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Prologo

A lo largo de los afios he tenido el privilegio de acompanar, orientar y ser testigo del desarrollo
de numerosas asambleas sindicales en distintas partes del pafs. Cada una de ellas, con su propio
contexto y sus propias particularidades, me ha dejado una ensefianza profunda: una asamblea
bien preparada no solo garantiza el cumplimiento formal de un deber estatutario, sino
que se convierte en un acto de unidad, identidad y fortalecimiento colectivo.

Las asambleas no son simples reuniones. Son el espacio donde las decisiones se construyen con
legitimidad y respeto. Sin embargo, llegar a ese punto de armonia y eficacia no ocurre por
casualidad. Requiere planeacion, conocimiento y, sobre todo, compromiso con la democracia
sindical.

He visto como la falta de preparaciéon puede transformar una asamblea en un momento de
confusién, desorden o incluso de divisién. Y he visto también como una asamblea bien
conducida, con un orden del dia claro, con una mesa directiva preparada y con un ambiente de
respeto mutuo, se convierte en un ejemplo de organizaciéon y madurez sindical. Por eso, cuando
se elaboro esta obra no pude sino sentir una profunda satisfaccion y esperanza.

Esta obra nace de la convicciéon de que el conocimiento debe compartirse, de que las
experiencias acumuladas en el terreno deben ponerse al servicio de los demas, y de que la
formacion sindical requiere herramientas practicas, sencillas y ttiles para todos los niveles de
liderazgo. Su propuesta busca ofrecer una guia completa sobre como preparar, desarrollar y
registrar correctamente una asamblea sindical, partiendo desde la convocatoria hasta la redaccion
del acta final, con el propésito de fortalecer la transparencia y la participacion democratica.

Me emociona ver que integrantes de la FEDESSP comprenden que el futuro del sindicalismo
no se sostiene solo en el entusiasmo, sino en la preparacion, el respeto a los procesos y
la claridad en la toma de decisiones. La vision de Paulina y Gabriel, al crear esta guia, refleja
precisamente ese compromiso: el de profesionalizar la vida sindical, dotandola de método, de
ética y de sentido colectivo.

Agradezco profundamente a estas personas por su iniciativa, por su rigor y por su sensibilidad.
Han sabido transformar la experiencia acumulada de afios en un material accesible, humano y
formativo, que sin duda servira a personas dirigentes, delegados y personas afiliadas por igual.
En tiempos en que el sindicalismo enfrenta nuevos desafios —desde los cambios tecnolégicos
hasta las nuevas formas de representacion—, contar con herramientas como esta no es solo util,
sino necesario.

Estoy convencido de que esta obra se convertira en una referencia para aquellos sindicatos que
deseen fortalecer su vida democratica, mejorar sus procesos internos y, sobre todo, reafirmar su
compromiso con la legalidad y la participacién de sus miembros.

Porque una asamblea bien organizada no solo cumple con la norma: construye
confianza, refuerza la legitimidad y da sentido a la palabra “sindicato”, que significa, en
su raiz mas profunda, unién.



Mi mas sincero reconocimiento a Paulina y Gabriel por este valioso aporte, y mi compromiso

de seguir acompanando, desde la experiencia y el carifio, todas las iniciativas que fortalezcan a
nuestra gran familia sindical.

Mtro. Mario Antonio Gomez Garcia
Oficial Mayor de la FEDESSP



Introduccion

Organizar y conducir una asamblea sindical puede parecer, a primera vista, un acto rutinario
dentro de la vida institucional de un sindicato. Sin embargo, quienes hemos tenido la
oportunidad de participar activamente en ellas sabemos que su valor trasciende cualquier
formalidad: la asamblea es el coraz6n de la democracia sindical, el lugar donde las decisiones
se toman de frente, donde las ideas se debaten con respeto y donde las voluntades individuales
se transforman en acuerdos colectivos. Es ahi donde el sindicato se renueva y reafirma su razéon
de ser.

Con este libro, buscamos ofrecer una guia practica que sirva a personas dirigentes y afiliadas
como una herramienta para fortalecer el ejercicio democratico dentro de sus organizaciones.
Nuestro proposito es que cada lector encuentre aqui orientacion util, fruto de la practica y de la
observacion constante de los procesos de asamblea en sindicatos de personas servidoras
publicas.

Sabemos que la libertad sindical no solo se expresa en el derecho a formar o afiliarse a un
sindicato, sino también en la manera en que las y los trabajadores ejercen su participaciéon dentro
de él. Por ello, uno de los avances mas significativos en la historia reciente del sindicalismo
mexicano ha sido la disposicion legal de garantizar que el voto de las personas trabajadoras
sea personal, libre, secreto y directo. Este principio no solo renueva la confianza en las
decisiones sindicales, sino que inaugura un nuevo derecho sindical-electoral, que implica
adaptar las reglas, los procedimientos y las etapas de las asambleas para asegurar que cada afiliado
pueda ejercer ese derecho sin presiones ni interferencias.

La incorporacion de este derecho al sistema sindical mexicano representa un cambio profundo.
Significa reconocer que la legitimidad de cualquier dirigencia o decisiéon sindical depende
de la autenticidad de la voluntad de sus miembros. En consecuencia, los sindicatos estin
llamados a disefiar y fortalecer sus procesos internos para que garanticen plenamente el
ejercicio del voto libre, secreto y directo, estableciendo mecanismos claros de registro, conteo,
resguardo y transparencia.

Esto supone un nuevo marco de responsabilidad para quienes organizan y conducen las
asambleas. Ya no basta con cumplir con los requisitos tradicionales de convocatoria, quérum y
actas. Ahora es necesario prever y organizar con precision las distintas etapas del proceso
electoral sindical: desde la convocatoria especifica, la preparacion del padron, la instalacion de
mesas receptoras, la emisién del voto y su conteo, hasta la publicacion de los resultados. Cada
paso debe garantizar imparcialidad y equidad, protegiendo el principio de igualdad entre todas
las personas afiliadas.

Pero este cambio no se limita a las reglas del voto. También plantea la necesidad de repensar
la forma en que se desarrollan las asambleas, especialmente en los sindicatos con una gran
cantidad de integrantes. Tradicionalmente, las asambleas se han llevado a cabo en un mismo
lugar fisico, lo que refleja el valor simbélico del encuentro y la deliberacion directa. Sin embargo,
en la medida en que los sindicatos crecen y se diversifican geograficamente, mantener esa
modalidad resulta cada vez mas complejo.



En este sentido, la evolucion hacia el uso de medios tecnolégicos y herramientas digitales
se vuelve no solo conveniente, sino necesaria. Las nuevas tecnologfas ofrecen la posibilidad de
ampliar la participacion, de garantizar el derecho al voto secreto y de hacer mas accesibles los
procesos de deliberacion y rendicion de cuentas. Plataformas seguras, sistemas de verificacion
digital y medios de comunicacién virtual pueden convertirse en aliados valiosos para mantener
viva la esencia de la asamblea, aun cuando la distancia sea un reto.

Sin embargo, este libro se centra en aquellas organizaciones sindicales cuyo nimero de
afiliados todavia permite realizar asambleas de manera presencial y en un mismo sitio,
pues es en estos espacios donde la interaccion directa conserva su fuerza mas genuina. Creemos
firmemente que no hay tecnologia que sustituya el valor del dialogo cara a cara, del debate
respetuoso y del consenso alcanzado colectivamente. Por eso, las recomendaciones aqui
contenidas buscan fortalecer esas practicas, perfeccionar la organizaciéon y consolidar los
principios democraticos en cada etapa de la asamblea.

Aun asi, reconocemos que el futuro del sindicalismo pasa por una convivencia equilibrada entre
lo presencial y lo digital. Las asambleas del mafiana probablemente combinen ambos mundos:
el contacto humano y la inmediatez tecnologica. Pero esa transicion solo sera sélida si quienes
hoy conducen las asambleas comprenden la importancia de la planeacion, el respeto a las normas,
la transparencia y la inclusion.

Este libro nace de esa conviccion. Cada capitulo, cada recomendacion y cada ejemplo estan
inspirados en la practica real de maltiples sindicatos que, con esfuerzo y compromiso, han sabido
mantener la democracia viva a través de sus asambleas.

Finalmente, expresamos nuestro mas profundo agradecimiento al Mtro. Mario Antonio
Gomez, Oficial Mayor de la FEDESSP, por compartir generosamente su vasta experiencia
en la materia. Su orientacion desinteresada, su claridad conceptual y su profundo conocimiento
de la dinamica sindical fueron fundamentales para dar forma a este trabajo. Sus ensefianzas nos
recordaron que la sabidurfa se transmite no solo a través de normas y procedimientos, sino,
sobre todo, mediante el ejemplo de quien ha dedicado su vida al servicio de las personas
trabajadoras.

Este libro es, en esencia, una invitacién a cuidar el corazoén del sindicato: la asamblea. Porque en
cada convocatoria, en cada voto emitido con libertad y en cada acuerdo adoptado con
honestidad, se construye la confianza, la legitimidad y la unidad que dan sentido al
movimiento sindical.

Que cada dirigente y cada afiliado encuentre en estas paginas no solo una guia técnica, sino un
recordatorio de que la democracia sindical no se hereda: se construye, se ejerce y se defiende
en cada asamblea.

Derechos Reservados D.R. © CDMX, septiembre de 2025

Ingrid Paulina Hernandez Valverde
Gabriel Gutiérrez Gonzalez



Recomendacion. La importancia de redactar un
guion para dirigir la asamblea

La preparacion de una asamblea sindical no termina con la elaboracién de la convocatoria ni con
la definicion del orden del dfa. Uno de los aspectos mas importantes —y, a veces, menos
considerados— es la redaccién de un guion que sirva como guia para quienes tendran la
responsabilidad de conducir el desarrollo del evento. Este guion es mucho mas que un
documento de apoyo: es una herramienta de orientacion, de orden y de previsiéon que marca la
diferencia entre una asamblea desorganizada y una asamblea clara, fluida y participativa.

Cuando se celebra una asamblea, cada minuto cuenta. Las y los asistentes llegan con expectativas,
con inquietudes y con la legitima aspiracion de ser escuchados. En ese contexto, los
responsables de dirigir la asamblea —presidente, secretario, moderador o mesa
directiva— deben proyectar seguridad, conocimiento y equilibrio. Y eso solo se logra
cuando existe una preparaciéon previa que les permita anticipar los pasos, prever los tiempos y
conducir los momentos con serenidad.

El guion cumple justamente esa funciéon: ordenar el pensamiento y dar estructura a la
conduccion del acto. En ¢l se define con claridad quién abrira la asamblea, qué palabras de
bienvenida se diran, como se procederd a la lectura del orden del dia, quién verificara el quérum,
en qué momento se otorgara el uso de la palabra y bajo qué reglas se desarrollaran las
intervenciones. También puede incluir las férmulas basicas para declarar la apertura y clausura,
los recordatorios sobte las mociones, las votaciones o la forma correcta de asentar los acuerdos.
Contar con este guion permite que los dirigentes no improvisen ni dependan de la memoria,
lo que reduce el margen de error y evita confusiones. Muchas veces, los nervios o la tension del
momento pueden hacer que se omitan pasos importantes, como la verificacion del quérum, la
lectura de acuerdos anteriores o la correcta conduccién del debate. Con el guion a la vista, todo
el equipo directivo sabe qué sigue y como actuar, garantizando asi el respeto al procedimiento y
la confianza de las y los asistentes.

Ademas, el guion contribuye a que la asamblea mantenga un tono respetuoso y
constructivo. Al tener claros los momentos de intervencidn, se evitan interrupciones,
duplicidades o discusiones innecesarias. La persona que modera puede apoyarse en el guion para
recordar las reglas del debate, dar tiempos iguales a todas las participaciones y reconducir la
conversacion cuando se desvie del tema central.

Por otra parte, el guion no debe entenderse como un texto rigido o autoritario. Al contrario, es
una herramienta flexible, que puede adaptarse a la dinamica particular de cada asamblea. Lo
importante es que exista, que sirva de base para la organizacion y que dé a los responsables la
tranquilidad de saber que todo esta bajo control. De hecho, redactarlo en equipo —entre quienes
integraran la mesa directiva o el comité organizador— fomenta la coordinacién y la comprension
compartida del proceso.

La redaccién de un guion también ayuda a fortalecer la transparencia y la rendicién de
cuentas. Al seguir un orden previamente establecido, los participantes pueden constatar que
todos los temas fueron tratados conforme al orden del dfa, que se respetaron los turnos de



palabra y que las votaciones se realizaron en la forma prevista. Esto refuerza la legitimidad de
los acuerdos y protege a la organizacion frente a posibles cuestionamientos posteriores.

Otro aspecto relevante es que el guion puede servir como material de capacitacion. Las
nuevas generaciones de dirigentes o delegados pueden aprender mucho revisando estos
documentos, observando cémo se estructura una asamblea y comprendiendo la l6gica detras de
cada paso. Asi, cada guion se convierte en una pequefa herencia organizativa, que transmite el
conocimiento y la experiencia acumulada a quienes asumiran el liderazgo en el futuro.

En tiempos donde los sindicatos buscan profesionalizar sus procesos y fortalecer la democracia
interna, la planeacion detallada de cada asamblea refleja responsabilidad, respeto y
compromiso. Un guion bien elaborado no es solo una guia practica, sino una muestra de que
el sindicato valora el tiempo, la voz y la participacion de sus afiliados.

Por ello, redactar un guion previo a la asamblea no debe verse como una formalidad, sino como
un acto de respeto hacia la organizacién y hacia cada uno de sus miembros. Es una herramienta
de orden, de transparencia y de confianza. Y, sobre todo, es una manera de garantizar que la
voluntad colectiva se exprese con claridad, sin tropiezos y con la fuerza que da la buena
organizacion.

En definitiva, una asamblea bien conducida comienza mucho antes de que se retinan los
asistentes. Comienza en la preparacion, en la prevision y en el compromiso de quienes
entienden que el liderazgo sindical también se demuestra en los detalles: en la palabra precisa, en
el respeto a los tiempos, en la claridad del procedimiento. Y el guion, sencillo pero poderoso, es
el instrumento que permite que todo eso suceda.

Atentamente

Los Autores



Capitulo 1. Preparativos de la Asamblea

1.1. Tipos de asambleas

Uno de los primeros pasos para organizar correctamente una asamblea sindical es tener claridad
sobre qué tipo de asamblea se va a realizar. Esta distinciéon no es meramente formal; de ella
depende el cumplimiento de los requisitos estatutarios, el procedimiento a seguir, el tipo de
convocatoria que se debe expedir e incluso la clase de acuerdos que podran tomarse.

En la practica sindical, y revisando los estatutos de multiples sindicatos de personas servidoras
publicas, encontramos que la mayorfa establece tres grandes tipos de asambleas: ordinarias,
extraordinarias e informativas. Aunque los nombres pueden variar de una organizacién a otra,
la 16gica detras de ellos es muy similar y responde a las necesidades de funcionamiento
democriatico del sindicato.

A) Asambleas Ordinarias

Las asambleas ordinarias son el ritmo regular de la vida sindical. Se celebran en las fechas
previstas por el estatuto, que suelen fijar intervalos cada cierto nimero de meses o afios. En
algunos casos se llevan a cabo durante la celebracion de la eleccion del nuevo Comité Directivo.

En este tipo de asamblea se abordan los asuntos que constituyen la agenda normal del
sindicato:

e La presentacion de informes de la directiva.

e Larendicion de cuentas sobre cuotas sindicales y manejo de recursos.

e La revision de las actividades realizadas.

e La planeacion de los trabajos para el periodo siguiente, en su caso, la renovacion del
Comité Directivo, y reforma a los estatutos.

Su importancia radica en que son el espacio de continuidad, el que asegura que los dirigentes
informen regularmente a sus representados y que las decisiones no se concentren en unos pocos,
sino que se compartan con el conjunto de los afiliados.

Una asamblea ordinaria bien organizada refuerza la confianza de los trabajadores en sus

representantes, porque saben que periddicamente tendran la oportunidad de escuchar, opinar y
decidir sobre los temas mas relevantes del sindicato.

B) Asambleas Extraordinarias
Las asambleas extraordinarias, como su nombre lo indica, se convocan fuera del calendatrio
regular y inicamente cuando surge un asunto urgente o de especial trascendencia que no puede

esperar a la siguiente ordinaria.

Algunos ejemplos practicos:



e Una negociacion colectiva decisiva.

e La discusion sobre el posible estallamiento de una huelga.

e La eleccién de una nueva directiva en caso de renuncia o vacante.
e Una reforma al estatuto sindical urgente.

Dado el caracter especial de estas asambleas, los estatutos suelen ser mas estrictos en cuanto a
su convocatoria. Generalmente se exige notificar a los afiliados con la debida anticipacién y
precisar con toda claridad el motivo o motivos tinicos y especificos que justifican la reunion.

Esto se debe a que en una asamblea extraordinaria no pueden discutirse asuntos ajenos al tema
que motivo la convocatoria. De lo contrario, los acuerdos podrian ser impugnados, al carecer de
la legitimidad y transparencia necesarias.

Las asambleas extraordinarias representan la capacidad de respuesta inmediata del sindicato
ante las coyunturas que la realidad laboral impone. Son la muestra de que la vida sindical no se
mueve solo por inercia, sino que tiene la agilidad suficiente para adaptarse a los cambios y
defender los intereses de las personas trabajadoras cuando las circunstancias lo requieren.

C) Asambleas Informativas

Finalmente, las asambleas informativas cumplen un papel igualmente valioso, aunque de
naturaleza distinta. En ellas, la dirigencia sindical comunica a los afiliados temas relevantes de
la agenda sindical, social o laboral, pero sin que en general se tomen acuerdos formales.

Ejemplos comunes son:

e Explicar los alcances de una reforma legal.

e Rendir cuentas sobre gestiones realizadas por el sindicato o ante autoridades.
e Dar a conocer los resultados preliminares de una negociacion.

e Socializar un programa de trabajo o campana de afiliacion.

Aunque en las asambleas informativas por lo general no se votan acuerdos, si son espacios de
dialogo, retroalimentacion y transparencia. Bien utilizadas, fortalecen la comunicacién entre
dirigencia y base, evitan rumores y generan confianza, porque la informacién fluye de manera
oficial y clara.

Un error frecuente en algunos sindicatos es subestimar las asambleas informativas, como si no
tuvieran el mismo valor que las ordinarias o extraordinarias. Sin embargo, la practica ha
demostrado que una base bien informada es una base mas participativa y cohesionada. La
informacién oportuna es, en muchas ocasiones, la mejor vacuna contra la desconfianza o la
apatia.

Cada tipo de asamblea cumple una funcién especifica dentro del engranaje sindical:
e La ordinaria da continuidad y asegura la regularidad democratica.
e La extraordinaria brinda respuesta agil ante asuntos urgentes o trascendentes.

e Lainformativa garantiza transparencia y fortalece la confianza en la dirigencia.
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Conocer estas diferencias es una necesidad practica. Una dirigencia que sabe distinguir el tipo de
asamblea que debe convocar en cada momento se ahorra conflictos, asegura la validez de sus
acuerdos y, sobre todo, fortalece la vida democratica de su sindicato.

1.2. Requisitos legales y estatutarios

El texto que sigue no pretende sustituir la autonomia normativa de cada organizacioén ni el
asesoramiento juridico especializado; mas bien, ofrece una guia practica y detallada sobre qué
revisar, como actuar y qué pruebas conservar para que una asamblea sea valida, legitima y
resistente a impugnaciones.

1.2.1. Revisar el estatuto sindical: qué buscar (y por qué)

Antes de convocar cualquier asamblea —especialmente si es electiva o de reforma estatutaria—
la primera accion es leer con atencion el estatuto. Busque, anote y verifique los siguientes puntos:

e Facultad de convocatoria: ;:Quién puede convocar? (Directiva sindical, una comision,
cierto porcentaje de afiliados, etc.).

e Plazos de anticipaciéon: ;Con cuantos dias de anticipacion debe emitirse la
convocatoria para cada tipo de asamblea? (ordinaria, extraordinaria, electoral, reforma).

e Formalidades de la convocatoria: ;Requiere firma de la directiva o del Comité
responsable de organizar el proceso electoral? ;Debe publicarse en un tablén, en un
medio oficial, en redes oficiales del sindicato o por cualquier otro medio?

e Orden del dia y limitaciéon tematica: ;Qué temas requieren mencion expresa? ¢Se
prohibe tratar asuntos distintos a los incluidos en la convocatoria (p. €j. en asambleas
extraordinarias)?

e Quérum y segunda convocatoria: ;Cudl es el quérum en primera y en segunda
convocatoria, de ser el caso? ¢Qué reglas aplican para instalar la sesion si no se alcanza
el quérum?

e Mayorias necesarias: ;Qué acuerdos requieren mayorfa simple, mayoria absoluta o
mayoria calificada (porcentajes o fracciones definidos)?

e Temas exclusivos de asamblea: identifique expresamente los asuntos que solo la
asamblea puede decidir (comtinmente: eleccion de directiva, modificacion estatutaria,
disoluciéon, aprobacién de cuentas, convocatoria a huelga, aceptaciéon o rechazo de
condiciones de trabajo o contratos colectivos, expulsion de afiliados, aprobacion de
cuotas extraordinarias).

e Modo de votacion: ;Se prevén votaciones econémicas para ciertos asuntos? ¢Se permite
voto por representacion o por poder, senalar cuando se requiere del voto personal, libre,
secreto y directo?

e Impugnaciones, recursos y plazos: ;Qué mecanismos estatutarios existen para
impugnar acuerdos y cuales son los plazos?

e Registro de resultados y custodia del acta: ;Doénde y como debe archivarse el acta?
¢Quién es responsable de su custodia?

