afio en que se esta realizando el levantamiento

del acta, datos que deberdn ser asentados con letra y preferentemente en mayusculas.
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c) El lugar, precisando la denominaciéon que tenga el espacio fisico u oficina de la
dependencia donde se esta elaborando. (Ejemplo: En las oficinas que ocupa la Secretaria

Administrativa de la Facultad de ..... ).

d) Los datos del titular de la dependencia o quien se encuentre debidamente acreditado
para tales efectos de conformidad con la legislacién universitaria o los ordenamientos
contractuales segln sea el caso, debiéndose asentar en el cuerpo del acta el nombre

completo y puesto que ocupa la persona o personas que estan interviniendo.

e) Dependiendo de los sujetos involucrados en los hechos (estudiantes, trabajadores o
académicos), sefalar el nombre completo, puesto o categoria, adscripcién, escuela o

facultad.

2. CUERPO DEL ACTA: Es la parte medular de la actuacién pues aqui se asentaran las
declaraciones de las personas a quienes les constan los hechos, conducta, acciéon u omisiéon por
parte del o los involucrados (trabajadores); los hechos se expondran cronoldégicamente,

precisando las circunstancias de MODO, TIEMPO y LUGAR en que ocurrieron.

Iniciard con las manifestaciones del titular de la dependencia, relacionando desde el inicio los
nombres y cargos de las personas que haran constar su dicho (Secretario Administrativo, Jefe de
Personal o persona con facultades delegadas, respectivamente) y posteriormente describiendo

las circunstancias de: modo, tiempo y lugar en que ocurrieron los hechos.

A continuacién, se hard comparecer a las personas que fungiran como testigos, con la limitaciéon
de que sean TRES como maximo y cuyas declaraciones deberan ser rendidas de viva voz, en
forma individual y por separado, debiendo declarar lo que les conste en forma completa y no
concretarse a ratificar o negar hechos expuestos previamente. Los hechos que tengan que
declarar deberan constarles de manera directa, los expondran cronolégicamente detallandolos

con claridad y precisién en la forma mas concisa posible.
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3. CIERRE DEL ACTA: El acta se concluird con la siguiente férmula: “Hechas las
manifestaciones de los comparecientes se da por concluida la presente acta y, previa lectura que
de la misma hacen los que en ella intervinieron, la ratifican en sus respectivas declaraciones por

contener la verdad de los hechos y constarles los mismos, firmando al margen y al calce para

4. FIRMA: El acta deberd estar firmada al margen de todas las hojas utilizadas y al calce de la

ultima, por todas las personas que en ella intervengan.

Los lineamientos descritos en el presente trabajo, son de caracter general y para su correcta
aplicacién son imprescindibles las particularidades que se presentan en cada caso. En este
sentido, para cada etapa del llenado se detallan las formalidades esenciales que debe revestir el
documento (acta de hechos), los que servirdn como guia para su aplicacion al caso concreto, sin
perjuicio de que éstos puedan ser ampliados o modificados, teniendo en cuenta desde luego, que

no se dejen de cumplir los requisitos medulares que le otorgaran validez.
Se recomienda tener presentes en todo momento las siguientes consideraciones:

a) En la elaboracion de cualquier acta se debe escribir a rengldn seguido, evitando las
abreviaturas, tachaduras, enmendaduras y borrones, al terminar un parrafo quedando el
renglén sin concluir se cancelara con guiones.

b) Los numeros y cifras se escribiran con letras, excepto las relaciones de nimeros, cifras y
operaciones aritméticas, asi como los nimeros de los articulos de los ordenamientos

legales que se invoquen durante el desahogo de la diligencia.

c) Si la conducta del o los involucrados amerita iniciar alguna acciéon en su contra (penal,

laboral o disciplinaria).
d) Con qué pruebas se cuenta y la idoneidad de éstas.

e) Integrar los documentos originales y medios que puedan servir como prueba, a efecto de

que puedan ser ofrecidos en caso de ejercer alguna accién legal.
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FORMA PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTA POR ENTREGA DE INSTALACIONES AL TERMINO DEL
CONFLICTO.

