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DEFINICION Y DESCRIPCION ‘DE COMPETENCIA/CAPACIDAD PROFESIONAL

1) Datos Generales

Institucion que le da origen:

Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral

Nombre de la Competencia/Capacidad Profesional:

Consulta y Registro de Convenios y Contratos Colectivos V

Definicion de la Competencia/Capacidad Profesional:

Resolver sobre la consulta y registro de Contrato Colectivo de Trabajo Inicial, Convenio de
Revisidon y/o Terminacién de Contrato Colectivo y Convenios de Administracién de

Contrato Ley. ’q)
{

Objetivo General de la Competencia/Capacidad Profesional:

Servir como referente para la evaluacidon con fines de certificacion de las personas
servidoras publicas involucradas en el proceso de consulta y registro de Contratos
Colectivos de Trabajo del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

Objetivos especificos de la Competencia/Capacidad Profesional:

e Establecer los conocimientos, habilidades y aptitudes inherentes a los servidores
publicos que realizan las actividades de registro de convenios y contratos laborales
en la Coordinacion General de Registro de Contratos Colectivos.

e Servir como referente para el desarrollo de cursos de capacitacién basados en la
competencia.

Puestos a los que se les asigha la Competencia/Capacidad profesional:

A las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacién General de Registro de
Contratos Colectivos de los niveles O, Ny M, que realizan funciones relacionadas con la

consulta y registro de convenios y contratos colectivos. / /
' Y‘\
Tipo de Competencia/Capacidad Profesional: ;

Especifica ﬂ\

\
/

/
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Familia de la Competencia/Capacidad Profesional:

Derecho

Derecho social, Trabajo y Previsién Social, Derecho laboral

Nivel de Competencia/Capacidad Profesional:

Nivel medio: la persona servidora publica deberd recibir instrucciones, capacitacion,
ejecutar tareas, en algunos casos supervisara personal y que los procesos se lleven a cabo
conforme a lo establecido a lo reglamentado.

Contrato colectivo, convenios laborales, voto personal, libre y secreto, proteccién de la
libertad de negociacioén colectiva, legitimos intereses de los trabajadores, derecho laboral,
sindicatos, democracia sindical, acuerdos, prevencién, desechamiento y admision,
consulta y resultados de la consulta.

Vigencia de la certificacién de la Competencia/Capacidad Profesional:

Tres anos

Unidades participantes en el desarrollo de la Competencia/Capacidad Profesional:

e Coordinacién General de Registro de Contratos Colectivos
e Direccién de Profesionalizacién adscrita a la Coordinacion General de
Administracion y Finanzas

Referencias de Informacioén:
/
‘7 e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 123, Apartado A,
fraccion XX, parrafo 4° y fraccion XXl Bis, inciso B.

Ley Federal del Trabajo: Titulo Séptimo “Relaciones Colectivas de Trabajo”,
Capitulo lll “Contrato Colectivo de Trabajo" y articulos 590-A fraccion Il, 590-B
parrafo cuarto.

Ley Organica del Centro Federal de Conciliaciéon y Registro Laboral: Articulo 9
fraccion Il

Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral:
Articulo 24 fracciones |, XllI, XIXy XX
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e Lineamientos generales para procedimientos de democracia sindical: Articulos
3, 7, 8, 10, 27, 28, Capitulo Sexto “De la Verificacidon”, Capitulo Octavo “De las
Inconformidades”

e Acuerdo por el que se delegan en las y los servidores publicos del Centro
Federal de Conciliaciéon y Registro Laboral, adscritos a las coordinaciones
generales de conciliacién individual, de registro de contratos colectivos, de
verificacion, territorial y la de asuntos juridicos, las facultades que se indican:
Articulo Tercero

Aspectos relevantes de la evaluacién (

e El instrumento designado para la evaluacidon de esta
competencia es un examen de reactivos de opcidn
multiple, de los siguientes niveles taxondmicos: conocer,
comprender, aplicar y analizar.

e |aaplicacién serd presencial, previamente agendada por
la Direccién de Profesionalizacion del Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral.

Detalles de la practica: | e Elformato del examen sera fisico o electrénico, segun lo
determine la Direccion de Profesionalizacion.

e FEllugarde aplicacién serd una sala con la capacidad para
el numero de evaluados, guardando distancia entre ellos.

e La sala estard equipada con mesas, sillas, computadoras,
segun corresponda al tipo de aplicacion. Contara con
buenas condiciones de luzy red de internet, cuando esta
dltima se requiera.

e Lapiz

e Goma

e Sacapuntas

e Pluma tinta azul

Apoyos/Requisitos:
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2) Descripcion de la Competencia/Capacidad Profesional:

Nombre de la

Elemento1de 5

competencia/capacidad
Profesional

Revisar la solicitud y documentacién anexa para
determinar en su caso la prevencién,
desechamiento o admision del tramite

Elemento2de 5

NN

Elaborar el proyecto de la prevencidn,
desechamiento o admision del tramite y
preparar la verificacion de la consulta (en su
caso)

Consulta y Registro de Convenios y

Elemento 3de5

Contratos Colectivos

Revisar la solicitud, resultados de la consulta y
verificacion

Elemento 4 de 5

Elaborar el proyecto de prevencién, validez o
nulidad de la consulta

Elemento5de 5

Registrar y publicar el contrato colectivo de
trabajo inicial, o el convenio de revisidén o
terminacién, y la versiéon integral del contrato
colectivo

(Comportamientos y/o Productos)