Conocer estas reglas evita errores formales que, aunque parezcan pequefios, suelen ser la base
de impugnaciones y de la anulacién de acuerdos.
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1.2.2. Plazos y formalidades: practicas comunes y
recomendaciones

Cada estatuto y cada ordenamiento pueden fijar requisitos distintos; sin embargo, la practica
sindical recomienda respetar los siguientes criterios minimos, salvo que el estatuto o la legislacién
establezca otro contenido:

e Convocatorias claras y por escrito: emitir la convocatoria por escrito, con firma de
quien la convoca y con el orden del dia especifico. En la practica, publicar la convocatoria
en varios canales (tablon, correo electronico a afiliados, web o redes oficiales vy, si
procede, por correo certificado) reduce dudas sobre recepcion.

e Anticipacién razonable: muchos estatutos establecen entre varios dias y semanas de
anticipacion. Si el estatuto no fija plazo, adopte una practica prudente (mas anticipacion
para elecciones o reformas).

e DPrecision del orden del dia: cuando se trata de reforma estatutaria o eleccion de
dirigencia, el orden del dia debe sefalar con claridad los puntos a resolver; no admitir
asuntos “improvisados” evita impugnaciones.

» Notificaciones a terceros (autoridades): cuando el estatuto o la ley exige notificar a
la autoridad laboral, hagalo por los medios y plazos exigidos y conserve constancia
fehaciente de la notificacion.

e Documentacién previa: preparar y distribuir, cuando corresponda, informes, balances
o materiales de consulta con anticipacién razonable para permitir la deliberacion
informada.

e Comprobacién de recepcion: si la notificaciéon se hace por medios electronicos,
conviene solicitar acuse de recibo; si es por notificacion fisica o en espacios en los que
laboran los agremiados, usar medios que dejen constancia (correo certificado, acta
notarial, constancia firmada).

Recomendacion practica: ante cualquier duda sobre un plazo o formalidad, consulte el estatuto,
la legislacion aplicable y, de ser posible, al area juridica del sindicato. Cuando la cuestiéon puede
generar conflicto, errar por exceso de formalidad suele proteger mejor que la omision.

1.2.3. Verificar qué autoridad debe ser notificada (y c6mo)

La obligaciéon de notificar a una autoridad externa suele depender del contenido de la asamblea
(¢j. elecciones internas, reforma estatutaria) y del marco normativo. Para identificar
correctamente la autoridad y el procedimiento:

Consulte el estatuto: algunos estatutos indican expresamente la autoridad competente.

Revise la normativa laboral aplicable: la ley laboral o reglamentos pueden exigir el

registro o la comunicacién de elecciones y reformas con determinada anticipacién.

3. Identifique el 6rgano competente: puede ser una autoridad laboral administrativa, un
tribunal o una junta de conciliacién/registro sindical.

4. Cumpla la forma y el plazo: la notificacién puede exigir formato especifico y plazos

para su inscripcién o “toma de nota”.

N —
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5. Conserve pruebas: recibir acuse, acta de presentacion, comprobantes de envio o
certificaciones notariales. Adjunte siempre copia del acta y de la convocatoria.

Si el estatuto exige “inscripcion” o “toma de nota” ante la autoridad, no basta la mera celebracion
interna: hay que completar el tramite externo segin lo previsto por la ley y disposicion legal
correspondiente.

1.2.4. Padron de afiliados y derecho de voto

La validez de una elecciéon o acuerdo muchas veces depende de que la lista de votantes esté
actualizada y de que los criterios de elegibilidad sean claros:

e Padrén actualizado: mantener un padrén con status de afiliacién, cuotas al corriente,
reservas y suspension de derechos, debidamente comprobados en los expedientes que
debe conservar el sindicato.

e Criterios de elegibilidad: el estatuto debe indicar quiénes tienen derecho a voz y/o
voto (ej. afiliados con determinados meses de antigiedad, afiliados con cuotas al
corriente).

e Tramites previos: resolver disputas sobre afiliacién o sanciones antes de la votacién
para evitar impugnaciones.

o Transparencia en el escrutinio: permitir que representantes observen el conteo y que
exista acta con el detalle de los resultados.

1.2.5. Documentacion probatoria y custodia
Una asamblea bien documentada reduce la posibilidad de controversias. Conserve:

o Convocatoria original y pruebas de publicacion.

o Listas de asistencia y registros de votacion (boletas, padrones, firmas).

e Verifique si se solicita que las boletas cumplan con determinados requisitos.

e Acta firmada por la mesa y por los asistentes obligatorios.

o Constancias de notificacion a la autoridad.

e Anexos: materiales distribuidos, informes presentados y cualquier medio que demuestre
que la informacién fue accesible.

o Copias digitales y fisicas, archivadas con esquema de seguridad y acceso.

1.2.6. Consecuencias del incumplimiento y como prevenirlas

El incumplimiento de plazos o formalidades puede derivar en:
e Impugnacién de acuerdos ante la autoridad laboral o jurisdiccional.
e Nulidad parcial o total de votaciones o reformas.

e Pérdida de legitimidad interna y desgaste de la dirigencia.

Para prevenir riesgos: documente todo, respete los plazos estatutarios y legales, consulte asesoria
juridica cuando se trate de elecciones o reformas, y adopte practicas de maxima transparencia.
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1.2.7. Lista practica de verificacion (checklist)

Antes de la asamblea:
Leer y tener presentes las clausulas estatutarias aplicables.
Determinar si la asamblea requiere notificacién a autoridad y preparar el tramite.

Redactar la convocatoria por el 6rgano competente con orden del dia claro; obtener
firmas requeridas.

Publicar la convocatoria por los canales exigidos, documentos anexos que sean
necesarios, como, por ejemplo, propuesta de reforma al Estatuto, dictamen de expulsion
y recoger acuses.

Actualizar padrén y verificar elegibilidad de votantes.
Preparar materiales informativos y distribuirlos con anticipacion.

En su caso, designar y capacitar a la mesa y escrutadores; prever mecanismos de
votacion.

Al dia de la asamblea:
Verificar y registrar quérum inicial.
Leer y aprobar orden del dfa.
Levantar acta precisa con acuerdos, numero de votantes y resultados.

Firmar acta por quienes exige el estatuto.

Posterior a la asamblea:

Inscribir o notificar acuerdos ante la autoridad, si procede.
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Archivar la documentacién y publicar resultados a la base.

Abrir periodo para impugnaciones segin estatuto y ley.

LLa autonomia sindical es un derecho valioso: los estatutos son la carta de navegacion interna.
Respetarlos con rigor técnico y con espiritu democratico no solo evita litigios: fortalece la
confianza de la base. Cuando la materia es sensible —elecciones, reformas estatutarias,
expulsiones, disoluciones— combine prudencia formal con transparencia practica: plazos claros,
comunicaciéon amplia, padréon depurado y constancias. Y siempre, ante dudas relevantes,
consulte con el asesor juridico del sindicato o con un abogado laboral de confianza para asegurar
que la asamblea no solo sea legitima en el sentir de la afiliacién, sino también invulnerable ante
impugnaciones.

1.3. Convocatoria

La convocatoria no es un tramite menor: es el primer eslabon de la cadena de legitimidad. Una
convocatoria bien redactada, publicada y documentada reduce conflictos, facilita la deliberacion
informada y protege los acuerdos adoptados frente a impugnaciones. A continuacion
encontraras un desarrollo practico y aplicable que explica en general, qué debe contener la
convocatoria, como publicarla, qué formalidades respetar y qué pruebas conservar.

¢Por qué la convocatoria importa tanto?

Porque marca las reglas del juego: define quién fue informado, con qué antelacion, sobre qué
temas y bajo qué condiciones podran tomarse decisiones. Muchas controversias judiciales o
administrativas sobre asambleas comienzan por una convocatoria defectuosa: falté firma de
directivos o personas competentes, no se publicd, el orden del dia era impreciso o se
incorporaron asuntos no anunciados. Evitar esos errores es la primera forma de proteger la vida
democritica interna.

Plazos y anticipacion

e Respete el estatuto: el plazo fijado en el estatuto es la regla primaria. Si el estatuto exige
10 dias, debe respetarse; si establece 3 meses, también.

e DPractica prudente: cuando el estatuto es silencioso o ambiguo, es recomendable
adoptar plazos mas amplios para materias relevantes (elecciones, reformas estatutarias,
aprobacion de cuentas): 15 a 30 dias mejora la participacién y la defensa. Para asambleas
ordinarias, muchas organizaciones usan entre 10 y 15 dias; para extraordinarias, entre 3
y 10 dias segun la urgencia y lo que exija el propio estatuto y la ley, asf como los temas a
tratar.

e Comunicaciéon temprana: notificar con suficiente antelaciéon permite a los afiliados
informarse, consultar materiales previos y planear su asistencia. Lo mismo debe hacerse,
en su caso, a la autoridad competente cuando asi lo exija la ley o el Estatuto.
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Contenido esencial de la convocatoria
Toda convocatoria deberfa incluir, la siguiente informacion clara y precisa:

Nombre del sindicato — texto exacto tal como consta en el estatuto y registro.

Tipo de asamblea — ordinaria, extraordinaria, informativa, electoral, etc. (especifique).

3. Objeto o motivo — en asambleas extraordinarias, describa con precision el tema que
motiva la reunién (p. ej. “Discusion y votacion sobre propuesta de reforma estatutaria
en los articulos X, Y y Z”). Evite redacciones genéricas que permitan interpretaciones
amplias.

4. Lugar — direcciéon completa y, si procede, indicaciones de acceso (salon, auditorio, piso,
sala virtual y plataforma).

5. Fecha y hora de primera convocatoria — con indicacion precisa de dia, mes, afio y
hora.

6. Hora de segunda convocatoria (si procede) — cuando el estatuto prevé que, de no
alcanzarse quérum, la asamblea se instalara en segunda convocatoria a una hora
determinada; indique este detalle con claridad.

7. Orden del dia propuesto — numerado y temas concretos. Para temas complejos,
agregar una breve descripcion de lo que se votara.

8. Quién convoca — nombre y cargo de la persona u 6rgano que emite la convocatoria y
es competente para ello.

9. Firma — firma autdgrafa de la directiva o del érgano facultado por el estatuto; si existe
sello oficial del sindicato, inclayalo.

10. Instrucciones sobre documentacion previa — si habra entrega de informes, balances
o propuestas, indique donde y cuando estaran disponibles.

11. Medios de acreditacién y votacion — reglas sobre padrén, presentacion de
credenciales, uso de poderes y forma de votacion (secreta, nominal, electronica, personal,
etc).

12. Informacién sobre accesibilidad — adaptaciones para personas con discapacidad,

interpretacion, horarios alternativos, etc., si se prevén.

N —

Formalidades y firma

e Firma y sello: la firma de quien convoca (presidente, secretario general, o el 6rgano que
el estatuto sefale) y el sello del sindicato, cuando lo haya, afiaden formalidad y facilitan
pruebas.

e Registro interno: conserve la convocatoria firmada en original para archivo y despache
una copia a las autoridades internas (comités, comisiones, etc.).

e Fechado: todo documento debe tener fecha de emision; la fecha es la referencia para
calcular plazos legales.

Publicacién y medios (prueba y alcance)

Publicar la convocatoria por mas de un canal reduce alegatos de falta de informacion. Algunas
practicas probadas:

16



e Soporte fisico: tablon de anuncios en las oficinas del sindicato, copias en lugares de
trabajo, pegado en pizarras de areas de acceso comun. Fotografia del tablon con fecha y
hora como prueba.

e Correo postal: cuando el estatuto lo exige o cuando haya afiliados alejados; conserve
acuses de recibo.

e Medios electrénicos: correo electréonico con acuse de lectura, grupos oficiales en
plataformas (WhatsApp, Telegram), publicaciéon en la web del sindicato o redes sociales
oficiales. Guarde capturas de pantalla y registros de envio.

e Boletines internos: circular impresa o digital enviada a la base de personas afiliadas.

e Acta notarial de publicacion: en situaciones de alto riesgo o conflicto, considerar la
constancia notarial de la publicacion.

e Registro de recepcion: si envia por correo electrénico, pida acuse de recibo; si envia
por mensajeria interna, exija firma de recepcion.

Convocatorias extraordinarias y urgentes

e Necesidad y limitaciéon tematica: en las extraordinarias especifique el motivo con
precision. Evite incluir “y asuntos varios” que puedan habilitar acuerdos no previstos.

e Menor anticipaciéon: la urgencia puede justificar un plazo mas corto; aun asi,
documente la causa de la urgencia (comunicaciones previas, actos de la autoridad,
vencimiento de plazos legales). Esa documentacion es valiosa si alguien impugna la
convocatotia.

e Comunicacién intensiva: use varios canales simultineos para contrarrestar el plazo
reducido: comunicacion telefénica, mensajes directos y publicacion en tablon.

Convocatoria electronica y asambleas virtuales o hibridas

e Validez estatutaria: verifique que el estatuto admita asambleas virtuales. St no, procure
una reforma previa o complementar con normas internas.

e DPlataforma y seguridad: indique la plataforma, el enlace, requisitos de acceso
(contrasea, registro previo) y como se garantizara la identidad de votantes.

e Materiales y prueba: envie documentos con antelacién y guarde registros de conexion,
listas de participantes y grabaciones (si procede y con la autorizacioén correspondiente).

e Accesibilidad técnica: ofrezca alternativas a quienes no puedan conectarse (voto por
poder cuando la ley lo autorice, salas presenciales descentralizadas) cuando el estatuto lo
permita.

Acompafnamiento y materiales previos

e Entregar informacién anticipada: cuando la asamblea trate propuestas técnicas,
reformas, sanciones o cuentas, entregue informes, balances y propuestas con suficiente
tiempo para que la base de personas trabajadoras los analice. Esto evita decisiones
apresuradas y mejora la deliberacion.

e Sesiones informativas previas: considere reuniones informativas previas o foros para
explicar temas complejos antes de la votacion principal.

17



Como actuar ante objeciones a la convocatoria

Registrar objeciones: si algin afiliado alega falta de notificacion, solicite que presente
su reclamo por escrito.

Responder con pruebas: muestre constancias de publicacién y registros de envio.
Actuar con prudencia: si la objeciéon es fundada y afecta el quérum o el derecho de
participacion de un grupo importante, valore la posibilidad de suspender y reprogramar
la asamblea para evitar impugnaciones. Mejor suspender por exceso de formalidad que
insistir en una convocatoria débil.

Conservacion de pruebas

Guarde en un expediente la siguiente documentacion, preferentemente en formato fisico y

digital:

Copia original de la convocatoria firmada y sellada.

Listas de asistencia debidamente firmadas y en su caso, datos del comprobante de
identidad

Capturas de pantalla y URL de publicaciones digitales con fecha y hora.

Fotografias del tablon con sello de lugar y fecha.

Acuses de recibo (postal o electrénico).

Listas de distribucion de correos y registros de envio.

Materiales previos entregados (informes, propuestas, anexos).

Checklist rapido antes de emitir la convocatoria

" Verificar el plazo estatutario aplicable.

" Redactar orden del dia con precision.

" Firmar y sellar la convocatoria por las personas competentes.

L Preparar materiales previos y plan de difusion.

" Publicar en al menos dos canales (tablén + digital o correo certificado).
" Conservar pruebas (fotografias, capturas, acuses).

-

Comunicar a comisiones y representantes para ampliar alcance.

Concluir la convocatoria con claridad, con lenguaje no ambiguo y con la documentacion
ordenada es la mejor inversiéon de tiempo en la preparacién de una asamblea. Una convocatoria
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cuidada facilita la participacién, protege los derechos de las personas afiliadas y fortalece la
legitimidad de los acuerdos.

1.4. Quorum

El quérum es la llave que abre la asamblea: sin el nimero minimo de afiliados presente, cualquier
reunion carece de la legitimidad y legalidad necesaria para tomar decisiones que comprometan
al sindicato. Por eso, mas que una cifra fria, el quérum es una garantia democratica: asegura que
las determinaciones se adopten con suficiente representatividad y que la voz de la base de
personas trabajadoras no sea suplantada por grupos reducidos.

continuacié arrolla co a ué como calcularlo, como verificarlo, qué

A continuacién, se desarroll n detalle qué es, com Iculatlo, cémo verificarlo, qué

problemas suelen surgir y como prevenirlos. El texto recoge practicas observadas en la revision

y acompafiamiento de estatutos de sindicatos de personas servidoras publicas y su aplicacion en
o 1 o '

la vida cotidiana de las organizaciones

¢Qué es el quoérum y por qué importa?

El quérum es el numero minimo de afiliados que deben comparecer para que la asamblea pueda
instalarse validamente y, por tanto, adoptar acuerdos con eficacia juridica y politica. Sirve para:

e Bvitar que minorias reduzcan decisiones importantes.

e Otorgar legitimidad y validez a los acuerdos.

e Proteger derechos de participacion de la base de personas trabajadoras.
e LBvitar la impugnacion por falta de representatividad.

En muchos estatutos se distingue entre quérum de instalaciéon (para comenzar la asamblea) y
quérum para determinados acuerdos (por ejemplo, modificaciones estatutarias o disolucion),
que pueden exigir mayorias cualificadas o quérums especiales.

Coémo suele regularse el quérum en los estatutos
Las férmulas mas comunes que aparecen en los estatutos son:

e Porcentaje del padrén total: por ejemplo, “mas del 50% de las y los afiliados” en
primera convocatotia.

e Quoérums reducidos en segunda convocatoria: la asamblea puede instalarse con
quienes asistan en segunda convocatoria.

e Quoérum cualificado para materias especiales: dos terceras partes (2/3), tres cuartas
pattes (3/4) u otras mayotias para reformas estatutarias, expulsiones masivas, disolucion,
etc.

e Requisitos especiales para elecciones: a veces se exige quérum para validar elecciones
o para ciertos tipos de votacion.

19



La redaccion estatutaria es crucial: conviene que el estatuto especifique si el quérum se calcula
sobre el total de afiliados registrados, sobre los afiliados “con derechos” (por ejemplo, cuotas al
corriente) o sobre otra base.

Calculo del quérum: ejemplos practicos (paso a paso)

Es frecuente que surjan dudas sobre cémo traducir porcentajes a nimeros concretos. Aqui dos
ejemplos con el detalle aritmético:

Ejemplo A — 50% mas uno sobre 200 afiliados
1. Calcular el 50% de 200: 200 X 50% = 200 x 0.5 = 100.
2. Sumar 1: 100 + 1 = 101.
Resultado: el quérum requerido es 101 afiliados en primera convocatoria.
Ejemplo B — Dos terceras partes (2/3) sobre 200 afiliados
1. Calcular 1/3 de 200: 200 + 3 = 66.6060...
Multiplicar por 2: 66.666... X 2 = 133.333...
3. Redondeo: como no se puede contar una fracciéon de persona, la practica constante es

redondear hacia arriba para garantizar la exigencia (es decir, exigir la fraccion entera
inmediata superior). 133.333... = 134.

Resultado: se requieren 134 afiliados para alcanzar 2/3 del padrén de 200 afiliados.

Ejemplo C — 2/3 sobre los asistentes (si el estatuto lo pide asi)
Si el estatuto exige 2/3 de los presentes, y en segunda convocatoria asisten 150 personas:

1. 150 +3=50.
2. 50 x2=100.

Resultado: se requieren 100 votos favorables para alcanzar 2/3 de los asistentes.

Regla practica: cuando la fraccién dé un nimero decimal, redondear hacia arriba.
Tipos de quérum y su aplicaciéon practica

1. Quérum de instalaciéon en primera convocatoria
e Suele fijarse como porcentaje del padron (p. ej. 50%+1).
e Sino existe en la practica, conviene que el estatuto lo establezca con claridad.

2. Quérum en segunda convocatoria

e Algunos estatutos permiten instalar con los asistentes en segunda convocatoria
(es decir, no se exige un nimero minimo adicional).
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e Otros exigen un quoérum reducido (p. ¢j. 33% del padrén) para la segunda
convocatotia.
e Importante: la hora de segunda convocatoria debe constar en la convocatoria.

3. Quoérum para decisiones especiales

e Reformas estatutarias, expulsion de afiliados, disolucion o enajenacion de bienes
suelen exigir mayorias cualificadas (2/3, 3/4).

o Verificar si la mayoria cualificada se pide sobre el padrén total o sobre los
presentes.

4. Quérum por condicion de afiliado

e Algunos estatutos excluyen del computo a afiliados con derechos suspendidos
(por morosidad, sancion disciplinaria).

e Es vital tener un padrén actualizado y reglas claras sobre quién cuenta como
“afiliado con derecho a voto”.

Verificacion del quérum: procedimiento practico

1. Apertura formal: la autoridad de la asamblea (presidente/sectretario/mesa de debates)
abre la sesion indicando que se procede a la verificacion del quérum.

2. Métodos de verificacion (usar al menos dos pruebas complementarias cuando haya
riesgo de impugnacion):

e Llamado nominal y firma en lista de asistencia (mejor practica).

e Lectura de lista de afiliados y cotejo con el padrén actualizado.

e Registro digital (en asambleas virtuales, listado de conexiones con nombre,
hora de ingreso y captura de pantalla).

e Acta de escrutinio provisional firmada por quienes verifican.

3. Presencia de escrutadores o comisiones: designar escrutadores o una comision
verificadora que certifique el conteo y firme la constancia de instalacion.

4. Registro en el acta: dejar constancia expresa y detallada en el acta de la verificacion
(nimero de afiliados presentes, método de verificacién, y referencia al padrén
empleado).

5. Constancias fotograficas o notariales: en procesos conflictivos, tomar fotografia del
tablon de asistencia o pedir acta notarial de instalacion.

Puntos criticos y como resolverlos

o Afiliados con dudas sobre su condicion: resolver controversias sobre afiliacion antes
de la verificacién final; si no se puede, documentar la controversia y proceder con el
proceso que indique el estatuto (o suspender si la duda afecta al quérum).
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e Llegadas tardias: fijar una “hora de instalacién” y aceptar a quienes ingresen hasta el
momento en que se declare instalado el quérum; después de la instalacion, los tardios
participan, pero no cuentan para la instalacién ya realizada. Registrar hora exacta de
instalacion.

e Pérdida del quérum durante la sesion: si el estatuto exige mantener el quérum para
continuar, y el nimero baja, debe suspenderse la sesién y convocarse nuevamente.
Documentar la causa y la hora.

e DPoderes y representacion: si se permite el voto por poder, el estatuto debe regular
requisitos formales; los poderes deben verificarse y constar en la lista de asistencia.

e Sospecha de manipulaciéon del padrén: mantener un padron en soportes distintos
(fisico y digital) y con control de versiones; si hay sospecha de alteracion, abrir una
comision de verificacién o acudir a asesoria juridica.