En __ siendo las __ horas del dia ____ del mes de de dos mil ____, reunidos en el umbral
de la dependencia universitaria (Facultad, Escuela, Instituto o Dependencia Administrativa), ante
la presencia del sefior (Director Secretario General, Secretario Administrativo, Titular de Oficina
Juridica, etc.) comparecen los sefiores , , , con el objeto de
dejar constancia de los hechos que a continuacidn se mencionan --------=-===-==-=-—mmmmmmmouo—-

EN USO DE LA PALABRA el sefior (nombre del trabajador o trabajadores que entregan)
MANIFIESTA: que en virtud del conflicto que estallara el sindicato a que pertenece (STUNAM O
AAPAUNAM), el dia del mes de __ de dos mil , ha sido levantada el dia de hoy,
hacen entrega de las instalaciones de la dependencia universitaria en que se actua, solicitando a
las autoridades verifiquen que las mismas han sido entregadas en las condiciones que se
FECIDIErON == === === o e e e e e e e e e e e e
EN USO DE LA PALABRA el sefior (Titular de la dependencia, Secretario Administrativo, Jefe de
Unidad Administrativa, Titular de Oficina Juridica o la persona que haya sido designada para
recibir las instalaciones) DICE: Que vista la manifestacion de (el trabajador o trabajadores que
entregan) recibe las instalaciones que fueron ocupadas por el Sindicato en conflicto el dia __
del mes de de dos mil _____, a reserva de verificar minuciosamente que el equipo con que
contaba esta dependencia antes de que fuera ocupada por los trabajadores en conflicto, es el
mismo que recibe en este acto, Que es todo lo que tiene que manifestar. OBSERVACIONES (en
caso de existir dafios o deterioros graves al patrimonio universitario, deberan hacerse constar).-
Con lo anterior se da por concluida la presente acta administrativa y previa lectura que de la
misma hacen las personas que en ella intervinieron, la ratifican en toda y cada una de sus partes
por contener la verdad de los hechos firmados al margen y al calce para constancia y efectos

legales procedentes. -------=--=-===-------mooooooo CONSTE ---=============mmmmmmmmmmmo oo
PERSONA QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE
Nombre Nombre
Adscripcion (Cargo)
categoria.

NOTA: En caso de que sea posible acompafiarse por testigos de asistencia éstos deberan firmar
el acta. (anexo 5)
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V. DIAGRAMA DE FLUJO
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DURANTE Y AL FINALIZAR LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA SECRETARIA DIR. GRAL. PATRONATO 0. ABOGADO DIR. GRAL. DE
ADMINISTRATIVA DE GENERAL SERVS. TIEMPO
PERSONAL GRALES
-Acondiciona centros de localizacion. CONFLICTO
-Atiende las necesidades de los centros
de localizacion. -Elabora némina del N
-Presenta informes de actividades. personal ajeno al (o]
-Desarrolla los trabajos que sean conflicto. ¢ v
inherentes al conflicto. .| -Elabora némina del P |
! personal de -Entrega nomina del E
emergencia. personal ajeno al conflicto M
y el de emergencia. B
R
-Acude y recoge nomina en + E
lugar y hora establecida.
-Realiza pago de sueldos. -
LEVANTAMIENTO DEL CONFLICTO -
-Realiza platicas con el area en
conflicto. -Coordina las L
-La STPS sirve como mediador - labores de
para solucionar el conflicto. vigilancia. A
-Informa a las dependencias del
-Retine al personal y le informa término del conflicto.
del termino del conflicto. T
-Gira instrucciones para reanudar
labores. | ]
k2 C
- El Secretario
Administrativo, Jefe de Unidad A
Administrativa y Jefe de Oficina
Juridica acude a recibir
instalaciones. S
-Verifica sellos y anomalias.
E
N
ANOMALIAS
L
A
-Revisa anomalias y pérdidas.
-Elabora constancia de hechos. = S
-Solicita intervencion legal de la Dir. »| -Acudey revisa hechos.
Gral. de Asuntos Juridicos. -Avala constancia de hechos. T
-Da curso a los pleitos y querellas
cormrespondientes.
-Abre instalaciones. P
-Realiza limpieza.
~Transporta mobiliario y equipo. s
-Reanuda labores.
P
v -Recibe informes de o
-Elabora informes de dependencias. ]
las condiciones de -Prepara informe POSTCONFLICTO T
coémo reanudar »| general para las E
labores. autoridades R
correspondientes. I
(0]
R
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