Quoérum en asambleas virtuales o mixtas (hibridas)

e Verificacion electrénica: usar registros de acceso (logs), listas de conexion con nombre
y documento y, si es posible, pedir confirmacion por mensaje privado o firma electrénica.

e Pruebas de identidad: exigir registro previo con identificaciéon y correo verificado;
durante la sesion, validar mediante pregunta nominal o control de credenciales.

e Grabaciones y registros: conservar grabaciones, registros de chat y pantallazos como
prueba de asistencia y participacion.

e Regulaciéon estatutaria: lo ideal es que el estatuto contemple expresamente la
posibilidad de asambleas virtuales e indique mecanismos de verificacion.

Redaccion recomendada para el acta al verificar el quoérum
Un modelo claro y practico para el acta:

“Siendo las [hora], el/ la Presidente/ a procede a la verificacion del qudrum conforme al padrin de afiliados vigente,
el cual a la fecha registra [nimero total de afiliados] afiliados. Se constata la asistencia de [nimero de asistentes]
afiliados, acreditados mediante lista de asistencia firmada y cotejada con el padron. En consecuencia, se declara
instalada validamente la Asamblea en primera (0 segunda) convocatoria. Firman para constancia: Presidente(a),
Secretario(a) y Escrutadores.”

Buenas practicas para asegurar un quérum robusto

e Mantener el padrén depurado y actualizado con indicacioén de cuotas al corriente y
suspension de derechos.

e Comunicar con suficiente antelacion la convocatoria y el orden del dia (ver punto
1.3).

e Apertura de mesa de acreditacion desde antes de la hora citada para evitar
aglomeraciones y facilitar verificacion.

e DPre-registro (en asambleas grandes o electorales): pedir a los afiliados confirmar
asistencia con antelacion y presentar credenciales el dia de la asamblea.

e Contar con escrutadores imparciales o con observadores designados por las distintas
fracciones internas.
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o Sistemas redundantes de prueba: firma, fotografia, registro digital y certificacion
notarial si la situacién lo aconseja.

e Transparencia: mostrar publicamente el padrén y el conteo para que cualquier afiliado
pueda verificar el proceso.

Consecuencias de no verificar o hacerlo mal
e Impugnaciones formales ante la autoridad laboral o jurisdiccional.
e Nulidad de acuerdos si se demuestra que el quérum no fue alcanzado o fue mal
calculado.

o Crisis de legitimidad interna que puede derivar en fracturas o pérdida de confianza.

LLa mejor prevencion es la prudencia: documentar todo, aplicar procedimientos claros y seguir la
letra del estatuto.

Checklist practico para la verificacion del quérum

Antes de la asamblea:

[ . . L .
Tener padrén actualizado y copias disponibles.
[ . o
Designar mesa de acreditacion y escrutadores.
[ . . . . .
Preparar listas de asistencia y formularios de poder (si procede).
-

Definir método de verificacion (firma, pre-registro, logs digitales).

Durante la asamblea:

Abrir la mesa de acreditaciéon con antelacion.

Cotejar asistentes con el padron.

Levantar lista de asistencia firmada y, si procede, capturas digitales.
Emitir constancia escrita y firmada por quien verifica el quérum.

Registrar en el acta el nimero de asistentes y el método de verificacion.
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Después de la asamblea:

Archivar lista de asistencia, constancias y registros digitales.

Publicar resumen del conteo vy, si procede, entregar copia del acta a la base.

En conclusion: verificar y dejar constancia del quérum no es un simple formalismo, es el acto
fundacional que da legitimidad a toda la asamblea. Actuar con transparencia, documentar
diligentemente y aplicar siempre la regla estatutaria protege los acuerdos y fortalece la democracia
sindical.

24



Capitulo 2. Desarrollo de la Asamblea

2.1. Instalacion

El acto de instalacion es el momento solemne que da inicio formal a la asamblea: es cuando la
organizacioén pasa de la comunicacion previa y la espera a la deliberacion efectiva. No es sélo
una formalidad técnica; es la primera prueba visible de que el proceso se ha conducido con orden,
transparencia y respeto a las reglas.

2.1.1. Objetivo de la instalacion

La instalacion tiene tres propdsitos concretos:

—_

Confirmar y dejar constancia de que existe el quérum exigido por el estatuto.

Declarar formalmente abierta la asamblea y establecer el marco procedimental (mesa,
escrutadores, reglas de intervencion, orden del dia aprobado).

Iniciar la sesién con claridad, legitimidad y la documentacion necesaria para prevenir
impugnaciones.

2.1.2. Orden légico y secuencial para la instalacion

Apertura preliminar del espacio fisico o virtual
e La mesa organizadora (presidente, secretario o quien esté facultado) debe estar
presente al menos 30 minutos antes de la hora citada.
e Abrir la acreditacion: mesa de registro con lista de asistencia, credenciales y, si
procede, recepcion de poderes y verificaciones.
e Verificar logistica: micréfonos, sonido, dispositivos para votaciéon, material
impreso y soporte visual.
Llamado a la orden y saludos breves
e Alahora fijada, la presidencia toma la palabra; se pide brevedad en los saludos y
se procede a la verificaciéon del quérum.
Verificacion y constancia del quérum
e Verificacién nominal con firma en lista; cotejo con padrén actualizado.
e En asambleas virtuales, verificacién por registro de conexion vy lista de control.
e La constataciéon (numero de asistentes, método de verificacion y referencia al
padrén) debe quedar consignada de forma literal en el acta.
Declaracion de instalacion
o Una vez verificado el quérum, el presidente o el secretario declara instalada la
asamblea y lee brevemente el orden del dia.
Designacion de la mesa y escrutadores
e Sino se ha hecho previamente, se elige la mesa de debates (presidente, secretario
y, si el estatuto lo exige, escrutadores).
e Se presenta a los escrutadores y se les entrega la responsabilidad de certificar
votaciones.
Aprobacion del orden del dia (si procede)
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e Se somete a aprobaciéon la propuesta de orden del dia incluida en la
convocatoria; se permiten modificaciones sélo si el estatuto lo autoriza.
7. Lectura breve de formalidades
e Informar sobre tiempos de intervenciéon, forma de hacer mociones,
procedimientos de votacién, recursos y la ubicacion del material informativo.
8. Inicio formal del debate

e Con la instalacién declarada y el acta inicial firmada por la mesa, se inicia la
discusion del primer punto.

2.1.3. Quién abre:

e DPresidente de la asamblea: normalmente designado por el estatuto o por la asamblea;
es la figura que conduce los trabajos, otorga la palabra y vela por el orden.

e Secretario general (o Secretario de Actas): responsable de la redaccion del acta, del
registro de intervenciones y de la custodia de la documentacion.

e Si existe delegacion: cuando el estatuto permite que otro miembro asuma la apertura,
esa delegacion debe constar por escrito para evitar cuestionamientos.

2.1.4. Verificacion del quérum: féormula de actuacion practica

e Laverificacion debe ser transparente, rapida y documentada. Procedimiento mas
establecido en los estatutos de los sindicatos:

Abrir lista de asistencia por orden alfabético.

Leer el numero total de afiliados del padrén vigente.

Anunciar en voz alta el nimero de asistentes tras el cotejo.
Hacer que los escrutadores firmen la constancia de verificacion.
Registrar en el acta la hora exacta de la declaracion de instalacién.

AR

Ejemplo de entrada en el acta:

“Siendo las 10:03 horas, se procede a la verificacion del quornm conforme al padrin vigente de [IN] afiliados.
Se constata la asistencia de [M] afiliados, acreditados mediante firma en la lista de asistencia niimero [x|. En
consecuencia, se declara instalada la Asamblea General Ordinaria en primera convocatoria.”

2.1.5. Texto modelo para la declaracién de instalacion (guion para el presidente)
“Buenas tardes. En cumplimiento de la convocatoria publicada el dia [fechal, y conforme al padron vigente,

procedo a verificar la asistencia. Se solicita a las y los afiliados que se acerquen a la mesa de acreditacion para
constatar sus datos.

Verificado el registro de asistencia y cotejado con el padron, se informa que la Asamblea cumple con el quornm
exigido por el estatuto. En  consecuencia, declaro formalmente instalada la Asamblea General
[Ordinaria/ Extraordinaria/ Informativa] del Sindicato de Servidores Priblicos INOMBRE], siendo las [hora].

Se pone a consideracion y en su caso aprobacion el orden del dia propuesto en la convocatoria. Solicitamos a quienes
deseen intervenir inscribirse en la lista de oradores.”
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Ese guion puede adaptarse a estilo local, pero debe conservar la mencion expresa del quornm, la referencia al
padrin y la hora exacta.

2.1.6. Mesa de debates y escrutadores: funciones inmediatas al instalarse

e Mesa de debates
e Conducir la sesién con imparcialidad.
e Dar y retirar la palabra segtn el reglamento.
e Velar por el cumplimiento del orden del dia.
e Secretario
e Levantar el acta inicial que consigne la verificacion del quérum y la aprobacion
del orden del dfa.
e Registrar las intervenciones principales y los acuerdos.
e Escrutadores
e Supervisar y certificar el conteo de votos.
e Resolver cuestiones sobre la validez de boletas o el reconocimiento de poderes,
segun las reglas.

Es recomendable que la mesa y los escrutadores firmen el acta de instalacion para dar prueba de
la legalidad del comienzo de la sesion.

2.1.7. Qué hacer si no hay quérum al inicio

e Primera accion: el presidente anunciara que no existe quorum y, segun el estatuto, fijard
la hora de segunda convocatoria. Debe quedar constancia en acta.

e Difundirla decision: publicar inmediatamente en los canales (tablon, redes, correo) que
la asamblea no se instala y anunciar la segunda convocatoria.

e Aprovechar el tiempo: si el estatuto lo permite, organizar una sesién informativa sobre
los temas previstos, sin tomar acuerdos que requieran qubrum.

e Segunda convocatoria: al llegar la hora prevista, verificar nuevamente la asistencia; si
el estatuto permite instalar con quienes asistan, proceder como en instalacién ordinaria.
Registrar todo con detalle para evitar impugnaciones.

2.1.8. Consideraciones especiales para asambleas virtuales o hibridas

e DPrevio a la instalacién: verificar técnicamente la plataforma, la seguridad de enlaces y
la lista de participantes registrados.

e Identificacién: exigir registro previo con nombre completo y documento; pedir a la
mesa que confirme identidad por llamada nominativa al abrir.

e Registro de conexion: guardar logs de acceso, captura de pantalla y grabacion
(respetando reglas de privacidad) que certifiquen la presencia.

e Declaraciéon de instalacion: el presidente debe ofrecer un enunciado que incluya la
mencion de las pruebas digitales usadas para verificar quérum (por ejemplo, “se verifica
asistencia conforme al listado de conexiones y al registro de credenciales enviado
previamente”).
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Soporte técnico constante: contar con moderadores ersonal técnico para resolver
y
problemas de conexion y permitir la participacion.

2.1.9. Reglas de cortesia y orden en el acto de instalacion

2.1.10.

Puntualidad: iniciar a la hora sefalada —esto refuerza la disciplina y la seriedad de la
asamblea—.

Brevedad en los saludos: evitar discursos extensos en la apertura que resten tiempo al
debate principal.

Visibilidad y accesibilidad: la mesa debe estar en un lugar visible y accesible; si hay
intérpretes o adaptaciones para personas con discapacidad, anunciarlos en la apertura.
Protocolo para invitados y prensa: establecer si se permite la asistencia de publico
externo; en caso afirmativo, definir si pueden intervenir y bajo qué condiciones.

Documentaciéon y registro: lo que nunca debe faltar en el acta de

instalacion

2.1.12.

Hora exacta de inicio.

Nombre y cargos de quienes integran la mesa.

Método empleado para verificar el quérum y nimero de asistentes.

Referencia expresa al padrén usado para el cotejo.

Firma de quienes integran la mesa y de los escrutadores.

Observaciones relevantes (incidencias técnicas, objeciones registradas, entrega tardia de

poderes).
Buenas practicas para una instalaciéon sin problemas

Ensayo previo en asambleas grandes o electorales (revisar sonido, orden de mesas,
logistica de votacion).

Mesas de acreditacion separadas para afiliados, observadores y prensa para agilizar el
registro.

Listas de verificaciéon impresas para los responsables de mesa (quérum, acta,
materiales).

Transparencia desde el principio: explicar brevemente el proceso de verificacion y los
mecanismos de impugnacion para desactivar sospechas desde el inicio.

Fotografias y sellos: tomar fotograffa del registro en el tablén, colocar sello del
sindicato en la lista de asistencia y escanear para archivo digital inmediato.

Modelos utiles (para adaptar)

Frase para el acta de instalacion

“Stiendo las [hora, y verificada la asistencia conforme al padron vigente de [IN] afiliados, se constata la presencia
de [M] afiliados; por tanto existe quorum para sesionar y queda legalmente instalada la Asamblea General
[Ordinaria/ Extraordinaria] del Sindicato INOMBRE].”
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Listado de elementos minimos para la carpeta de instalacion

e Copia original de la convocatoria.

o Lista de asistencia y boligrafos suficientes.

e Padroén actualizado.

e Acta de instalacion en blanco para llenado inmediato.
e Camara o dispositivo para registro fotografico.

e Teléfono y contactos de emergencias logisticas.

2.1.13. Cierre de la instalaciéon y paso al desarrollo

Una vez instalada la asamblea, la mesa debera asegurarse de que todos los asistentes conocen las
reglas del juego: cuanto dura cada intervencion, como se solicitan mociones, cuando se votara y
cémo se registraran los acuerdos. La claridad en la instalacién anticipa orden en el desarrollo;
una asamblea iniciada con la documentacién en regla, la mesa organizada y el quérum
debidamente constatado transita con mayor confianza y menor riesgo de disputa.

La instalacién es la columna vertebral del acto. Hacerla con rigor, con pruebas y con un lenguaje
publico y claro no sélo cumple un requisito estatutario: construye legitimidad. Una instalacion
cuidada es la mejor garantfa contra la anulacién de acuerdos y la base para que la deliberaciéon y
las decisiones se desarrollen con autoridad y respeto.

2.2. Mesa de debates o presidium

LLa mesa de debates —también llamada presidium— es el corazén organizativo de la asamblea.
No solo conduce el orden de los trabajos: con su actuacion se define la calidad democratica del
proceso. Una mesa clara, ordenada, imparcial y bien preparada permite que la discusion fluya
con respeto, que las votaciones sean transparentes y que las actas resistan cuestionamientos.

¢Qué es y por qué importa la mesa de debates?

La mesa es el 6rgano temporal que organiza, dirige y certifica la asamblea. Su legitimidad radica
en que:

o Garantiza el respeto al orden del dia y al reglamento.

e Certifica procedimientos (verificaciéon de quérum, apertura, votaciones).

e Asegura la cadena documental (actas, firmas, certificaciones).

e Reduce arbitrariedades y proporciona interlocucién clara ante autoridades o terceros.

Una mesa percibida como parcial o improvisada erosiona la confianza y aumenta el riesgo de

impugnaciones. Por eso su correcta integracion y desempefio deben ser prioridad para cualquier
sindicato.
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Composicidon habitual y variantes segiin tamafio y naturaleza de la
asamblea

Composicion basica (la mas frecuente):
e Presidente/a de la Asamblea (o quien preside).
e Secretario/a (o Secretario/a de Actas).
e Dos o mas escrutadores/ (dependiendo del tamano).

Composicion ampliada (asambleas grandes, electorales o con temas complejos):

e Presidente/a principal.

e Vicepresidente/a (suplente de la presidencia).

o Secretario/a general de actas.

e DPro-secretario/a (apoya redaccion y logistica).

e 24 Escrutadores.

e Responsable técnico (en asambleas virtuales/hibridas).

e Observador/a o auditor/a (puede ser representante de la autoridad laboral)

Consejo practico: en asambleas con elecciones, incorporar escrutadores propuestos por
diferentes candidaturas o fracciones para reforzar la confianza.

Cémo se designa la mesa

Por el estatuto: muchos estatutos definen quién integra la mesa y como se nombra. En ese caso,
siga lo previsto en esta norma interna.

1. Por la convocatoria: la propia convocatoria puede proponer la mesa.

2. Enla misma asamblea: si el estatuto es omiso, la primera eleccién de la asamblea debe
ser la designacion de la mesa. Proponer un mecanismo breve (consenso o votacion
rapida) evita disputas.

3. Por sorteo o por acuerdo pluripartidista: cuando hay falta de confianza entre
facciones, acordar una mesa integrada por representantes de distintos grupos suele ser la
via mas estable.

Recomendacioén: la designacion debe quedar asentada en acta; si hay objeciones, consignarlas
por escrito.

Principales funciones y responsabilidades (detalladas)

Presidente/a

e Declarar la apertura y el cierre de la asamblea.

e Verificar y declarar el quérum (previo informe de los escrutadores o comision de
verificacion).

e Dirigir el debate: otorgar y retirar la palabra, aplicar el reglamento, mantener orden.

e Interpretar y ejecutar medidas procedimentales (con apoyo de la mesa).
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e Convocar a votacion, anunciar los métodos y declarar los resultados.
e Tirmar el acta final y ordenar su entrega a la secretaria para custodia.

Actitud esperada: imparcialidad, tolerancia, firmeza para evitar interrupciones y favoritismos.

Secretario/a (de actas)

e Redactar el acta (instalacién, desarrollo y acuerdos) con detalle suficiente para la
legalidad.

e Registrar las intervenciones mas relevantes y las mociones formales.

e Llevar el control de la lista de oradores y la duracién de intervenciones.

e Custodiar la documentacion (convocatoria, anexos, listas de asistencia, boletas).

e Preparar copias del acta para firmas y archivo.

Buen habito: leer en voz alta fragmentos clave del acta antes de su firma para que los asistentes
puedan objetar errores materiales.

Escrutadores

e Llevar el conteo de votos segun el tema puesto a consideraciéon de la Asamblea el tipo
de votacién determinado en el Estatuto

e Recibir, organizar y contar boletas en casos de eleccion de Comité Directivo, o de ser el
caso, de reforma estatutaria.

e Supervisar el procedimiento de votacion (entrega de boletas, urna, vigilancia).

o Certificar el resultado mediante documento firmado que incluya nimero de votantes,
votos validos, nulos y abstenciones.

e Guardar las boletas en sobre cerrado y entregarlas al archivo (o a la autoridad si requiere).

Regla practica: incluir escrutadores de distintas corrientes para garantizar neutralidad y
confianza.

Responsable técnico (en asambleas virtuales/hibridas)

e Administrar la plataforma (admisiéon de participantes, control de chat, encuestas
electronicas).

e Registrar conexiones, logs y permitir descarga de registros como prueba de asistencia.

e Coordinar con la mesa la admisién de intervenciones remotas.

Observadores y asesores juridicos

e Observadores: representan autoridades laborales, sectores o candidaturas; su funcion es
constatar procedimientos, no intervenir salvo cuando se les permita.

e Asesor juridico: puede asistir a la mesa en calidad de consultor; si interviene debe dejar
constancia escrita y la mesa decidira si su opinién se incorpora al acta o solo se usa
internamente.

Importante: los observadores no deben sustituir a la mesa; su presencia aporta transpatrencia.

31



Principios basicos de actuacion de la mesa

e Imparcialidad: actuar sin favorecer a ningin sector; si un miembro de la mesa tiene
interés directo en el asunto, debe declararlo y, si procede, excusarse.

e Transparencia: publicar procedimientos de votacion y criterios de validacion antes de
las votaciones.

e Documentacion: todo acto relevante debe quedar por escrito y firmado.

e Proporcionalidad: usar medidas procesales razonables para resolver incidentes (no
aplicar sanciones desproporcionadas).

o Consistencia: aplicar el reglamento uniformemente; si se cambia un criterio, dejar
constancia motivada.

Procedimientos operativos: paso a paso

Antes de la asamblea

e Confirmar la designaciéon de la mesa y comunicarla con antelacion, si asi lo prevé el
Estatuto, o esperar hasta su eleccién en la asamblea.

e Reunir material: actas en blanco, listas de asistencia, boletas, urnas, sellos, copias de la
convocatoria y del padron.

e Capacitar a escrutadores y al responsable técnico sobre el procedimiento de votacién.

e Designar un lugar fisico para custodia de documentacién y una carpeta digital segura.

Al instalar la asamblea

e Leer en voz alta la designacion de la mesa y pedir su aceptacion formal, o en su caso,
llevar a cabo su eleccién.

e Fl secretario lee el reglamento procesal breve: tiempos, modo de intervenciones,
procedimientos de voto y recursos.

e La mesa verifica el quérum e instruye sobre la mecanica de trabajo.

Durante el debate

e La mesa controla la lista de oradores, el tiempo y los turnos.

e Registrar mociones formales (mocién de orden, mocién de procedimiento, mocién de
votacion).

e En caso de interrupciones, la presidencia amonesta y, de persistir, aplica medidas
previstas en el Estatuto o reglamento especifico.

Para la votacion

e La presidencia explica la forma de votar y el procedimiento de escrutinio.

e Escrutadores preparan urnas y boletas si la votacion es directa y secreta; comprueban
que el numero de boletas coincida con el padrén de votantes habilitados, al igual que con
los requisitos legales, de ser el caso.
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Se realiza la votacion, los escrutadores cuentan y certifican resultado.
La presidencia anuncia el resultado y el secretario lo registra literalmente en el acta.

Después de la votacion

Colocar las boletas en sobre cerrado con sello y firmas de escrutadores; custodiar segin
estatuto.

Entregar copia del acta de resultados a las partes que lo soliciten y archivar original.
Dejar un periodo claro para impugnaciones si lo exige el estatuto.

Manejo de conflictos y recursos contra decisiones de la mesa

Declaracion inmediata: cualquier persona afiliada puede levantar oficialmente una
protesta ante la mesa; debe quedar registrada.

Mocién de reconsideracion: la asamblea puede votar la reconsideracion de una
decision de la mesa segun reglas previas.

Solicitud de sustituciéon: si la mesa actia con parcialidad comprobable, puede
plantearse una mocion para destituirla y elegir una mesa provisional; la toma de esta
decision debe seguir lo que sefiale el estatuto.

Asesoria juridica: en temas complejos (impugnacién de elecciones, nulidad de
acuerdos) solicitar dictamen juridico y registrar la decision de la asamblea.

Actuaciéon cautelar: en caso de riesgo de fractura interna, proponer suspension
temporal y convocatoria a asamblea extraordinaria para dirimir la controversia.

Consejo practico: documentar todo el conflicto (actas, firmas, pruebas digitales) para poder
defender la actuacion ante instancias externas.

Imparcialidad: declaracion y recusacion

Declaracion de imparcialidad: antes de iniciar, es recomendable que quienes integran
la mesa firmen una breve declaracién: “Declaro que actuaré con imparcialidad y
conforme al estatuto”.

Recusacion: si una persona afiliada considera que un miembro de la mesa tiene conflicto
de interés (por ejemplo, candidatura en proceso), puede solicitar su recusacion; la
asamblea decidira por mayoria simple si procede reemplazo temporal.

Disponibilidad documental: firmas y custodia

La mesa debe asegurar que todas las firmas necesarias figuren en el acta (presidente,
secretario y escrutadores), o las que determine el Estatuto para brindar de legalidad la
asamblea

Originales fisicamente custodiados y copia digital con sello de tiempo.

Sila ley exige presentacion a autoridad, la mesa debera coordinar la entrega y conservar
recibos.
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Mesa en entornos virtuales o hibridos: consideraciones especiales

o Transparencia técnica: explicar el sistema de verificacion (registro previo, doble factor
de autenticacion, cédigos unicos para votacion).

e Escrutinio electrénico: usar plataformas confiables; los escrutadores deben recibir el
acceso para auditar la logica del conteo.

e Registro de logs: guardar logs y grabaciones para prueba.

e Backup presencial: si es posible, disponer de una sala fisica con representantes que
actiien como testigos.

Modelos y formularios practicos

Modelo: Acta de designacion de la mesa

En la cindad de |lngar], a las [hora] del dia |[fecha], y una vez verificado el qudrum, se presenta para su
aprobacion la designacion de la Mesa de Debates, la cual queda integrada por:

o Presidente/ a: [Nombre y cargo]

o Secretario/ a: [Nombre y cargo]

o Escrutadores: [Nombres y cargos]
La asamblea aprueba la integracion por [consenso/ votacion] y, en consecuencia, los integrantes aceptan sus
Sfunciones y firman la presente para constancia.

Presidente/ a
Secretario/ a
Escrutadores

Modelo: Certificacion de escrutadores (resultado de votacion)

Certificamos gue en la votacion realizada en la Asamblea General del Sindicato [NOMBRE], celebrada el dia
[fecha], con [N] personas habilitadas para votar conforme al padron, se obtuvieron los siguientes resultados:
o Votos a favor: [niimero]
o Votos en contra: [niimero]
Abstenciones: [niimero]
Votos nulos: [niimero]
Firmamos para constancia:

[Escrutador 1]

[Escrutador 2]

[Escrutador 3]
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Declaracion de imparcialidad (modelo breve)

Yo, [Nombre], en mi calidad de [cargo en mesa], declaro bajo protesta de decir verdad que actuaré de manera
imparcial y conforme a los estatutos y reglamentos del Sindicato [NOMBRE] durante el desarrollo de la
Asamblea del dia [fecha].

Errores frecuentes de la mesa, y como evitarlos
e No documentar recusaciones o protestas — registrar todo por escrito y firmatrlo.
e No explicar procedimientos antes de votar — leer y aclarar el procedimiento al inicio.
e No incorporar escrutadores neutrales en elecciones — acordar lista de escrutadores
por consenso.
e Permitir interrupciones constantes — aplicar medidas de orden previstas en el
reglamento.
o Custodia débil de boletas — sellado y firma de sobres y registro de entrega.
Checklist practico para la mesa (antes, durante y después)

Antes

" Confirmar y registrar integracion de la mesa.

Revisar convocatoria y padron.

Preparar material (actas, boletas, urnas, sellos).

L Capacitar a escrutadores y responsable técnico.

Durante

" Verificar quérum y declarar instalacion.

" Controlar lista de oradores y tiempos.

L Registrar mociones formales y resultados de votacion.

" Garantizar transparencia del escrutinio.
Despues

Firmar acta y certificaciones.
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" Sellar y custodiar boletas/documentos.

2 Entregar copias a las partes y archivar originales.

I Publicar resumen de acuerdos a la base.

La mesa de debates no es un adorno protocolario: es la institucién transitoria que define si la
asamblea serd una verdadera expresion de la voluntad colectiva o una puesta en escena carente
de garantias. Su correcta designacion, su actuacion imparcial y su minuciosa documentacioén son
la mejor prevencion contra disputas, la herramienta que protege acuerdos y la forma mas eficaz
de construir confianza entre dirigencia y base. Una mesa que actda con respeto, claridad y
profesionalismo refuerza la legitimidad del sindicato y demuestra que la democracia interna es
una practica viva y cuidada.

2.3. Orden del dia

El orden del dia es la guia y la columna vertebral de la asamblea. No es s6lo una lista de temas:
es la promesa publica sobre qué se va a debatir, como se hara y, en buena medida, qué tipo de
decisiones podran adoptarse. Una redacciéon clara, una distribuciéon anticipada y un
procedimiento transparente para su aprobacién y modificacién son elementos esenciales para
que la asamblea funcione con orden, legitimidad y eficacia. Lo que sigue es un desarrollo practico
pensado para que lo puedas aplicar tal cual, en tu organizacion, siempre y cuando este previsto
de esta manera en el Estatuto.

1. Elementos esenciales que debe tener el orden del dia
Un buen orden del dia es preciso y previsible. Debe incluir, como minimo:

e Titulo de la asamblea (Ordinaria / Extraordinaria / Informativa / Electoral).

e Referencia a la convocatoria (fecha de emision).

e Lista numerada de puntos (cada punto con un titulo claro y, cuando proceda, una
breve descripcion o el texto de la propuesta).

o Identificacion del/los proponentes de cada punto (comité ejecutivo, comision,
afiliado/s).

e Documentos anexos o materiales de apoyo (informes, balances, propuestas de reforma,
dictimenes), con indicacién de dénde y cuando estaran disponibles.

e Tiempos orientativos por punto, si asi lo prevé el Estatuto

e Procedimiento de votacién previsto para cada punto.

e Indicacioén de si el punto exige mayoria calificada (p. ¢j. reforma estatutaria) o si
requiere quérum especial.
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2. Lectura y presentacion del orden del dia en la asamblea

e Lectura formal: al instalarse la asamblea, la mesa debe leer la propuesta de orden del
dia tal como aparece en la convocatoria o, alternativamente, mostrarlo en soporte visual
y repartir copias.

e Resumen vs lectura integra: cuando el orden del dfa es largo, la mesa puede optar por
leer en voz alta sélo los titulos y entregar el documento integro para consulta; pese a ello,
conviene que la versién integra esté disponible desde el inicio.

e Aclaraciones iniciales: la presidencia debe explicar con claridad cémo se gestionaran
intervenciones, mociones y votaciones vinculadas a cada punto.

e Propuesta de aprobacién: una vez leido, el presidente somete el orden del dia a
aprobacion del pleno (por consenso o voto).

Guion modelo (presidencia):

“Se procede a la lectura del orden del dia propuesto en la convocatoria. I documento se encuentra a disposicion
en las copias que se entregaron y en la pantalla. ;Se aprueba el orden del dia tal como fue convocado, o se propone
algnna modificacion?”

3. ¢ Se puede modificar el orden del dia? — reglas y precauciones

Si, el orden del dia puede modificarse, pero con limites y procedimientos. Las modificaciones
deben respetar el estatuto y la naturaleza de la convocatoria; de lo contrario, los acuerdos
adoptados pueden ser anulados.

Reglas practicas:

e Quién puede proponer cambios: depende del estatuto; lo habitual es que cualquier
persona afiliada presente pueda proponer una modificacion, preferiblemente por escrito.
Algunos estatutos exigen que la propuesta venga de un porcentaje minimo de personas
afiliadas.

e Forma de la propuesta: presentar por escrito el texto o la redacciéon precisa del nuevo
punto o del cambio requerido.

e Debate sobre la inclusién: la asamblea decide primero si admite la modificacion (esto
es una votacion sobre la admision de la modificacién), y solo si la admite se entra al
fondo del tema.

e Mayoria requerida para modificar: en la practica la aprobacion de modificaciones se
resuelve por mayoria simple, salvo que el estatuto disponga otra cosa. Sin embargo,
para temas que alteran la naturaleza de la asamblea convocada (por ejemplo, incluir una
reforma estatutaria en una asamblea extraordinaria convocada por un tema distinto), la
incorporacion puede requerir una mayoria cualificada o directamente estar prohibida.

e Limites legales y estatutarios: no se deben incluir asuntos que cambien el objeto
esencial de una asamblea extraordinaria cuando la convocatoria fue notificada para un
motivo especifico; anadir estos temas puede invalidar la asamblea.
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Precaucion practica: para evitar impugnaciones, cuando se trate de temas sensibles (reformas
estatutarias, eleccion de directiva, disolucion, huelga) lo seguro es respetar los plazos de
convocatoria que el estatuto exige y no introducirlos a tltimo momento.

4. Procedimiento paso a paso para proponer y decidir una modificacion

1.

2.

Presentacion de la propuesta: un afiliado o grupo entrega por escrito la modificacion
solicitada al secretario o a la mesa.

Lectura de la propuesta: la mesa lee la propuesta en voz alta para conocimiento de
todos.

Solicitud de apoyo si el estatuto lo exige: si se requiere aval de X numeros de personas
afiliados, comprobar firmas.

Votacion sobre la admision: la asamblea vota si admite incluir el punto en el orden del
dia. Esta votacion se decide por la mayoria que el estatuto sefale (usualmente mayoria
simple).

Si se aprueba la admision: el punto se incorpora y se le asigna posicién en el orden (y,
si procede, tiempo).

Si se rechaza la admisién: el punto no se trata y se levanta constancia.

Tratamiento del punto incorporado: una vez incorporado, el punto se debate y vota
conforme al procedimiento ordinario.

Ejemplo de féormula de votaciéon para admision:

“Se somete a votacion la inclusion del punto propuesto: ‘[texcto del punto]’. ;Quién esta a favor de admitirlo al
orden del dia? ;En contra? ;Se abstiene?”

Registrar resultados en el acta.

5. Tipos de modificaciones y como tratarlas

Adicién de un punto nuevo: presentar texto, votar admision y, si procede, debatir.
Supresion de un punto: proponer quitar el punto y votar la supresion (p. ej. si el tema
quedo sin materia).

Reordenamiento: proponer cambiar el orden (por ejemplo, mover un tema al inicio);
generalmente decide la mayorfa simple.

Fusion o division de puntos: si dos puntos se combinan o uno se divide en varios,
especificar la nueva redacciéon y someterla a votacion.

Modificacién del procedimiento de votaciéon (p. ¢j. pasar de votaciéon nominal a
secreta): suelen requerir acuerdo previo y, en ocasiones, mayoria especial.

6. “Asuntos generales” y “puntos varios”

Ventajas: permiten que las personas afiliadas planteen inquietudes breves, informes de
interés menor o propuestas de bajo impacto sin la formalidad de incluirlas en la
convocatoria.

Riesgos: en muchos casos se convierten en cajon de improvisaciones; todo acuerdo de
peso tomado en “asuntos generales” puede ser impugnado si no fue convocado.
Recomendacién: limitar “asuntos generales” a comunicaciones y peticiones que no
impliquen acuerdos vinculantes; si la asamblea decide adoptar una medida de impacto,
el punto debe reprogramarse (o acordar sometetlo a votaciéon con los requisitos
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estatutarios). Alternativa: permitir “asuntos generales” pero con posibilidad de proponer
la inclusion formal de los temas en un préximo orden del dia.

7. Agenda por consentimiento— herramienta de eficiencia

Para acelerar asambleas con muchos asuntos rutinarios (aprobacién de actas anteriores,
nombramientos rutinarios, informes), puede usarse una agenda por consentimiento:

e Como funciona: la mesa publica con anticipacion una lista de asuntos que se aprueban
por bloque sin debate.

e Mecanismo para retirar un punto: cualquier afiliado puede pedir que se “suelte” un
punto del paquete para tratarlo en forma individual.

e Votacion: si no hay solicitudes de retiro, el paquete se aprueba por una sola votacion. Si
hay solicitudes, se retiran esos puntos y se vota el resto por bloque.

e Ventaja: agiliza el tiempo y permite dedicar mas espacio a asuntos de fondo.

e DPrecaucién: garantizar que los documentos acompafiantes estén disponibles con
antelacion y que las personas afiliadas tengan la oportunidad de solicitar separaciones.

8. Tiempo y priorizacion del orden del dia

e Gestion del tiempo: asignar tiempos orientativos a cada punto evita que los temas
menores consuman el tiempo destinado a asuntos clave. Ejemplo: informe del comité
ejecutivo (20 min), discusion de propuesta estatutaria (60 min), votaciéon (30 min).

e Orden estratégico: colocar los asuntos mas relevantes o susceptibles de mayor
asistencia en el inicio (cuando hay mas presencia). En procesos electorales o decisivos,
considerar programarlos temprano.

e Pausas programadas: incluir descansos para mantener la atenciéon y la disciplina del
debate.

e Moderaciéon de intervenciones: la mesa debe controlar tiempos y recordar que la
deliberacion debe ser ordenada y respetuosa.

9. Documentacion previa y circulacidon del orden del dia

e Distribucién anticipada: enviar el orden del dia y los documentos anexos con
suficiente antelacion (segun estatuto o, en su defecto, al menos 7 dias para asuntos
relevantes).

o Formatos accesibles: facilitar versiones fisicas y digitales; indicar donde se encuentran
los anexos y habilitar consultas previas.

e Plazo para propuestas de modificacién previa: establecer (y publicar) un plazo limite
para presentar propuestas de modificacién con antelacion, lo que reduce sorpresas en la
asamblea.

e Constancias de entrega: conservar evidencia de que los materiales fueron puestos a
disposicién (capturas, acuses, registros).
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10. Aspectos legales y riesgos de fondo

Respeto estricto a convocatorias extraordinarias: si la convocatoria fue para un tema
concreto, introducir temas distintos puede hacer nulo el acuerdo relativo a esos nuevos
temas.

Mayorias calificadas: para temas que el estatuto exige una mayoria especial (reformas,
disolucion), no basta con incluir el punto por votacion si no se respetaron los plazos de
convocatoria; las autoridades suelen revisar que el requisito formal se haya cumplido.
Registro y prueba: toda modificacion adoptada debe registrarse con detalle en el acta
(quién propuso, resultado de la votacién y mayorias alcanzadas) para defender la validez
de los acuerdos.

11. Registro en el acta: ¢qué debe consignarse?

Texto literal del orden del dfa aprobado (incluyendo cualquier modificacion).

Hora en que se sometié y aprobo el orden del dia.

Identidad de quien propuso la modificacién y, si aplica, el grupo de afiliados que la avalé.
Resultado de la votacién sobre la admisién de la modificacion (nimeros: a favor/en
contra/abstenciones).

Si se adoptd una “agenda de consentimiento”, reflejar los puntos incluidos y los
retirados.

Indicar donde estan disponibles los documentos que sirvieron de apoyo.

Modelo de anotacién en acta:

“Se somete a aprobaciin el orden del dia propuesto. Se presenta la solicitud de inclusion del punto ‘[texto]’ por
parte de [nombre]. La asamblea aprueba por [niimero] votos a favor, [niimero] en contra y [niimero] abstenciones.
En consecuencia, el orden del dia queda modificado en los siguientes términos: [texto final del orden].”

12. Recomendaciones practicas finales

Precision: redacta el orden del dia con frases claras y especificas; evita términos vagos.
Transparencia: publica anexos y documentos de apoyo con anticipacion suficiente.
Participacion: habilita plazos para propuestas previas y mecanismos para separar
puntos de la “agenda de consentimiento”.

Formalidad: cualquier modificaciéon debe constar por escrito y registrarse en el acta con
el detalle de la votacion.

Prudencia juridica: para temas de alto impacto, cumple escrupulosamente los plazos y
formalidades estatutarias; cuando exista duda, buscar asesorfa legal.

Eficiencia: usar una agenda de consentimiento para asuntos rutinarios y gestion del
tiempo para mantener la sesién productiva.

Checklist rapido para la mesa antes de someter el orden del dia a
aprobacion

¢El orden del dia coincide con la convocatoria?
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¢Estan disponibles los anexos y documentos de apoyo?

¢Se indico claramente qué puntos requieren mayoria calificada?
I_ . . . . ;5

¢Se fijaron tiempos orientativos por punto:
o . . i i& ?

¢Se establecié un mecanismo para propuestas de modificacién (plazo y forma):

¢Se verifico6 que la inclusion de nuevos puntos no contraviene la naturaleza de la
convocatoria?

El orden del dia es, en definitiva, la promesa de la asamblea ante las personas afiliadas: respetatlo,
explicarlo y, si procede, modificarlo con reglas claras y votadas, es la mejor manera de garantizar
que la deliberacion colectiva sea legitima, ordenada y resistente frente a cuestionamientos.

2.4. Manejo de intervenciones

Las intervenciones son la materia prima de la deliberacién: son donde las voces se escuchan, las
dudas se aclaran y las decisiones se forjan. Gestionarlas bien no s6lo mejora la productividad de
la asamblea; protege la dignidad de las personas, garantiza la igualdad de oportunidades para
hablar y reduce el riesgo de conflictos que puedan invalidar acuerdos. A continuacion,
encontraras un desarrollo practico orientado a la aplicacion real.

Principios que deben presidir el manejo de intervenciones

Equidad: todas las corrientes y sectores deben tener la posibilidad real de hablar.
Transparencia: las reglas sobre quién habla y cuando deben estar claras desde el inicio.
Eficiencia: limitar tiempos y ordenar turnos para que se cubran todos los puntos.
Respeto: evitar interrupciones, lenguaje ofensivo o ataques personales.

Inclusioén: favorecer la participacién de mujeres, jévenes y sectores tradicionalmente
marginados.

6. Documentacion: registrar quién habl6d, su materia y, en su caso, las mociones
presentadas.

ARG

¢Coémo otorgar la palabra? — métodos practicos

1. Orden solicitado (por orden de inscripcion): la forma mas comun y justa: quien
solicita la palabra (en mesa fisica registra firma; en virtual, usa la funcién levantar la
mano) entra en la lista por orden de llegada.

2. Alternancia y equilibrio: en debates polarizados alternar orador a favor / en contra;
alternar también por género o sector cuando haya desequilibrios notorios.
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3. Prioridades reglamentadas: dar prioridad al proponente del punto, a la comision
informante y a los expertos designados.

4. Turnos reservados: reservar cupos para jovenes y para mujeres (por ejemplo, 20% del
total de intervenciones) para fomentar diversidad real.

5. Sorteo o preseleccion: cuando hay centenares de solicitudes, sortear orden o
seleccionar una muestra representativa para intervenir en plenaria y derivar el resto a
comisiones o foros paralelos.

6. Lista de oradores abierta y visible: la mesa debe llevar y mostrar la lista, indicando
posicién y tiempo asignado.

Tiempos: cuanto, para qué y por qué

e Tiempo recomendable por intervencion: 3 a 5 minutos.
e 3 min: exposiciones breves, asambleas numerosas.
e 5 min: debates de profundidad moderada, cuando la base requiere matices.
o Réplicas/contrarréplicas: 1-2 minutos cada una, y sélo una réplica por parte del
interesado salvo que la asamblea autorice otra.
e Tiempos extraordinarios: para ponencias técnicas o informes financieros, prever 10—
15 minutos y anunciatlo en el orden del dfa.
e Aplicacion practica: el cronometrador avisa a los 60s, 30s y “tiempo” (sefiales
preestablecidas).

Sefiales y control de tiempo (protocolos claros)

Sefiales fisicas (en sala):
e Tarjeta verde: 60 segundos restantes.
e Tarjeta amarilla: 30 segundos restantes.
e Tarjeta roja o gesto visible: “tiempo concluido”.

Sefiales virtuales:
e Mensaje privado desde la mesa al orador: “60s”, “30s”, “tiempo”.
e Mensaje publico: “Se conceden 30 segundos finales”.
Guion del cronometrador (frase modelo):
“A [Nombre], le restan 60 segundos. A los 30 segundos tendra la iiltima intervencion. Seinal roja: tiempo.”

Guiones practicos para la presidencia (frases utiles)

o Para otorgar la palabra:
“Doy la palabra a la compafiera/o [Nombre], por favor acérquese a la mesa /
active su micréfono; dispone de 4 minutos.”
e Para advertir de tiempo:
“Le quedan 60 segundos, por favor concluya.”
e DPara cortar por exceso:
“Sefior/a [Nombre], su tiempo ha concluido. Le ruego concluir su intervencion.”
e Para tomar una mocion:
“Se recibe la mocién de [tipo de mocién]. ¢Alguien la secundar”

>
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Para mantener orden:
“Solicito respeto en el recinto. Las interrupciones no estan permitidas; quien
interrumpa sera amonestado.”

Evitar interrupciones: reglas y respuestas

Reglas preventivas que la mesa anuncia al inicio:

No se interrumpe al orador salvo por mocién de orden.
Las preguntas se formulan en el turno de réplicas o en el espacio de preguntas.
Las faltas de respeto seran sancionadas segun el reglamento.

Qué hacer ante una interrupcion:

1.
2.

Primera interrupcion leve: el presidente pide silencio y recuerda la norma.
Reincidencia: advertencia formal frente a la asamblea (constar en acta si la persona
persiste).

Interrupcion grave o violencia verbal/amenaza: suspensién temporal del orador,
posible expulsion del recinto previa votacion o aplicacion del reglamento disciplinario.
Mocién de orden: cualquier afiliado puede plantear una mocién de orden para que la
mesa decida sobre la interrupcion; la decision de la mesa se registra y, si es impugnada,
la asamblea puede votar su revocacion.

Frase del presidente para recuperar orden:
“Solicito que cesen las intervenciones y se guarde el orden. Si esto continsia, la mesa aplicara las sanciones previstas
en el reglamento.”

Turnos de réplica y derecho de respuesta

Derecho de réplica: conceder una réplica breve (1-2 minutos) al final de cada bloque
de intervenciones para que el proponente o afectado responda.

Limitacién: normalmente una réplica por persona y sin réplica a la réplica, salvo que la
mesa lo autorice.

Procedimiento: la mesa anuncia al inicio si habra réplica y su duracion; en su defecto se
aplica la regla estandar (1-2 minutos).

Formatos alternativos para manejar intervenciones en asambleas
grandes

Sesiones de foro y comisiones: reservar el pleno de asamblea para presentaciones y
llevar el debate en profundidad a comisiones, de ser el caso.

Preguntas por escrito: recoger preguntas y que el panel las responda por bloques (util
para asuntos técnicos).

Turnos por bloques de tetritorios/secciones: dar a cada seccién X minutos patra
intervenir en bloque.

Grupos y ponencias relampago: permitir micro-intervenciones de 1 minuto para
propuestas rapidas.
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Especificidades para asambleas virtuales e hibridas

e Via electrénica: usar la funcion “levantar la mano” y que la mesa acepte/deniegue
turnos desde plataforma.

 Silenciar por defecto: todos en mute y la mesa habilita micr6fono cuando es el turno.

o Chat moderado: permitir preguntas en chat moderado y que el moderador pase las
preguntas seleccionadas a la mesa.

o Verificacion de identidad: registro previo con documento para evitar
suplantaciones.

o Registro de tiempo automatico: la plataforma puede mostrar tiempo restante en
pantalla del orador.

Fomentar la participacion equitativa (practicas proactivas)

e Reservar cupos para mujeres, jovenes y representantes de regiones remotas.

e Cupo rotativo: si un sector acapara turnos, limitar su nimero de intervenciones por
punto.

e Formacion previa: ofrecer talleres cortos a potenciales oradores sobre como intervenir
con claridad y brevedad.

e Facilitar lenguaje claro: pedir a los oradores evitar tecnicismos o, cuando sean
necesarios, explicar brevemente.

Registro y acta: qué dejar consignado de las intervenciones

e Nombre del orador y su seccién o afiliacion.

e Tema o titulo de la intervencion (breve).

e Tiempo de intervencién (opcional, si es relevante).

e Menciones formales: mociones presentadas, pedidos de aclaracién, solicitudes de
votacion.

e Si procede, resumen de puntos clave de la intervencién (no es necesario transcribir
palabra por palabra).

e Réplicas y respuestas formales.

Ejemplo de anotacién en acta:

“Intervino el compariero/ a [Nombre], representante de [seccion], quien expuso los argumentos relativos a [temal;
presentd mocion para [texto de la mocion]. Tiempo de intervencion: 4 minutos. Réplica concedida a la
compaiiera/ o [Nombre], 1 minuto.”

Manejo de intervenciones tensas o conflictivas

e Validar la emocién: “Escucho la preocupacion que plantea y agradezco su franqueza.”

e Reformular: resumir en una frase la queja para mostrar que se entendio.

e Oftrecer alternativa: proponer comisién, mesa técnica o prorroga para examen a fondo.

e Pausa o receso: si la tension es alta, proponer una pausa de 10—20 minutos para bajar
la temperatura.
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Aplicar reglas firmes: si hay insultos o agresiones, la mesa debe aplicar inmediatamente
las sanciones previstas.

Recursos para el moderador

Escuchar activamente: mirar a la persona, asentir y usar frases de contencion.

Ser breve y firme: al aplicar la norma, usar frases cortas y preestablecidas.

No personalizar: dirigir decisiones a la conducta, no a la persona.

Consenso cuando sea posible: buscar acuerdos de procedimiento antes de imponer
reglas en caliente.

Preparar plantillas: frases para cortar, advertir y explicar decisiones.

Propuesta de Plantilla breve de intervenciones

el NS

Todas las intervenciones se inscribiran en la Lista de Oradores por orden de solicitud.
El tiempo por intervencién sera de 4 minutos, salvo que la Asamblea acuerde otro plazo.
Se concede una réplica de 1 minuto al terminar cada bloque de intervenciones.

No se permiten interrupciones durante la intervencion; las quejas se presentaran por
escrito o mediante mocion de orden.

La mesa podra advertir o excluir temporalmente a quien infrinja repetidamente estas
reglas.

En asambleas virtuales, la mesa controlara el micréfono del orador y llevara el registro
de conexiones como prueba de participacion.

Problemas frecuentes y soluciones practicas

Oradores que se exceden en tiempo: advertencia corta firma del presidente, registro
en acta.

Acaparamientos de la palabra por un grupo: aplicar cupos por sector o limitar
intervenciones por persona.

Interrupciones constantes: amonestaciéon publica, registro de incidencias, posible
expulsion temporal.

Abuso del derecho de réplica: limitar réplicas a una por persona salvo excepcion
votada.

Debates interminables: aplicar mocion de cierre al debate (mocién de clausura) y
votarla.

Gestionar intervenciones es equilibrar dos bienes: la libertad de expresion individual y la eficacia
del debate colectivo. Una mesa preparada, reglas claras, tiempos respetados y un liderazgo que
promueva el respeto transforman la asamblea en un espacio serio donde las voces se escuchan y
las decisiones se adoptan con legitimidad. Cultivar la practica del hablar breve, respetuoso y
argumentado es, en definitiva, cuidar la democracia dentro del sindicato.
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2.5. Mociones y acuerdos

LLas mociones son el mecanismo formal a través del cual las y los afiliados proponen acciones
concretas dentro de la asamblea. No son simples sugerencias: una vez admitida y reconocida su
procedencia conforme al reglamento, una mocién se transforma en un acto procesal que puede
conducir a la toma de acuerdos. Entenderlas bien —qué tipos hay, como presentarlas, como
debatirlas, qué mayorfas exigen y como registrarlas— es crucial para asegurar que las decisiones
sean validas, legitimas y resistentes a impugnaciones.

1. Concepto y distincion esencial

Mocidn: propuesta concreta que presenta un afiliado o un 6rgano para que la asamblea
decida una accién (ej.: “Mover que se apruebe el presupuesto”, “Mover que el punto X
se remita a comision”).

Mocion de orden (punto de orden): intervencion que pretende corregir o llamar la
atencion sobre una desviacién del procedimiento o del tema central (ej.: “punto de orden:
se esta hablando de un tema distinto al aprobado en el orden del dfa”).

Mocién de procedimiento: propuesta orientada a cambiar la forma en que se discute
o vota (ej.: “mocion para que la votacion sea secreta”, “mocion para cerrar el debate y
pasar a votacion”).

2. Requisitos formales para presentar una mocion

Quién puede proponerla: en la mayoria de estatutos, cualquier persona afiliada
presente; algunos exigen un ndmero minimo de proponentes para determinadas
mociones.

Segunda (apoyo): muchas asambleas requieren que la mocién sea secundada por otra
persona afiliado; la segunda no concierta la mocién, sélo la admite a tramite.
Redaccioén clara y por escrito: se recomienda presentar la mocién por escrito con texto
preciso para evitar ambigtiedades.

Momento de presentacion: las mociones se presentan cuando corresponde al punto
del orden del dia; las mociones de orden pueden presentarse en cualquier momento para
corregir procedimiento.

Registro: la mesa debe registrar la mocion (quién la propuso, quién la secundo, hora) y
colocarla en la lista de tramites pendientes.

3. Tipos de mociones (con ejemplos y efectos)

3.1 Mocion de orden

Finalidad: corregir desviaciones del reglamento o del orden del dia.
Ejemplo: “Punto de orden: el orador se ha salido del tema convocado y estamos
tratando un asunto que no aparece en el orden del dfa.”
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e Tramite: la presidencia decide de inmediato (o, si hay duda, somete a votacién la
cuestion procedimental).

e Efecto: puede ordenar cesar la intervencion, regresar al punto o someter la admision del
nuevo tema a votacion.

e Registro: consignar la mocion y la decision de la presidencia en el acta.

3.2 Mocién de procedimiento

e Finalidad: ajustar la forma del debate o de la votacion.

e Ejemplos: “Se propone que la votacion sea secreta”, “Se propone limitar a 3 minutos
las intervenciones para este punto”, “Se propone pasar a votacion”.

e Tramite: normalmente se somete primero a votacién sobre su admision (si procede) y
luego, si se aprueba, al nuevo procedimiento.

e Mayoria usual: mayoria simple salvo que el estatuto exija otra cosa (por ejemplo,
suspender el reglamento puede requerir mayoria calificada).

3.3 Mocion para cerrar el debate / pasar a votacion (mocion de
clausura)

e Finalidad: poner fin al intercambio de opiniones y llevar el asunto a votacion.

o Tramite: se presenta, se somete a voto (a veces exige mayotia simple) y, si se acepta, se
procede inmediatamente a la votacién del fondo.

e Cuidado: debe evitarse su uso abusivo para silenciar minorfas sin dialogo.

3.4 Mocion para aplazar o diferir (postergar)

e Finalidad: posponer el tratamiento del punto a otra fecha o sesion.

e Tramite: definir plazo y condiciéon del aplazamiento (ej.: “aplicase hasta la proxima
asamblea ordinaria”).

e Uso prudente: util para reunir mas informacién o cuando la documentacién no esta
disponible.

3.5 Mocion para enviar a comision (remitir a comision)
e Finalidad: delegar el estudio o redaccién de una propuesta a un 6rgano especializado.

e Tramite: especificar comision, plazo y mandato concreto.
e Ventaja: permite trabajo técnico y disminuye tensiones en plenaria.

3.6 Mocion para suspender reglas (suspender el reglamento)

e Finalidad: flexibilizar temporalmente el reglamento para un tramite excepcional (ej.:
permitir votacion electronica extraordinaria).

e Mayoria: suele requerir mayoria calificada (2/3) o la que el estatuto sefiale.

e Precaucion: usar con extrema cautela; documentar motivo y alcance.
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3.7 Mocioén para reconsiderar (reconsideracion)

Finalidad: volver a poner en discusiéon un acuerdo adoptado recientemente.

Tramite: suele existir plazo y condiciones especificas (ej.: s6lo quien voté a favor puede
solicitarla, y dentro de X dfas). Revisar estatuto.

Efecto: si se aprueba, se revoca la decision previa y se reabre el debate.

3.8 Mocion de nulidad o impugnacion

Finalidad: declarar invalido un procedimiento o acuerdo por vicios graves (falta de
quérum, fraude).

Tramite: presentar por escrito, fundar motivos vy, si el estatuto lo exige, acudir también
a la autoridad competente.

Efecto: puede suspender la eficacia del acuerdo hasta resolver el conflicto.

4. Procedimiento general para tramitar una mociéon

el N

Presentacion: el proponente anuncia y entrega la mocién por escrito a la mesa.
Refuerzo (si la normatividad lo exige): otra persona afiliada secunda la mocion.
Lectura: el secretario lee el texto exacto de la mocioén y la registra.

Decisién sobre admisién: la mesa verifica si la mocion es admisible (no contraviene
estatuto, es pertinente al asunto o procede como mocién de orden). St hay duda puede
someterla primero a votacion sobre su admision.

Debate limitado: si se admite, se abre un debate limitado al fondo de la mocién segin
tiempos previamente fijados.

Votacion: la mesa indica método de votacién y somete a votacion.

Comunicaciéon del resultado: la presidencia anuncia el resultado y el secretario lo
registra.

Ejecucion practica: si la mocion es aprobada, la asamblea implementa lo acordado de
inmediato o segun lo previsto en la mocién (ej.: enviar a comision, aplazar, votar).

Votacion: mayorias y métodos

Mayorias habituales: muchas mociones de procedimiento se deciden por mayorfa
simple. Sin embargo:
o Suspender reglas: suele exigir mayotia cualificada (2/3).
e Modificar estatutos: exige la mayoria que marque el estatuto (2/3, 3/4, etc.).
e Declarar nulidad o tomar medidas disciplinarias graves: puede requerir
mayorias calificadas segun estatuto.

Métodos de votacion: levantamiento de mano, voto nominal, boleta secreta o medio
electronico. La mesa debe anunciar el método antes de la votacion.

Registro numérico: siempre que sea relevante, registrar nimeros exactos (a favor / en
contra / abstenciones) para el acta.
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Obligacion practica: consulte siempre el estatuto antes de definir mayorfa. Si existe duda,
documente la consulta y someta el cambio a votacién con cautela.

6. Como registrar mociones y acuerdos en el acta (ejemplos
modelo)

6.1 Mocion admitida y aprobada

“A las 11:12 ) se presenta la mocion suscrita por la compariera X y secundada por el compariero Y: Se propone
remitir al Comité de Estudios la redaccion definitiva del reglamento interno, con plago de 30 dias’. La mesa
admite la mocion. Se abre debate por 12 minutos. Resultado de la votacion: 120 a favor, 22 en contra, 5
abstenciones. La mocion es aprobada y se remite al Comité de Trabajo, conforme al texto propuesto.”

6.2 Mocion de orden y decision de la presidencia

“Durante la intervencion del comparero X, la compariera A planted punto de orden por desviacion de tema. La
Presidencia declard gue la intervencion excedia el objeto del punto y ordend regresar al asunto principal; la decision
fue registrada por el Secretario.”

6.3 Mocion rechazada

“Se presentd mocion para suspender el reglamento y proceder a votacion electronica; la mocion fue sometida a
votacion preliminar de admision y fue rechazada por 30 a favor, 112 en contra y 6 abstenciones. En consecuencia,
la votacion se realizard de forma pitblica y nominal segin lo previsto.”

7. Conflictos habituales y como resolverlos

e Mocioén intempestiva que altera la naturaleza de la asamblea: no admitirla si viola
la convocatoria; la mesa puede pedir que se someta a una convocatoria especifica.

e Mociones repetitivas (obstruccion): aplicar regla de “no duplicidad” o requerir una
mayoria reforzada para admitir repeticiones; la mesa puede proponer remitir el asunto a
comision.

e Mociones contradictorias: priorizar por orden de presentacion; si ambas son
compatibles, resolver por votacion separada o por votacion alternativa (preferencia).

e Impugnacioén ala decision de la mesa: todo afiliado puede solicitar la reconsideracion
o someter a votacion la decision de la mesa si el estatuto lo permite; registrar la
impugnacion y el resultado.

8. Salvaguardas practicas y recomendaciones

e Redactar las mociones con precision: evitar ambigiiedades que impidan ejecucion.
o Exigir presentacion por escrito para decisiones relevantes: especialmente para
reformas, nulidades o remisiones.
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e Proteger la minoria razonable: facilite que se escuchen posiciones antes de cerrar
debates; la democracia no es sélo eficiencia.

o Evitar el abuso de mociones de procedimiento: la mesa debe vigilar que no se utilicen
para bloquear deliberaciones legitimas.

e Registrar y custodiar: todas las mociones, el soporte y las certificaciones de votacion
deben conservarse con el acta.

e Consultar el estatuto y, si procede, asesoria juridica antes de decisiones que afecten
derechos fundamentales (expulsiones, disoluciones, reformas estatutarias).

9. Modelos practicos (textos listos para usar)

Mocién de orden (modelo breve)

“Punto de orden: solicito que la Presidencia ordene al orador ajustarse al punto 3 del orden del dia, ya que se estd
tratando una materia no convocada.”

Mocioén de procedimiento — votacion secreta

“Propongo gue la votacion sobre la reforma del articnlo X se efectiie de manera secreta mediante boleta. Solicito
qgue la Mesa someta a votacion la admision de esta propuesta.”

Mocioén para remitir a comision

“Propongo remitir al Comité de Estatutos la redaccion final de la reforma propuesta, con un plazo de 30 dias y
Jfacultad para presentar informe en la signiente asamblea ordinaria.”

Mocion para pasar a votacion

“Solicito pasar a votacion del punto en curso.” (si procede, se debe acotar que se trata de una mocion para cerrar
debate)

Mocion para aplazar

“Propongo aplazar el tratamiento del punto hasta la prixima asamblea ordinaria para permitir la consulta
ampliada a las secciones.”

Bien usadas, las mociones y los acuerdos son la forma mediante la cual la asamblea transforma
el debate en decisiones concretas. Su fortaleza radica en la claridad del procedimiento, la
transparencia del tramite y la documentacion rigurosa. Fortalecer capacidades (capacitacion de
mesas, modelos de mocién, plantillas de acta) y respetar siempre el estatuto son las mejores
practicas para que las mociones agreguen legitimidad en lugar de conflicto.
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Capitulo 3. La Toma de Acuerdos

3.1. Métodos de votacion

La forma en que se vota condiciona la validez, la legitimidad y la aceptacion social de un acuerdo.
Elegir el método adecuado —con arreglo al estatuto, a la legislacion aplicable, a la naturaleza del
asunto y al nivel de sensibilidad politica— evita impugnaciones y construye confianza. Este
capitulo desarrolla, los métodos mas usados: votacién econémica (levantando la mano), nominal
(voto en voz alta) y secreta (boletas fisicas o medios electrénicos). Para cada método encontraras:
cuando usarlo, procedimiento paso a paso, riesgos, soluciones practicas, modelos de acta y textos
utiles.

3.1. Introduccidn: criterios para elegir el método de votacion

Antes de decidir, 1a mesa debe considerar:

e Lo que exige el estatuto o la ley(primero): si se obliga a votacion secretas para ciertos
temas, hay que cumplirlo. Habra casos en que la votacién debe cumplir los requisitos de
ser directa, personal, libre y secreta

e La naturaleza del asunto: reformas estatutarias, expulsiones, elecciones o cuestiones
disciplinarias suelen requerir votacion secreta. Temas administrativos o declaraciones
formales pueden tramitarse por votacion econémica.

e FEl nivel de controversia: asuntos sensibles que afectan derechos individuales
recomiendan voto secreto.

e La logistica y tamafo: asambleas grandes pueden necesitar sistemas electrénicos o
procedimientos organizados.

e La transparencia vs privacidad: equilibrio entre el derecho a la privacidad del votante
y la necesidad de publicidad del resultado.

3.1.1. Votaciéon econémica (levantando la mano)

Qué es
La votaciéon econémica consiste en que los asistentes expresan su voto de forma visible —
usualmente levantando la mano— y la mesa cuenta a simple vista o con ayuda de escrutadores.

Cuando usarla
e Para decisiones de baja sensibilidad (aprobacién de un informe, minuta del acta).
e Cuando la asamblea es numerosa y la rapidez es prioritaria y no se requiere sectreto.
e Siel estatuto lo permite o la ley no lo prohibe, o no se exige otra forma.

Procedimiento paso a paso
1. La presidencia anuncia la votacién y el método: “Se votara por levantamiento de mano:
a favor, en contra, abstenciones”.
2. Definir el momento exacto: pedir a todos que permanezcan en sus asientos y levanten
la mano cuando se indique.
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3. Escrutadores cuentan y registran numeros por categoria (a favor / en contra /
abstenciones). Si el nimero es alto, usar contaje por secciones (filas/mesas) y sumar.

4. Eljefe de escrutinio certifica el resultado y firma la constancia.

5. La presidencia anuncia el resultado y el secretario lo registra en el acta.

Ventajas
e Répida y simple.
e Visible: las personas afiliadas perciben el conteo en tiempo real.

Riesgos y como mitigarlos
o Estimacién errénea en votaciones cerradas: usar escrutadores por sector para conteo
detallado.
e Presion social: la visibilidad puede inhibir votos disidentes; si el asunto es sensible, optar
por votacion secreta.
e Manipulacién de conteo visual: siempre que haya dudas, recontar por secciones y
dejar constancia.

Modelo de acta (extracto)
“Se procede a la votacion por levantamiento de mano sobre [tema]. Resultado: a favor [n], en contra [n],
abstenciones [n]. Certifican los escrutadores: [nombres y firmas].”

3.1.2. Votacion nominal (cada afiliado dice su voto en voz alta)

Qué es
Cada afiliado, cuando la mesa le solicita, expresa su voto en voz alta y su voto queda registrado
nominalmente en el acta.

Cuando usarla
e Cuando el estatuto lo exige.
e En votaciones donde la identificacion publica del voto es relevante (p. €j. cuando se
busca responsabilidad politica).
e En asambleas de tamafio manejable.

Procedimiento paso a paso
1. La presidencia explica el método y el orden nominal (por orden alfabético, por lista de
asistencia, o por secciones).
2. El secretario (o un auxiliar) lee el padrén y llama por nombre; el afiliado responde “a
favor”, “en contra” o “abstencion”.
3. Cada respuesta se registra literal y nominal en el acta o en un cuadro anexo.

4. Al terminar, el secretario suma y la presidencia anuncia el resultado.
Ventajas

e Maxima publicidad del sentido del voto; util para exigir responsabilidad.
e Evita dudas de conteo.
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Riesgos y como mitigarlos
e Presion y riesgo de represalias para votantes; no es apropiada para decisiones que
puedan afectar derechos personales.
e Lentitud en asambleas grandes; considerar voto por secciones o listas previas si la
asamblea es numerosa.
e Errores de registro: usar dos personas para cotejar (secretario y un auxiliar) y conservar
registro firmado.

3.1.3. Votacion secreta (boletas fisicas)

Qué es

La votacion secreta garantiza que la eleccién individual quede oculta, mediante boleta impresa,
urna cerrada o sistemas electronicos disefiados para preservar el anonimato. En el orden Federal,
en México, por disposicion legal, se exige la votacion personal, libre, secreta y directa en la
eleccion de los Comités Directivos.

Cuando usarla
e FElecciones internas (cargos), reformas estatutarias cuando el estatuto lo prevé,
expulsiones, cuestiones disciplinarias, u otros asuntos que afecten derechos individuales.
e Cuando la asamblea necesita proteger la libertad de eleccion frente a presiones.

Preparacion (antes del dia)

1. Normativa previa: asegurarse de que el estatuto admite y regula la votacion secreta;
definir claramente si es boleta fisica o electrénica.

2. Disefio de la boleta: clara, con instrucciones, opciones y en su caso, cumpliendo con
los requisitos previstos en la Ley (a favor/en contra/abstencién) o con
nombres/candidaturas.

3. Numero de boletas: imprimir un nimero de boletas igual al de votantes habilitados +
un margen (por si hay errores); numerar si el estatuto lo exige para control de padrén
(cuidando privacidad si son numeradas).

4. Urna y material: urna cerrada y que sea visible su interior, sellable, sobres si procede,
mesa de escrutinio privada.

5. Escrutadores: designar escrutadores de distintas corrientes para fortalecer confianza.

Cadena de custodia: plan para sellado y almacenamiento de boletas tras el conteo.
7. Instrucciones y prueba: si es primera vez, hacer ensayo o instructivo para votantes.

o

Procedimiento el dia de la votacion

1. Acreditacion de votantes: persona se presenta en mesa de acreditaciéon con
documento; firma/lista y recibe boleta.

2. Instrucciones en voz alta: mesa explica como marcar la boleta, donde depositarla y qué
constituye voto nulo.

3. Emisién del voto: el votante marca la boleta y la deposita en la urna. Si se usan sobres,
introducir boleta en sobre y luego en urna.

4. Cierre de votacion: la presidencia declara cerrada la votacion a la hora fijada; la urna se
sella.

53



Conteo: escrutadores realizan conteo publico o en privado segiin estatuto; se registran
votos validos, nulos y abstenciones.

Certificacion: escrutadores emiten constancia firmada y el secretario incorpora cifras
exactas en el acta.

Custodia: boletas se meten en sobre sellado con firmas de escrutadores y se archivan
durante el plazo estatutario para impugnaciones.

Conteo y clasificacion de votos

Votos validos: boletas marcadas conforme a instrucciones.

Votos nulos: boletas marcadas de forma ambigua, con marcas extrafias o textos que
impiden determinar la voluntad.

Blancos: boletas entregadas sin marca; segun estatuto pueden considerarse abstencion
Registrar numéricamente: a favor / en contra / nulos / blancos / total emitido / total
validos.

Cadena de custodia (pasos minimos)

Apertura y cierre de urna con testigos/escrutadores.

Firma y sello del sobre que contiene boletas tras conteo.

Registro de quién custodia (nombre, cargo, hora).

Almacenamiento en lugar seguro por el periodo que estatuto o ley exija.

Ventajas

Protege la libertad de voto y reduce coacciones.
Es la forma mas recomendada para elecciones y decisiones sensibles.

Riesgos y mitigaciones

Fraude o manipulacién: usar escrutadores imparciales, controles de numeracion y
custodia.

Filtracion accidental de identidad: no numerar boletas con relacion a padrén; si se
numeran por control, explicitar y garantizar anonimato.

Errores de conteo: contar por duplicado (dos equipos), firmar acta y consignar
discrepancias.

Modelo de certificacion de escrutadores

“Certificamos que en la votacion sobre [temal], celebrada el dia [fecha], con [IN] personas habilitadas para votar,
emitieron su voto [M] personas. Resultado: A favor [n]; En contra [n]; Abstenciones [n]; Nulos [n]. Firmamos:
[Escrutador 1], [Escrutador 2], [Escrutador 3].”

3.1.4. Votacion electronica (plataformas/medios electronicos)

Consideraciones previas obligatorias

Permiso estatutario: el estatuto debe permitirla; si no, se requiere reforma previa.
Prueba técnica y auditoria: la plataforma debe probarse, permitir auditorfa de logs y
emitir reportes verificables.
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e Autenticacion: garantizar que solo voten los habilitados (registro previo, doble factor
de autenticacion, tokens).

e Anonimato: separar identidad del emisor del voto en el conteo (garantizar secrecia).

e Accesibilidad: debe ser usable para personas con discapacidad y para quienes tienen
baja conectividad.

e Plan B: alternativa presencial para quienes no puedan votar electrénicamente.

Tipos
e Votacion electronica presencial: urnas electronicas en recinto controlado.
e Votacion remota: votacion por internet desde cualquier lugar con control de
autenticacion.

Procedimiento basico
1. Seleccion y contratacion (o uso interno) de la plataforma.
Registro y verificacion de votantes (envio de codigos, credenciales).
Periodo de votacion comunicado con claridad.
Sistema registra y cifra votos; al cierre, genera reporte con totales y logs de auditoria.
Escrutadores o responsables verifican reportes y publican resultados.
Guardar reportes cifrados y permitir auditoria posterior.

SANRANE I SN

Seguridad y transparencia
e Hashing y cifrado de votos.
e Exportacion de logs para revision por terceros.
e Prueba de integridad: registros inmodificables y verificaciéon publica si el sistema lo
permite.
e Test puablico: simulacro ante la base antes de la votacion real.

Riesgos y mitigaciones
o Fallas técnicas: prueba de carga, soporte técnico y ventana de emergencia.
e Suplantacion: doble factor, control de identidad.
e Desconfianza: permitir auditabilidad, observadores técnicos y publicar reportes.
e DPrivacidad: disefio que separe identidad del voto.

3.1.5. Votacion por aclamacion

Qué es
Votar “por unanimidad” o “por aclamacién” cuando no hay controversia; la presidencia pide
manifestacion verbal o mediante aplauso.

Uso apropiado

e Cuando la propuesta es claramente consensuada y no existe oposicion razonable.
e Recomendable solo para acuerdos administrativos no sensibles.
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Riesgos

e Sihay disenso latente, la aclamacién puede ocultar minorfas y generar impugnaciones. Si
duda, pasar a votacion visible.

3.1.6. Voto por poder (voto por representacion)
Condiciones

e Solo si el estatuto lo permite y la ley no prohibe expresamente el voto por poder.
e El poder debe cumplir requisitos formales (firma, fecha, limite expreso) y someterse a
verificacion en acreditacion.

Buenas practicas

e TFormularios normalizados de poder.
e Restricciones: limitar nimero de poderes por persona para evitar concentracion.
o Verificacién documental y consignacion en la lista de asistencia.

3.1.7. Mayorias, calculo y ejemplos practicos
Tipos de mayorias

e Mayoria simple: mas votos a favor que en contra (las abstenciones no cuentan como
votos en contra).

e Mayoria absoluta: mas de la mitad del total de afiliados habilitados (ej.: 50% + 1 del
padrén).

e Mayoria calificada: dos terceras partes (2/3), tres cuartas partes (3/4) u otra fraccion
establecida por estatuto.

Ejemplos numéricos (calculo paso a paso)

e Padron 200 afiliados.
o Mayoria simple: si votan 120 (70 a favor, 40 en contra, 10 abstenciones) — a
favor 70 > en contra 40 — aprobada.
o Mayoria absoluta (50%+1 del padrén): 200 X 0.5 = 100; +1 = 101. Si solo 120
votaron y 70 a favor, 70 < 101 — no alcanza mayoria absoluta.
o 2/3del padrén: 200 X 2/3 = 133.333 — redondear hacia arriba — 134.

Regla practica: cuando la fraccién produce decimal, redondear siempre hacia arriba (exigir la
unidad entera siguiente).

Cémo registrar

Siempre consignar nimeros absolutos (a favor / en contra / abstenciones) y la base sobre la que
se calcul6 la mayoria (padrén total, presentes, etc.).
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3.1.8. Escrutinio y certificacidon: responsabilidades concretas

e Escrutadores: custodiar boletas, realizar conteo, completar certificado con nimero de
votantes y resultados.

e Secretario: incorporar cifras en acta, adjuntar certificaciéon de escrutadores.

e Presidencia: anunciar resultados y ordenar custodia de material.

e Observadores: firmar acta de certificacion si lo desean para dar transparencia.

3.1.9. Impugnaciones, recuentos y recursos

e Plazos: estatuto suele establecer plazo para impugnar (revisar y consignar).

e Motivos habituales: falta de quérum, irregularidades en padrén, manipulacién de
boletas, intimidacién.

e DPruebas: listados de asistencia, boletas selladas, registros de conexion, fotos,
testimonios.

e Recuento: puede pedirse inmediatamente si la diferencia es pequena; dejar constancia y
procedimientos para recuento publico.

3.1.10. Buenas practicas y checklists

Antes de votar

B . ,

Verificar que el método cumple el estatuto.
B .o

Informar claramente el procedimiento a la asamblea.
B .

Preparar material (boletas, urnas, plataforma, escrutadores).
r . . y )

Definir y publicar quiénes seran escrutadores y observadores.
-

Ensayar el sistema electrénico si aplica.

Durante la votacion

Mantener orden y explicar criterios de voto valido/nulo.

Controlar la puerta de acceso si procede.

Documentar todo: fotos, actas, firmas.
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Después de 1a votacion
Confirmar conteo con las partes.
Certificar y firmar resultados.
Sellar y guardar material para impugnaciones.

Publicar resultados a la base.

3.1.11. Modelos y textos utiles (listas para adaptar)
Texto para anunciar votacién (presidencia)

“Procederemos a votar el punto [n]. El método serd [secreto] levantar la mano/nominal]. Se recuerda:
[instrucciones breves]. Comienza la votacion a las [horal.”

“Certificamos que en la votacion sobre [temal], celebrada el [fecha], con [IN] personas habilitadas, emitieron su
voto [M] personas. Resultado: A favor [n]; En contra [n]; Abstenciones [n]; Nulos [n]. Lugary hora: [lugar],
[hora]. Firmas: [Escrutador 1], |Escrutador 2], [Escrutador 3].”

La eleccion del método de votacién no es un detalle técnico: define el modo en que la
organizacion protege la libertad de decision y su propia legitimidad. Aplicar reglas claras, respetar
el estatuto, documentar cada paso y optar por la maxima transparencia compatible con la
privacidad del votante son las mejores defensas contra controversias.

3.2. Mayorias requeridas

El tipo de mayoria que exige una decision no es un detalle técnico: es la regla que transforma
una opinion en mandato. Entender las distintas mayorias, como calcularlas, cuando aplicarlas y
como registrarlas en el acta evita impugnaciones y confusiones posteriores.

Conceptos clave

e Mayoria simple (o relativa): que haya mas votos a favor que en contra entre los
votos validamente emitidos.

e Mayoria absoluta: mas de la mitad de la totalidad de la base de referencia (por ejemplo,
del padron total de afiliados habilitados). Se expresa habitualmente como 50% + 1 de la
base.

e Mayoria calificada: un umbral superior a la mayotia absoluta (p. ¢j. 2/3, 3/4) que el
estatuto exige para decisiones de especial trascendencia (reforma estatutaria, disolucion,
expulsiéon masiva, enajenacion de bienes, etc.).
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Mayoria de presentes vs. mayoria del padron: la mayoria puede calcularse sobre
quienes estan presentes (o votaron) o sobre la totalidad del padrén; el estatuto debe
indicar cual es la base.

Pluralidad (mayoria relativa en algunos usos): el candidato o propuesta que obtiene
mas votos que los demas, aunque no alcance la mayoria simple. Se usa en sistemas
donde basta tener mas votos que el resto (p. ¢j. para determinar quién obtiene el primer
lugar en una elecciéon con varios candidatos).

¢Qué pregunta primero? — la regla de oro

Antes de cualquier calculo, consulte el estatuto.

El estatuto determina:

1.
2.
3.

LLa base sobre la que se calcula la mayoria (padrén total, presentes, votantes),

El tipo de mayoria exigida para cada tipo de acuerdo (simple, absoluta, 2/3, 3/4, etc.), y
St hay reglas complementarias (por ejemplo, mayoria en dos lecturas o ratificacién en
una segunda asamblea). Cuando el estatuto no diga nada, aplique la practica prudente:
para asuntos sensibles exigir mayorfas mas amplias y documentar todo.

Cémo calcular cada tipo de mayoria (con reglas practicas)

3.1 Mayoria simple

Regla: mas votos a favor que en contra entre los votos validos emitidos.

Calculo: si votaron 120 personas y hubo 70 a favor, 40 en contra y 10 abstenciones, la
mocién queda aprobada (70 > 40).

Nota practica: las abstenciones pueden tratarse como no votos dependiendo del
estatuto; en la mayorfa de las practicas no cuentan ni a favor ni en contra (pero siempre
consignelas en el acta).

3.2 Mayoria absoluta (50% + 1)

Regla: superar la mitad de la base de calculo; por ejemplo: 50% del total del padrén (no
de los que asistieron) mas 1.

Ejemplo practico: si el padron es de 200 afiliados, la mayorfa absoluta es 101 (200 X
50% = 100; +1 = 101).

Consecuencia: una votacion con 120 presentes y 70 a favor no alcanza la mayoria
absoluta del padrén (porque 70 < 101), aunque si podria superar la mayoria simple de
los presentes.

Redaccion para acta: indicar la base: “Mayoria absoluta exigida: 101 afiliados del
padrén total de 2007,

3.3 Mayoria calificada (p. €j. 2/3, 3/4)

Regla: multiplicar la base por la fraccién exigida y redondear hacia arriba si el
resultado no es entero (practica recomendada para asegurar que la exigencia se cumpla).
Ejemplo concreto (2/3 sobre padron de 200):
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e 200 X 2/3 =133.333... — redondeo hacia arriba — 134.
e Por tanto, se requieren 134 votos favorables para alcanzar 2/3 del padron.
e Ejemplo 3/4 sobre padrén de 200: 200 X 3/4 = 150 — 150 votos.
e Regla practica: el redondeo hacia arriba protege la exigencia estatutaria y evita
controversias por fracciones.

Casos practicos — ejemplos concretos (para tener a mano)

e Padrén = 200
o Mayorfa absoluta (50% +1) = 101.
o 2/3del padrén = 134.
o 3/4 del padrén = 150.
e Presentes = 120 (votan todos)
o Mayotia simple de presentes = 61 (120/2 = 60 — +1 = 61).
o 2/3delos presentes = 80 (120 X 2/3 = 80 exacto).
e Votos emitidos = 115 (5 presentes no votaron, son abstenciones)
o Mayoria simple entre votos emitidos = 58 (115/2 = 57.5 — +1 = 58 si usamos
regla)
o 2/3de votos emitidos = 77 (115 X 2/3 = 76.666 — redondear a 77).

Consejo practico: siempre deje claro en el acta si la base usada fue “padron total”, “presentes”
5
o “votos emitidos”.

Abstenciones: ¢qué son y como las computo?

e Abstencion: la persona presente que no emite un voto a favor ni en contra.

o Efecto practico: en la mayorfa de los reglamentos, las abstenciones no cuentan para
calcular si hay mayoria simple; cuentan como no votos. Pero para mayorias absolutas o
cualificadas fijadas sobre el padron pueden afectar el resultado porque el umbral no baja
por abstenciones.

e Ejemplo: si la mayoria exigida es la mayoria absoluta del padrén (101) y sélo 90 votan a
favor, la abstencién de muchos no reduce el nimero exigido: sigue siendo 101.

Empates y qué hacer si hay un empate

e Empate en mayoria simple (favor = contra): la mocién no se aprueba por falta de
mayoria (no hay mas votos a favor que en contra).
e Soluciones habituales previstas en estatutos:

e Voto dirimente del presidente (si el estatuto lo autoriza): normalmente el
presidente puede desempatar con voto de calidad.

e Nueva votacion: repetir la votacién inmediatamente o después de un plazo.

e Sondeo o votacién secreta: cambiar método si hay dudas y el estatuto lo
permite.

e Remitir a comisiéon: cuando no hay decisiéon clara, enviar a comisién para
estudio y resolucion posterior.
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Registro: dejar constancia exacta del empate y del procedimiento adoptado.

Mayorias en decisiones compuestas o en dos etapas

Dos lecturas o ratificacion: algunos estatutos exigen mayoria en dos asambleas
distintas (p. ¢j. aprobar reforma estatutaria en una asamblea y ratificarla en otra).
Verifique plazos y mayorfas en ambas lecturas.

Decisiones condicionadas: a veces se exige mayoria cualificada en primera votaciéon o
bien mayoria simple seguida de ratificaciéon por una mayoria determinada.

Coémo dejar registrado y probar la mayoria (acta y anexos)

1.

2.

Consignar la base: dejar claro sobre qué base se calcul6é la mayorfa (padron total,
presentes, votantes).

Registrar nimeros absolutos: anotar numeros exactos: a favor / en contra /
abstenciones / nulos / total habilitados.

Explicar el calculo: cuando la mayoria exigida es cualificada, consignar la operacion
(¢j.: “2/3 del padrén de 200 = 134 votos requeridos; votos a favor = 140 — aprobado”).
Firmas: incluir firmas de escrutadores y de la mesa que certifican el conteo.

Anexos: adjuntar listados de asistencia, hojas de votacion, certificaciéon de escrutadores
y, sl se usé sistema electrénico, el reporte de la plataforma.

Modelo de anotacion breve para el acta:

“Votacion sobre [tema]. Base de cdlenlo: padrin total = 200. Mayoria exigida: 2/ 3 del padron = 134.
Resultado: a favor 140; en contra 46; abstenciones 4. La propuesta queda aprobada por superar la mayoria
cunalificada exigida. Certifican: [nombres/ firmas escrutadores].”

Conflictos habituales y como prevenitlos

Confusion sobre la base de calculo: dejar esa decision por escrito en la convocatoria
o al inicio de la asamblea.

Redondeo distinto (arriba vs abajo): adoptar la regla fija de redondeo hacia arriba
y consignarla en el reglamento interno.

Abstenciones interpretadas de distinta forma: definir con claridad en el reglamento
si las abstenciones cuentan como “no votos” o se computan de otra manera.

Falta de documentaciéon del conteo: documente con certificaciones firmadas por
escrutadores y registre material probatorio (boletas, listas, logs).

Discrepancias en el conteo: pedir recuento inmediato, documentar causas, conservar
boletas y publicar resultados provisionales y definitivos.

Buenas practicas recomendadas

Consultar y aplicar siempre la ley o el estatuto como primera regla.
Antes de votar, anunciar en voz alta la base de calculo y el tipo de mayoria exigida.
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e Usar registro numérico (no solo “aprobado por mayoria”).

e Sila decision exige mayoria calificada, mostrar el calculo en el acta.

e Redondear hacia arriba cuando la fraccién no sea entera.

e Consetvar firma de escrutadores y pruebas fisicas/digitales.

e Para decisiones criticas (reformas, expulsiones, disolucién) contar con asesoria juridica
previa y con procedimientos de notificacion a la base.

Textos utiles para la mesa

e Antes de la votacién:
“Atencion: la base de calculo para esta votacion sera el padron total de afiliados
(200). La mayotia requerida por estatuto es de 2/3 del padrén, lo que equivale a
134 votos favorables. Procedemos a la votacién por [método].”

e Al anunciar resultado:
“Resultado de la votacién: A favor 140; En contra 46; Abstenciones 4. Puesto
que los votos a favor (140) superan los 134 requeridos por la mayoria cualificada,
la propuesta queda aprobada.”

LLas mayorias no son sélo cifras: son la medida de la legitimidad con que una organizacién decide
su propio rumbo. Aplicarlas correctamente —con claridad, célculo certero y prueba
documental— protege al sindicato ante disputas internas y externas y consolida la confianza de
la base. Cuando la decision afecta derechos o estructura organizativa, la prudencia exige no sélo
seguir el estatuto al pie de la letra, sino documentar y explicar cada calculo a la asamblea.

3.3. Validacion

La validacion es el cierre técnico y la garantfa formal de que una votaciéon o decisiéon fue
debidamente realizada, contabilizada y registrada. No es un simple tramite: es la prueba
documental y procesal que permitira demostrar, ante la afiliacién o ante terceros, que el resultado
anunciado corresponde efectivamente a la voluntad de la asamblea. Validar bien significa contar
correctamente, certificar con transparencia, custodiar pruebas y dejar todo asentado en el acta y
en anexos.

1. ¢Quién valida? roles y responsabilidades

e Escrutadores: son los responsables directos del conteo y de emitir la certificacion del
resultado. Deben ser personas designadas y, preferiblemente, representativas de distintas
corrientes internas para dar confianza.

e Secretario/a: incorpora los resultados al acta, adjunta las certificaciones y custodiara la
documentacion.

e Presidente/a de la mesa: anuncia la votacién, proclama los resultados una vez
certificados y ordena la custodia del material.

e Observadores, auditores o representantes de autoridades laborales: pueden
presenciar el conteo y suscribir la certificacién o emitir constancias propias.
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e Responsable técnico (votaciéon electronica): entrega reportes y logs, supervisa
integridad de los archivos y facilita la auditoria técnica.

Cada rol debe conocer sus funciones antes de la votacion; la mesa debe comunicar los nombres
y funciones al inicio para evitar objeciones después.

2. Principios que rigen la validacion

1. Transparencia: el proceso de conteo debe ser publico y verificable por la base de
personas afiliadas o por los observadores.

2. Imparcialidad: escrutadores neutrales o distribuidos por fracciones.

3. Documentacion: todo conteo tiene que quedar por escrito y firmado.

4. Cadena de custodia: objetos materiales (boletas, sobres) y archivos digitales (logs,
reportes) deben conservarse sellados y con registro de quién los custodia.

5. Publicidad de resultados: publicar nimeros absolutos (a favor / en contra /
abstenciones / nulos), no solo “aprobado” o “rechazado”.

6. Respuesta a discrepancias: procedimiento claro para reclamos, recuentos vy, si
procede, impugnaciones.

3. Procedimiento paso a paso para la validaciéon (votos fisicos —
boletas)

1. Cierre de la votacion
e La presidencia declara cerrada la votacion en la hora sefialada.
e Se anuncia publicamente el inicio del escrutinio.
2. Apertura de urna y primer conteo
e Los escrutadores abren la urna en presencia de la mesa y de observadores.
e Se separan boletas por categoria (si aplica): validas, nulas, en blanco.
e Hacer un primer conteo por dos escrutadores independientes que cuenten de
forma paralela.
3. Conteo en voz alta y verificacion cruzada
e Elprimer escrutador cuenta y anuncia en voz alta bloques de boletas (ej.: “cuento
10 boletas”), el segundo confirma.
e Registrar totales parciales en una hoja de escrutinio visible para los asistentes.
4. Registro numérico y suma final
e Sumar todos los parciales y anotar el total final. Si se usan nimeros, consignar
cada paso.
e FHjemplo de suma paso a paso: si se tienen 70 votos a favor, 40 en contra y 10
nulos:
= Primero: 70 + 40 = 110.
*  Segundo: 110 + 10 = 120.
* Resultado total de papeletas contabilizadas = 120.
5. Elaboracion del certificado de escrutinio
e Los escrutadores completan el certificado con los nimeros: votos a favor, en
contra, abstenciones, nulos y total de boletas contabilizadas.
e Firmas de los escrutadores y, facultativamente, de observadores.
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6.

7.

Proclamacion del resultado
o La presidencia anuncia los nimeros tal como figuran en el certificado y declara
el acuerdo adoptado o la persona electa segun corresponda.
o Elsecretario incorpora el texto literal del certificado en el acta.
Custodia inmediata
o Las boletas y el certificado se sellan en sobre cerrado con la firma de los
escrutadores y se depositan bajo custodia de la Secretarfa General o en el lugar
que el estatuto disponga. Registrar hora y nombre de quien queda responsable.

4. Procedimiento para votaciones nominales

Registro en acta: cada voto se anota nominalmente (nombre + sentido del voto).
Conteo y cotejo: tras terminar, el secretario suma nominalmente y verifica que el total
coincida con las firmas en la lista de asistencia.

Publicacion: si el estatuto lo permite, publicar el registro nominal como anexo; si no,
conservarlo como documento interno.

Certificacion: escrutadores certifican la exactitud del registro y firman.

5. Procedimiento para votaciones por levantamiento de manos

(econdémica)
1. Contaje por secciones: para asambleas grandes, dividir el aula en secciones y que
escrutadores cuenten por seccion para mayor exactitud.
2. Suma y verificacién: sumar los parciales por seccion y verificar con un recuento rapido
si hay diferencias notables.
3. Certificacion: firmada por el equipo de escrutadores.
4. Publicidad: registrar nimeros absolutos en el acta.

6. Procedimiento para votaciones electronicas

Reporte final: el responsable técnico debe generar un reporte final con totales y logs de
auditoria.

Hash y firma: exportar el reporte y producir un resumen con hash o sello de tiempo si
la plataforma lo permite (prueba de integridad).

Verificaciéon por escrutadores: escrutadores revisan el reporte y firman certificacion;
si hay observadores técnicos, permitirles auditar logs.

Publicaciéon y custodia: guardar copias cifradas del reporte y del registro de
autenticaciones; depositar copia en la Secretaria y, si procediera, en custodia de un tercero
de confianza.

Registro de incidencias: documentar toda incidencia técnica (cortes, reinicios, votos
duplicados) y la medida adoptada.
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7. Qué debe quedar asentado en el acta (minimos indispensables)

e Hora exacta de cierre de votacion y de inicio del escrutinio.

e Descripcion del método empleado (secreta/nominal/econémica/electronica).

e Lista de quienes actuaron como escrutadores (nombres, cargos).

e Numeros absolutos: votos a favor / en contra / abstenciones / nulos / total
contabilizado.

e Base de calculo (padron total, presentes, votantes).

o Texto literal del certificado de escrutadores (o adjuntar certificado como anexo).

e Firmas del presidente, secretario y escrutadores.

e Observaciones: incidencias, reclamaciones presentadas, recuentos solicitados.

e Indicacion de custodia: lugar y plazo de conservacion de boletas y registros.

Ejemplo de parrafo para el acta

“Siendo las 12:40, se declara cerrada la votacion sobre el punto X. Se procedid al escrutinio por parte de los
escrutadores designados: [Nombres|. Resultado conforme al certificado adjunto: a favor 140; en contra 46;
abstenciones 4, votos nulos 2; total contadas 192. La votacion se realizo por boleta secreta y la mayoria exigida
era 2/ 3 del padron, equivalente a 134. Al obtener 140 votos a favor, la propuesta queda aprobada. Firman:
Presidente, Secretario, Escrutadores.”

8. Recuentos, discrepancias y solicitudes de revision

a) Recuentos inmediatos
e Si una parte solicita recuento inmediatamente después de la primera certificacion (y
antes de que las boletas sean selladas y custodiadas), la mesa puede autorizar un recuento
publico inmediato. Registrar la solicitud por escrito y su resultado en acta.

b) Discrepancias numéricas
e Silos totales no coinciden con la lista de asistencia o aparecen boletas extras, documentar
la discrepancia inmediatamente, suspender custodia y abrir acta de incidente.
e Procedimiento habitual: contar nuevamente en voz alta frente a observadores; si persiste
la discrepancia, dejar constancia y permitir impugnacion conforme a estatuto o a la
autoridad competente.

c) Solicitud formal de recuento posterior
e FElestatuto puede fijar plazos para impugnar resultados y solicitar recuento. Si no lo fija,
la practica prudente es aceptar solicitudes fundadas dentro de un plazo razonable (por
ejemplo, 48—72 horas) —pero verifica tu estatuto y anota el plazo elegido.
e Toda solicitud debe presentarse por escrito, motivada y firmada por el afiliado o grupo
interesado.
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d) Recuento judicial o administrativo
e En casos de controversia grave, el recurso adecuado puede ser la via administrativa o
judicial prevista por la ley laboral o por las normas internas para impugnar actos de
asambleas. Guardar toda la prueba: boletas, listas, certificados, registros electronicos.

9. Cadena de custodia: modelo y recomendaciones

1. En el acto: tras el escrutinio, colocarse las boletas en sobre sellado. Escribir en el sobre:
“Votos — [tema] — fecha — hora”. Firmas de escrutadores en el sello.

2. Registro de custodia: llenar un formulario con: quién recibe (nombre y cargo), hora de
entrega, lugar de almacenamiento, condiciones (armario cerrado, caja fuerte, etc.).

3. Accesos restringidos: solo la Secretarfa y el responsable designado pueden acceder;
dejar constancia de cada acceso (quién, cuando y motivo).

4. Tiempo de conservacion: seguir lo que marque el estatuto o la ley, podra ser el caso
que la autoridad laboral o judicial la requiera; si no hay referencia, conservar por un
periodo prudente (por ejemplo, 6 meses) antes de destruccién autorizado por la mesa y
con acta. (Verifica normativa local y estatutaria).

5. Copia electronica: escanear acta y certificado, cifrar la copia y depositarla en
almacenamiento seguro con respaldo.

Formato breve de registro de custodia
e Documento: Sobre con boletas [tema]
e Entregado por: (Firma)
e Recibido por: (Firma)
e Lugar de custodia:
e Fecha/hora:
e Observaciones:

10. Publicacion de resultados y comunicacion a la base de afiliados

e Inmediata y clara: publicar en tablon, correo interno, redes oficiales y, si procede, en
la web del sindicato. Incluir nimeros absolutos y enlace o indicacién del acta.

e Notificaciéon a autoridades y entrega de informaciéon comprobatoria: cuando la
norma lo exija (elecciones internas, reformas), tramitar la notificacién con copia del acta
y del certificado de escrutinio, en su caso, acompaifar las boletas.

e Transparencia: permitir consulta de anexos por afiliados que lo soliciten dentro de los
plazos previstos.

La validaciéon no es una formalidad burocratica: es el acto que transforma una votaciéon en una

decision demostrable. Hacerla con rigor, claridad y testigos reduce al minimo las controversias y
fortalece la legitimidad del sindicato.
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Capitulo 4. El Acta de Asamblea

4.1 Elementos esenciales

El acta es la huella escrita de la asamblea: su memoria legal y su archivo probatorio. No se trata
s6lo de un resumen: es el documento que hace demostrable qué se convoco, quién asistid, como
se verificd el quorum, qué se discutié y qué acuerdos se adoptaron. Redactarla con claridad,
orden y exhaustividad preserva la legitimidad de las decisiones y evita conflictos posteriores. A
continuacién, encontraras un desarrollo practico sobre elementos minimos qué debe contener
el acta, como redactarlo, ejemplos de redacciones modelo y buenas practicas de custodia y
publicacion.

¢Qué es indispensable en toda acta?

Un acta completa y resistente debe incluir, al menos, lo siguiente (explicado, por qué y cémo
redactarlo):

1. Nombre del sindicato

Qué poner: la razén social exacta tal como aparece en el estatuto o en el registro (evitar
abreviaturas).

Por qué: identifica de manera inequivoca la organizacion; es la referencia legal para cualquier
tramite posterior.

Ejemplo de redaccion:

“En la cindad de [lugar], a los [dia] dias del mes de [mes] de |asno], en la sede del Sindicato de Servidores
Piiblicos INOMBRE COMPLETO)...”

2. Lugar, fecha y hora
Qué poner: lugar completo (domicilio), fecha (dia, mes, afio) y hora exacta de inicio y,
opcionalmente, de cierre de la asamblea.

Por qué: el dato horario permite fijar el momento exacto de instalacion y sirve para calcular
plazos legales posteriores.

Ejemplo de redaccion:
“Siendo las 10:00 horas del dia 12 de octubre de 20XX, en el salon ‘[Nombre]’, ubicado en [direccion], se

reunieron las personas afiliadas...”
3. Convocatoria y orden del dia
Qué poner: referencia a la convocatoria (fecha en que se emitid) y el orden del dfa tal como fue

aprobado (incluyendo modificaciones, si las hubo).

Por qué: prueba que la reunién fue debidamente anunciada y delimita los temas que legalmente
podian tratarse.

67



Ejemplo de redaccion:

“Conforme a la convocatoria emitida por el Comité Ejecutivo (n drgano competente) con fecha 1 de octubre de
20XX, cuyo orden del dia fue el signiente: 1) Lista de asistencia; 2) Informe del Comité Ejecutivo; 3) Propuesta
de reforma del articnlo X; 4) Clansura. El orden del dia fue leido y aprobado por la Asamblea en los términos

que constan.”

Si el orden del dia fue modificado, consignar quién propuso la modificacién, como se voto
y el resultado.

4. Verificacion de quérum

Qué poner: nimero de afiliados del padrén utilizado, nimero de asistentes verificados, método
de verificacion (lista de firmas, registro digital, acta notarial), y si la sesién se instalé en primera
o segunda convocatoria.

Por qué: sin la constancia del quérum, los acuerdos pueden carecer de validez.

Ejemplo de redaccion:

“Veerificada la asistencia conforme al padrin vigente de 450 personas afiliadas, se constatd la presencia de 255
con derecho a voto, acreditados mediante firma en la lista de asistencia y comprobante de identidady por tanto, se
declara instalada la Asamblea en primera convocatoria.”

Si hay controversia sobre el padron o derechos (morosidad, suspension), consignar la forma en
y b b
que se resolvid o si se dejé constancia de la impugnacion.

5. Eleccidon de mesa de debates y escrutadores

De ser el caso, y segun la norma estatutaria, se procede a elegir la mesa de debates que llevara a
cabo la conduccion de los trabajos, sefalando su integracion, método de eleccion y funciones.

6. Resumen de intervenciones

Qué poner: lista ordenada de oradores (nombre y seccién o cargo) y un resumen claro y
neutral de las ideas principales o propuestas presentadas; consignar mociones y peticiones
formales. No es necesario transcribir palabra por palabra, salvo que se acuerde o que sea
necesario por relevancia.

Por qué: deja constancia de las posiciones expuestas y de las propuestas que dieron origen a los
acuerdos.

Coémo redactarlo: frases cortas, en tiempo pasado, neutras y sin juicios de valor. Ejemplo:
“Intervino la comparniera Ana Garcia, representante de la Seccion 7, quien expuso los motivos para solicitar la
modificacion del articulo X, centrandose en la necesidad de mayor transparencia en la rendicion de cuentas. Propuso
qute la comision de estatutos elabore la redaccion concreta en 30 dias.”
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Si hay intervenciones que contienen declaraciones que se desean reproducir literalmente (por
ejemplo, renuncias, solicitudes formales), indicalo entrecomillado.

7. Acuerdos adoptados

Qué poner: texto exacto de la decision adoptada (preferible reproducir la redaccion de la mocion
aprobada), método de votacion utilizado, resultado numérico (a favor / en contra / abstenciones
/ nulos), y la mayoria exigida si aplica (simple, absoluta, calificada).

Por qué: el acuerdo es la razén central del acta; debe ser formulado con precisiéon para su
ejecucion y para posibles notificaciones o impugnaciones.

Ejemplo de redaccion:

“Se somete a votacion la propuesta de reforma del artienlo X. Método: votacion secreta por boleta. Resultado: a
Sfavor 140; en contra 46, abstenciones 4 votos nulos 2. Mayoria exigida: 2/ 3 del padrin (134). Con 140 votos
a favor, la propuesta queda aprobada. Se instruye al Comité de Estatutos para que proceda a la inscripcion
corvespondiente ante la antoridad competente.”

Evita férmulas vagas como “aprobado por mayoria” sin numeros; siempre que sea posible
consignar cifras.

8. Firma de los integrantes de la mesa y asistentes obligatorios

Qué poner: nombres, cargos y firmas (o huellas) del presidente de la mesa, del secretario que
levant6 acta, de los escrutadores y de cualquier asistente cuya firma sea estatutoriamente
obligatoria (por ejemplo, presidente del Comité directivo, Secretario de Actas, tesorero, notario,
observadores, representantes de secciones). Incluir lugar para la firma de quienes lo soliciten.

Por qué: las firmas son la ratificacion del contenido del acta y la prueba de su autenticidad.
Ejemplo de redaccion:

“Firman para constancia: Presidente;
Secretario; Escrutador 1; Escrutador 2.”
Si el acta se aprueba en otra sesion, consignar la fecha y las firmas de aprobacion.

¢Como redactar el acta? — reglas practicas de estilo

e Lenguaje claro y objetivo: oraciones sencillas; evitar adjetivos valorativos.

e Orden cronolégico: seguir la secuencia real de la sesion (instalacion, verificacion,
desarrollo, votaciones, clausura).

e Precision numérica: escribir cifras en numero y en texto (ej.: “140 (ciento cuarenta)”).

o Evitar juicios y comentarios subjetivos: el acta no es un editorial.

e Registrar incidencias: interrupciones, objeciones formales, incidentes técnicos,
recusaciones, solicitudes de recuento.

e Firmas y anexos: indicar los anexos y su relacion con el acta (listas, boletas,
certificaciones).
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¢Qué tan detallado debe ser el resumen de intervenciones?

Para debates técnicos o que pueden generar impugnaciones: registrar puntos clave,
propuestas y quiénes presentaron datos o pruebas.

Para intervenciones generales: un breve resumen de la idea central es suficiente.
Para declaraciones formales (renuncias, denuncias, solicitudes): transcribir
literalmente o agregar como anexo si la persona lo solicita.

Regla practica: lo relevante para la decision debe quedar claro; los relatos personales
excesivos pueden resumirse.

Anexos que acompafian al acta (deben referenciarse)

Lista de asistencia firmada.

Certificado de escrutadores (resultado de votacion).

Boletas y sobres (sellados) o informes electronicos con hash/logs.
Copia de la convocatoria publicada y comprobantes de difusion.
Propuestas escritas, informes, balances o documentos distribuidos.
Poderes o autorizaciones para voto por representacion.

Acta notarial (st se levanto).

En el acta se debe indicar: “Se adjuntan como Anexos 1 a N: [descripcion]”.

Variaciones segun tipo de asamblea

Asamblea ordinaria: ademas de los elementos basicos, incluir resumen de gestion
periddica y aprobacion de estados financieros.

Asamblea extraordinaria: consignar con rigor la causa que motivé la convocatoria y
limitar la redaccién a los puntos tratados (si se voto la inclusién de otros temas,
documentar su admision).

Asamblea electoral: incorporar el listado nominal de votantes, comprobantes de
poderes, certificaciéon exhaustiva de escrutadores y detalles de la cadena de custodia de
boletas; asi como resultados de la eleccion, con nombres y cargos.

Errores comunes en actas y como evitarlos

Vaguedad en acuerdos: evitar términos imprecisos; redactar el texto exacto del
acuerdo.

Falta de nimeros en votaciones: siempre consignar cifras.

Omision de firma de quienes exige el estatuto: comprobar firmas antes de remitir a
la autoridad competente o de archivar.

Borradores no controlados: usar control de versiones y numeracion de actas (Acta No.
X).
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e Correcciones sin constancia: si se corrige un error material, anotar la rectificaciéon en
acta siguiente o mediante adenda firmada por la mesa y la persona afectada. Nunca borrar
sin dejar constancia.

Cémo corregir errores o incorporar rectificaciones

e Error material pequefio: la mesa puede redactar un Acta Complementaria o Adenda
donde explique el error y el cambio, firmada por la mesa y archivada como anexo.

e Errores de fondo o controversiales: mejor aprobacion en la siguiente asamblea o, si el
estatuto lo permite, firma de las partes involucradas aceptando la correccion.

e Recomendacion: registrar siempre fecha, hora y motivo de la correccién y conservar la
version original con sello “original” y la versién corregida numerada como
“Rectificacion”.

Custodia, publicacion y acceso

e Archivo fisico: libro de actas o carpeta con actas numeradas, selladas y firmadas; lugar
seguro (archivo central, caja fuerte).

o Copia digital: escanco en alta resolucion, con respaldo en servidor seguro y copia de
seguridad fisica (disco externo cifrado). Indicar control de versiones y responsable del
archivo.

e DPlazos de conservacion: seguir lo que establece el estatuto o la ley; en ausencia de
norma, conservar por plazos prudentes (ej. 5 aflos para asuntos ordinarios, 10 afios para
elecciones o reformas).

e Acceso a la base: publicar resumen de acuerdos y copia simple del acta (respetando
datos personales y confidencialidad) en tablén o medio oficial; permitir consultas de
anexos bajo solicitud formal.

e Notificacion a autoridades: si la ley o el estatuto exige notificar (inscripciéon de
reformas, toma de nota de elecciones), consignar en el acta la fecha y comprobante de la
presentacion.

Proteccion de datos y confidencialidad

e LBvitar publicar informacién sensible (datos personales no necesarios, detalles de
sanciones individuales) salvo que sea obligatorio.

e Sielacta contiene informacion sensible, restringir la copia publica y remitir a solicitudes
formales.

e En votaciones secretas, cuide que el acta no permita identificar el sentido del voto
individual (salvo que el estatuto estipule lo contrario).

Checklist practico antes de cerrar y firmar el acta

Nombre legal del sindicato escrito correctamente.
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Lugar, fecha y hora de inicio y cierre consignados.

I_ . . ) . .
Referencia a la convocatoria y orden del dia (y modificaciones).
Verificaciéon de quérum con cifras y método explicado.

r . . . .

Resumen neutro de intervenciones y mociones registradas.

-

Relatorfa del desarrollo del proceso electoral, de las reformas llevadas a cabo,
acompafiada de cuadro comparativo, asi como del procedimiento de sanciones, de ser el
caso.

Texto literal de acuerdos adoptados y nimeros de votacion.

R — .

Lista de anexos y su identificacion clara.
[ . . .

Firmas de la mesa y de los asistentes obligatorios.

Copias digitales y fisicas archivadas y con registro de custodia.
-

Publicacion o notificacion segun estatuto (si procede).

Cierre: por qué cuidar el acta como si fuera la organizaciéon misma

El acta es, en definitiva, la garantfa escrita de la vida democratica del sindicato. Redactarla con
rigor, orden, precision y custodiarla con cuidado no es un mero tramite administrativo: es
proteger la memoria, la autoridad y los derechos de la afiliaciéon. Un acta bien hecha facilita la
ejecucion de acuerdos, reduce conflictos y ofrece seguridad juridica frente a autoridades y

4.2. Custodia

La custodia del acta es el gesto final que transforma una decisiéon colectiva en un hecho
verificable y preservado. No basta con redactar bien el acta: hay que guardarla, organizarla y
protegerla de modo que cualquiera —afiliado, autoridad o tribunal— pueda comprobar, con
facilidad y seguridad, qué se decidid, cuando y como. Lo que sigue es una breve guia practica,
considerando que habrd ocasiones que la legislacién en materia de archivos, cuando resulte
aplicable, establezca procesos, requisitos y plazos diferentes.
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Principios rectores de la custodia

1. Integridad — preservar el documento original sin alteraciones.

2. Accesibilidad — garantizar el derecho de personas afiliadas y autoridades a consultar o
solicitar copias, dentro de los limites estatutarios y legales.

3. Transparencia — dejar constancia de quién accede a las actas y por qué motivo
(trazabilidad).

4. Seguridad — proteger contra robo, incendio, agua, manipulacion o pérdida digital.

5. Confidencialidad — resguardar informacién sensible y cumplir con las normas de

proteccion de datos personales.
6. Trazabilidad — registro cronolégico de cada movimiento (cadena de custodia).

1) Integracion del acta al libro correspondiente

Libro de actas fisico (recomendado para original)

e Libro foliado y encuadernado: preferible a hojas sueltas. Cada asamblea corresponde
a una o varias paginas consecutivas.

e Numeracién continua: numerar paginas (folios) en forma correlativa y anotar el
numero de Acta (Acta n°® X).

o Indice maestro: al inicio o en una carpeta anexa, llevar un indice con: numero de acta,
fecha, tema principal, paginas inicial/final y lugar de archivo.

e Registro de integracion (entrada en el libro): al final de la sesiéon o al dia siguiente el
secretario registra una linea de control en el libro indicando: fecha de recepcion del acta,
numero de acta, folios, y firma de la secretatfa.

e Selloy firma: el acta integrada en el libro debe contener la firma de la mesa y el sello del
sindicato en la pagina final; si el estatuto exige, registrar firma(s) de asistentes
obligatorios.

Ejemplo de anotacion de integracion en el libro:
“Acta No. 45 — Asamblea Ordinaria — 12 oct. 20XX — Paginas 123—128. Acta integrada en
el Libro de Actas en presencia del Secretario: [firma y sello]. Fecha de integracion:

[dd/mm/aaaa].”
2) Digitalizacién y archivo electronico (mejor practica hibrida)

Digitalizar actas no sustituye al original salvo que el estatuto lo permita; si facilita acceso,
busqueda y preservacion ante desastres. Reglas practicas:

Protocolo de escaneo

e Formato: PDF/A preferible (estindar de preservacion).

e Resoluciéon: minimo 300 dpi para legibilidad y conservacion.

e Colores: a color si hay sellos o firmas con tinta distinta; en caso contratio, escala de
grises alta calidad.

73



OCR: aplicar OCR para busquedas textuales (guardar tanto imagen como texto OCR).
Nomenclatura de archivos: [ANO]_[ACTA###]|_[FECHA]_[TEMA_CORTO].pdf — evita
espacios y caracteres especiales.

Metadatos: registrar autor, fecha de escaneo, operador, checksum (hash) y breve
descripcion.

Versién y control: mantener version “Original Escaneado” + version “Acta Final
(firmada)”. No sobrescribir archivos sin registro de version.

3) Cadena de custodia — registro obligatorio

Cada vez que un acta (o boletas, anexos) sale o entra del archivo debe registrarse. Un libro o
formulario de cadena de custodia es imprescindible.

Qué registrar (minimo)

Documento: Acta No., fecha, tipo.

Fecha y hora de salida.

Motivo (consulta, entrega de copia, fiscalizacion, judicial, etc.).
Persona que retira: nombre, cargo, firma, documento de identidad.
Persona responsable de entregar: nombre, cargo, firma.

Fecha y hora de devolucion.

Observaciones (incidencias, folios faltantes, sellos rotos).

Firma de quien entrega y de quien recibe.

4) Peticiones de personas afiliadas y procedimiento de entrega de
copias

Principios

Preferir copia certificada en vez de entregar el original.

Responder por escrito: dejar constancia de la solicitud y de la entrega.

Identificacion: exigir identificacién del solicitante y, si corresponde, autorizacion escrita
si pide copia de tercera persona.

Plazo de respuesta: fijar un plazo interno razonable (por ejemplo, 3—5 dfas habiles) y
comunicatlo; verificar estatuto/localidad sobre plazos legales.

5) Requerimientos de autoridades (cé6mo proceder)

Reglas generales

Solicitar pedido por escrito y exigir identificacion y fundamento legal para la peticion
cuando sea posible.

No entregar original salvo peticion judicial o administrativa debidamente
documentada; en la mayoria de los casos se entrega copia certificada.

Acompanar con registro de entrega y conservar copia de la peticion en expediente.
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Consultar asesoria juridica ante dudas o solicitudes contradictorias.

Si exigen original: solicitar por escrito el fundamento legal y fecha limite; exigir acuse de recibo
y emitir recibo formal al entregar el original; conservar copia digital antes de la entrega.

6) Conservacidon de anexos y boletas (plazo y tratamiento)

Recomendaciones orientativas (verificar estatuto y normatividad)

Boletas de votacién: conservar minimo 5 afios; en procesos electorales o de gran
relevancia, conservar 10 afios o mas.

Certificados de escrutinio: conservar permanentemente junto al acta.

Poderes y documentacion de acreditacion: conservar mientras exista la posibilidad
de impugnacién (sugerido: 1 afio minimo).

Reformas estatutarias y actas de elecciones: conservar permanentemente
(documentos fundacionales).

Comprobantes de notificacion a autoridad: conservar por el plazo que exija la
normativa administrativa (habitualmente varios afios).

Nota: estas son recomendaciones practicas; confirmar siempre plazos obligatorios en la
legislacion aplicable y en el estatuto.

7) Acceso restringido y proteccion de datos personales

Evitar datos sensibles en las copias publicas (p. ej. datos bancarios, informacioén
médica).

Testar informacion personal no necesaria para la consulta publica antes de entregar
copias.

Politica de acceso: definir quién puede ver actas completas y quién solo copias simples.
Registro de solicitudes: conservar constancia de quién pidié qué y con qué fines.

8) Plan de contingencia y recuperacion ante siniestros

Copias en ubicaciones separadas: al menos una copia fisica o digital en sitio alterno.
Seguro para archivos criticos si procede.

Procedimiento de emergencia: pasos claros para notificar, asegurar y restaurar
archivos (responsable, contacto, lugar de recuperacion).

Registro de incidentes: dejar constancia esctita de cualquier pérdida/dafio y medidas
adoptadas.
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9) Protocolos especiales: entregas a autoridades laborales,
judiciales o inspecciones oficiales

e Actuar con asesoria juridica: cualquier acto que implique entrega de originales a
autoridades debe registrarse y, cuando sea viable, acompafiarse de copia certificada y de
inventario previo. En su caso, apegarse a lo que sefala la legislacion aplicable

e Obtener acuse por escrito: si la autoridad retira original, exigir documento que lo
acredite (oficio, sello, firma, hora).

e Mantener copia escaneada antes de entregar el original.

13) Checklist integrador antes de archivar un acta

Acta firmada por la mesa y por asistentes obligatorios.

Certificado de escrutinio (si hubo votacion).

Lista de asistencia firmada.

Anexos (documentos, propuestas, boletas) completos y debidamente sellados.
Acta integrada en el Libro de Actas (nimero y folios registrados).

Escaneo en PDF/A con hash registrado.

Registro en Inventario anual y en Cadena de Custodia.

Copia de seguridad externa guardada en ubicacion alternativa.

a Notificacién de disponibilidad (st procede) al tablon o plataforma oficial.

La custodia es la ultima y quiza la mas importante garantia de la democracia interna: si el acta
existe pero no se puede probar su integridad o acceso, la decisién pierde fuerza practica.
Organizar el libro, proteger el original, digitalizar con criterios técnicos, llevar una cadena de
custodia impecable y atender con diligencia las solicitudes de afiliados y autoridades son practicas
sencillas que multiplican la seguridad juridica del sindicato.
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Capitulo 5. Buenas Practicas y Errores Comunes

5.1. Buenas practicas

Organizar y conducir una asamblea sindical no es solo cumplir con formalidades; es construir
un espacio donde la participacién de cada persona afiliada se sienta valorada, donde las
decisiones sean legitimas y donde el sindicato fortalezca su cohesion y credibilidad. La
experiencia practica de afios de acompafamiento a sindicatos de servidores publicos muestra
que ciertas practicas recurrentes favorecen la eficacia, la transparencia y el respeto dentro de las
asambleas. A continuacién, se desarrollan estas buenas practicas, ofreciendo ejemplos y
recomendaciones claras.

1) Preparar el orden del dia de forma clara y priorizada

El orden del dia es la columna vertebral de cualquier asamblea. Un orden del dia mal redactado
o desordenado genera confusion, debates dispersos y puede terminar diluyendo la toma de
decisiones. I.as mejores practicas indican:

e Claridad en los puntos: cada tema debe expresarse con palabras sencillas y precisas,
evitando tecnicismos innecesarios. Por ejemplo, en lugar de “Aprobaciéon de
procedimientos administrativos internos”, conviene “Revision y aprobacion de
procedimientos internos para pagos y viaticos”.

e DPrioridad de los temas: ubicar los asuntos mas relevantes o urgentes al inicio, para
asegurar que se discutan incluso si el tiempo es limitado.

e Tiempo estimado: asignar tiempo sugerido a cada punto ayuda a mantener la asamblea
organizada y evita desviaciones prolongadas.

e Agrupacidon tematica: si hay varios temas relacionados (por ejemplo, informes
financieros, propuesta de presupuesto, ajustes de cuotas), agruparlos bajo un mismo
bloque permite un debate mas coherente.

e Distribucion previa: entregar a los afiliados el orden del dia con anticipacion facilita
que lleguen preparados, con preguntas o propuestas bien fundamentadas.

Tip practico: Un orden del dia claro genera confianza. Los afiliados perciben que la directiva
trabaja con responsabilidad y que las discusiones estaran enfocadas y respetuosas.

2) Usar un lenguaje sencillo y accesible

Ellenguaje empleado durante la asamblea influye directamente en la participacién y comprension
de las personas afiliadas. Evitar jerga técnica, siglas internas o referencias legales complicadas es
esencial. Las recomendaciones incluyen:

e Simplicidad: usar palabras cotidianas y frases cortas.

e Ejemplos claros: cuando se discuten temas complejos (reformas estatutarias,
presupuestos, votaciones), ilustrarlos con ejemplos concretos.
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o Evitar ambigiliedad: palabras vagas como “en su momento” o “segun corresponda”
pueden generar confusion y debates interminables.

e Soportes visuales: usar pizarras, presentaciones o graficos sencillos para exponer
informacién numérica o comparativa facilita la comprension y agiliza la discusion.

Ejemplo: Para explicar un aumento de cuotas, en lugar de decir “proponemos incrementar la
aportacion monetaria conforme al ajuste inflacionario”, se puede decir “proponemos aumentar
la cuota mensual de 200 a 220 pesos a partir de enero para cubrir la inflacién y mantener los
servicios del sindicato”.

3) Garantizar la participacion equitativa de mujeres y jovenes o
cualquier otro grupo de personas histéricamente excluido

La inclusién no es solo un principio ético; es una garantia de representatividad y renovacion del
sindicato. Ia practica demuestra que en muchas asambleas, ciertos grupos pueden ser
sistematicamente menos escuchados si no se toman medidas explicitas. Algunas estrategias
efectivas incluyen:

e Rotaciéon de la palabra: asegurar que, durante las intervenciones, se dé espacio a
afiliados de distintos géneros y edades.

e Listas de participaciéon anticipadas: permitir que quienes deseen hablar se inscriban
previamente, equilibrando la participacién entre mujeres, jovenes y veteranos.

e Moderacién activa: el presidente o secretario puede intervenir para ceder la palabra a
quienes tradicionalmente no participan, asegurando que todos los sectores sean
escuchados.

e Temas estratégicos de inclusion: incluir en el orden del dia asuntos que interesen
particularmente a mujeres y jévenes, promoviendo debates y propuestas de su autoria.

Consejo practico: Una asamblea que integra de manera equilibrada las voces de todos los
afiliados refleja mayor legitimidad y fortalece la cohesion del sindicato.

4) Promover el respeto mutuo

El respeto es la base de cualquier asamblea productiva. Una discusion sin respeto se degrada
rapidamente en confrontaciones personales y bloquea la toma de decisiones. Para fomentarlo:
e Normas claras de intervencion: establecer que cada intervencién tenga un tiempo
limitado (por ejemplo, 3—5 minutos) y que no se interrumpa al orador.
e Lenguaje adecuado: prohibir expresiones ofensivas, insultos o comentarios que
descalifiquen a otros afiliados.
e Moderacion firme: la mesa de debates debe intervenir con diplomacia para reconducir
la discusion si se pierde el control.
e Reconocimiento de contribuciones: agradecer y reconocer la participacién, aunque
no se esté de acuerdo con la postura expuesta, fortalece el ambiente de respeto.
e Resolucién de conflictos: ante discrepancias fuertes, se puede pausar la discusion y
retomar con mediacién o votacion formal para evitar confrontaciones innecesarias.
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Ejemplo practico: Si dos afiliados discuten sobre un tema financiero, el moderador puede decir:
“Gracias por sus puntos de vista. Vamos a votarlo segun lo acordado, y cada uno tendra
oportunidad de revisar los resultados en el acta.” Esto evita que la discusion se convierta en un
enfrentamiento personal.

5) Buenas practicas complementarias observadas en la
experiencia

e Preparacion previa de los debates: la mesa de debates revisa antecedentes, informes
y solicitudes para anticipar dudas y agilizar la sesion.

e Acta en tiempo real: redactar el acta mientras se desarrolla la asamblea, tomando nota
de acuerdos, mociones y votaciones, facilita la precision y reduce errores posteriores.

e Material de apoyo accesible: hojas, presentaciones, graficos y resumenes enviados a
los afiliados previamente agilizan la comprension y el debate.

e Inclusion de pausas y descansos: para asambleas largas, incluir pausas breves
mantiene la concentracion y la participacion activa.

e Evaluacién post-asamblea: solicitar retroalimentacion sobre el desarrollo de la sesion
ayuda a mejorar futuras asambleas.

6) Resumen de impacto de estas buenas practicas

Cuando se aplican de manera consistente, estas practicas:
e Mejoran la participacion activa y equitativa de los afiliados.
e Incrementan la legitimidad de los acuerdos adoptados.
e Reducen errores y confusiones durante el desarrollo de la asamblea.
e Fomentan un clima de respeto y dialogo, fortaleciendo la cohesion sindical.
e Garantizan que la toma de decisiones sea transparente y verificable, tanto para los
afiliados como para autoridades externas.

En suma, estas practicas no solo cumplen con los requerimientos legales y estatutarios, sino que
también transforman la asamblea en un verdadero espacio de construccioén colectiva, donde la
voz de cada afiliado cuenta, la democracia interna se fortalece y la unidad del sindicato se
consolida.

5.2. Errores Comunes

Si bien las buenas practicas permiten que una asamblea sea ordenada, existen errores recurrentes
que pueden afectar gravemente la eficacia, legitimidad y confianza de las personas afiliadas.
Comprenderlos y prevenirlos es tan importante como conocer la normativa: muchos conflictos
internos, cuestionamientos legales o insatisfaccioén de las personas afiliadas derivan de fallas que,
con un poco de planificacién, pueden evitarse. A continuacion, se analizan los errores mas
frecuentes y sus implicaciones.
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1) Convocar fuera de plazo

Descripcion del error:

Emitir la convocatoria fuera de los tiempos establecidos en el estatuto o la legislacion, ya sea
antes o después de la fecha limite, es uno de los errores mas comunes y delicados.

Consecuencias practicas:
e Puede invalidar la instalaciéon de la asamblea y los acuerdos adoptados.
e Genera desconfianza entre los afiliados, quienes perciben desorganizacién o falta de
seriedad de la directiva.
e Tacilita impugnaciones internas o legales, especialmente si la asamblea trata temas
electivos o reformas estatutarias.

Cémo evitarlo:
e Revisar la legislacion asi como el estatuto sindical y cumplir estrictamente los plazos
estipulados (generalmente entre 10 y 30 dias previos).
e Preparar un calendario anual de asambleas con recordatorios automaticos y revision
anticipada por la secretarfa del sindicato.
e Emitir la convocatoria con antelacion suficiente para asegurar que llegue a todos los
afiliados por los medios oficiales del sindicato.

Tip practico: Tratar el plazo de convocatoria como un compromiso formal; marcarlo en
calendarios internos y no improvisar la fecha.

2) No verificar el quérum

Descripcion del error:
Instalar la asamblea sin comprobar que el nimero minimo de afiliados esta presente o no
registrar adecuadamente la verificacion.

Consecuencias practicas:
e Laasamblea puede carecer de validez legal y estatutaria.
e Los acuerdos adoptados podrian ser impugnados o considerados nulos.
e Genera conflictos internos si algunos afiliados cuestionan la legitimidad de la sesion.

Cémo evitarlo:
e Contar con una lista de asistencia actualizada, con folio y firma de cada afiliado al
ingreso.
e Registrar el quérum en acta desde la apertura de la sesion.
e Para la segunda convocatoria (cuando la primera no alcanza quérum), verificar que la
normativa estatutaria permita la instalacibn con menos asistentes y registrarlo
debidamente.

Tip practico: La verificacién del quérum no es un formalismo; es la garantia de que la asamblea
representa verdaderamente a la mayoria de los afiliados.
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3) Omitir acuerdos en el acta

Descripcion del error:
No reflejar correctamente los acuerdos adoptados, las mociones aprobadas o los resultados de
votaciones en el acta de asamblea.

Consecuencias practicas:
e DPierde fuerza legal la documentacién del proceso.
e Se genera confusién entre las personas afiliadas sobre las decisiones tomadas.
e Puede provocar disputas posteriores o cuestionamientos de autoridades.

Coémo evitarlo:
e Redactar el acta en tiempo real, mientras se desarrolla la asamblea, anotando mociones,
intervenciones y votaciones.
e Validar los acuerdos al final de la sesioén antes de la clausura, revisando que cada punto
esté claramente asentado.
o Integrar acta, anexos y listas de asistencia en el libro correspondiente, siguiendo los
protocolos de custodia.

Tip practico: Una buena practica es que los integrantes de la mesa de debates revisen
conjuntamente el acta antes de cerrarla para confirmar exactitud y consistencia.

4) Dar la palabra solo a un grupo reducido

Descripcion del error:

Permitir que solo un grupo de personas afiliadas participe en la discusion, ignorando a otros
sectores, como mujeres, jovenes, afiliados con menor trayectoria, u otros grupos de personas
historicamente excluidos.

Consecuencias practicas:
e Debilita la representatividad de la asamblea y la legitimidad de sus acuerdos.
e Genera sensacion de exclusion o favoritismo.
e Reduce la diversidad de ideas y propuestas, limitando la calidad de las decisiones.

Coémo evitarlo:

e Mantener una lista de oradores y garantizar un turno equitativo.

e Moderar activamente para que todos los grupos tengan oportunidad de intervenir.

e Establecer tiempos razonables por intervencion (3—5 minutos) y, si es necesario, permitir
intervenciones escritas o propuestas por correo electrénico para los que no alcancen
turno.

e TFomentar la participacion de sectores tradicionalmente menos escuchados mediante
politicas explicitas de inclusion.

Tip practico: Una asamblea inclusiva no solo es justa; genera mayor compromiso, cohesion y
legitimidad.
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La asamblea no es un mero tramite administrativo: cada paso, desde la convocatoria hasta el
registro final del acta, impacta en la percepcion y confianza de los afiliados.

Una asamblea bien organizada y conducida:

e Fortalece la confianza de las personas afiliadas en sus representantes.

e Refuerzalalegitimidad de los acuerdos adoptados.

e Promueve la unidad y cohesién del sindicato, evitando conflictos internos
innecesarios.

Evitar los errores mas comunes y aplicar las buenas practicas es, en definitiva, construir un
sindicato sélido, transparente y respetuoso de la voz de cada trabajador o trabajadora. Una
asamblea exitosa refleja la capacidad del sindicato para conducir sus procesos democraticamente,
consolidando su autoridad moral y legal, y garantizando que las decisiones se tomen con
conocimiento, respeto y participacion activa.
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Conclusion General

Al llegar al final de esta gufa sobre la organizacién y conducciéon de asambleas sindicales, es
necesario detenerse un momento para reflexionar sobre lo que verdaderamente significa una
asamblea en la vida de un sindicato. No se trata unicamente de cumplir formalidades, levantar
un acta o aprobar acuerdos; se trata de un espacio sagrado de participacion, dialogo y
construccion colectiva, donde cada voz cuenta, cada opinién tiene valor y cada decision refleja
la voluntad de quienes forman parte de la organizacion.

Una asamblea bien organizada y conducida es el momento en que las ideas se cruzan, se escuchan
y se confrontan con respeto, y donde las decisiones, fruto del consenso o de la votacion legitima,
construyen el camino del sindicato hacia el futuro.

Cada error que se evita —convocar fuera de plazo, no verificar el quérum, omitir acuerdos o
limitar la participacién— es, en realidad, un paso hacia la confianza y la cohesiéon. Cada buena
practica que se adopta —preparar un orden del dia claro, usar un lenguaje accesible, garantizar
la participaciéon de mujeres y jovenes, promover el respeto mutuo— es un acto de
responsabilidad y amor por la organizacién y por sus miembros. En la medida en que se
respeta la voz de todos, se fortalece el sindicato; en la medida en que se protege la participacion
equitativa, se fortalece la democracia; en la medida en que se acttia con transparencia, se fortalece
la legitimidad.

Pero mas alla de reglas, estatutos y procedimientos, la asamblea es un encuentro humano,
donde convergen la experiencia de los veteranos y la frescura de los jévenes, donde la emocioén
de defender derechos y la conviccién de mejorar la vida laboral se encuentran. Es un espacio
donde se construyen la confianza y los lazos que sostienen la organizacion frente a cualquier
desafio, y donde se demuestra que un sindicato fuerte no nace del poder de unos pocos,
sino de la participacion y el compromiso de todos sus integrantes.

Al cerrar esta guia, la invitacion es clara: cada vez que se convoque una asamblea, cada vez que
se levante un acta, cada vez que se tome una decision, se esta escribiendo una pagina mas en la
historia del sindicato. Una pagina que sera leida por quienes confian en la organizacién, por
quienes la defienden, y por quienes buscaran replicar sus aciertos. Que cada asamblea sea,
entonces, un reflejo de la unidad, la transparencia y la fuerza de la comunidad que la
integra; que cada voz alli escuchada sea un eco de esperanza, compromiso y
responsabilidad; y que cada acuerdo adoptado sea un paso firme hacia un sindicato mas
justo, fuerte y democratico.

Porque, al final del dfa, una asamblea no es solo un acto formal: es la manifestacion viva de la
democracia sindical, el corazén de la organizacion y el cimiento sobre el cual se

construye un futuro colectivo lleno de respeto, justicia y solidaridad.

Ingrid Paulina Herniandez Valverde
Gabriel Gutiérrez Gonzalez
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