\J.1 Revisar los documentos anexos a la
o terminacién de Contrato, Convenios

Elemento 1de 5: Revisar la solicitud y documentaciéon anexa para determinar
- | en su caso la prevencion, desechamiento o admisién del tramite

solicitud del Contrato Colectivo Inicial, revision
de Administracion de Contrato Ley y consultar

jj{ los antecedentes registrales (Contrato Colectivo de Trabajo o Convenio de Revisién)
I/
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ion de Profesional

a) Emitiendo el acuse de recepcién, sefialando en cada apartado si lo presentado por
el solicitante cumple o no con lo requerido, en caso negativo se debera indicar el
motivo y realizar las observaciones correspondientes

1.2 Valorar la informaciéon y documentacién de la solicitud, asi como los registros
existentes para proponer el sentido del acuerdo

a) Determinando el sentido del acuerdo conforme al acuse emitido
b) Comunicando al superior jerédrquico el sentido del acuerdo

Elemento 2 de 5: Elaborar el proyecto de la prevencion, desechamiento o
admisién del tramite y preparar la verificaciéon de la consulta (en su caso)

2.1 Elaborar el proyecto de acuerdo

Redactando el proyecto de acuerdo de prevencion debidamente fundado y
motivado, indicando la documentacién o informacion que debe presentar el
solicitante para acordar positivamente su solicitud

Redactando el proyecto de acuerdo de desechamiento debidamente fundado y
motivado, indicando la informacién o documentacién faltante que lo motivo; en
su caso, indicar toda la informacién necesaria para gue vuelva a realizar el tramite
y obtenga una determinacioén positiva

Redactando el proyecto de acuerdo de admisién, conforme a los formatos que se
utilizan en la Coordinaciéon General de Registro de Contratos Colectivos, }
verificando la existencia o inexistencia de antecedentes en la plataformay que la
solicitud cumpla con todos los requisitos necesarios

a)

2.2 Notificar el acuerdo al usuario

buzén electronico de las posibles

{

N

Emitiendo la notificacién a través del
resoluciones; acuerdo de prevencién, acuerdo de desechamiento o acuer
admision

Validando, en caso de prevencion, que el desahogo se haya realizado en tiempo y
forma, emitiendo el acuerdo correspondiente a través del buzén electrénico

a)
b)

. . » me ., - . r - me . r /
2.3 Solicitar verificacién de la consulta a la Coordinacién General de Verificacién (en /
su caso).

a) Realizando la solicitud de verificacion y envidndola al area correspondiente

o
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{Y'/Elemento 3 de 5: Revisar la solicitud, resultados de la consulta y verificacion
}
L / | 3.1 Revisar el aviso de resultados y los documentos anexos

a) Verificando que el promovente presente el aviso de resultados en el plazo
establecido por la ley

b) Requiriendo, de ser el caso, la presentacidén del aviso de resultados con el
apercibimiento correspondiente

3.2 Emitir el acuse

L a) Emitiendo el acuse una vez que el promovente haya presentado el aviso de
\ resultados

Elemento 4 de 5: Elaborar el proyecto de prevencion, validez o nulidad de la
consulta

-4.1 Analizar que los documentos que se presentan en el aviso de resultados
coincidan con la informacién proporcionada en el folio de origen
PN

> a) Revisando que la documentacién exhibida por el solicitante cumpla con los
requisitos y términos previstos por la ley
b) Revisando que el acta de verificacién, en su caso, cuente con la informacidén
necesaria para corroborar que la consulta se realizé conforme al procedimiento de
ley
c) Cotejando que, en su caso, el acta de verificacién coincida con el aviso de
resultados presentado por el promovente

' 4.2 Elaborar proyecto

a) Determinando el sentido de la resolucidn (prevencién, positiva o negativa)

b) Determinando resoluciéon positiva en caso de validez de la consulta y aprobacion

I del convenio de revisién o Contrato Colectivo de Trabajo Inicial

' c) Determinando resolucién negativa por nulidad de la Consulta o por consulta
positiva en la cual se determiné la no aprobacién del Convenio de Revisién o
Contrato Colectivo de Trabajo Inicial

. d) Determinando prevencién en caso de que la documentacién exhibida no este

completa, se requiera mas informacidn, o sea necesario realizar alguna aclaracién

| Y /4

7
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Elemento 5 de 5: Registrar y publicar el contrato colectivo de trabajo inicial o
el convenio de revision o terminacién, y la version integral del contrato
colectivo

5.1 Firmar y registrar

a) Emitiendo la resolucion del registro de Contrato Colectivo de Trabajo Inicial,
Convenio de Revision o Terminacion

b) Otorgando el numero de expediente del Centro Federai de Conciliacién y Registro
Laboral o determinando la relacién con un expediente ya registrado en el mismo

Centro.

5.2 Publicar el Contrato Colectivo de Trabajo o Convenio, en el portal del Centro
Federal de Conciliacién y Registro Laboral y de cumplimiento de la Ley de
Transparencia

a) Requisitando la informacion de la tabla de aplicabilidad del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

b) Publicando en el portal de transparencia el Convenio de Revision, Contrato
Colectivo de Trabajo o Contrato Colectivo de Trabajo Inicial

3) Conocimientos requeridos para la ejecucién de los comportamientos o la
obtencién de los productos asociados a los elementos,1a 5

Descripcion de niveles:

La persona servidora publica es competente cuando posee los conocimientos listados, en donde el

nivel sefalado implica:
e Bajo: citar, recordar, memorizar, nombrar.

e Medio: comprender, explicar, comparar, interpretar.
e Alto: usar, aplicar, evaluar, argumentar.

Conocimiento , ; Nivel

Derecho basico Alto
Mar;o normativo apiicable. a la Coordinacion General de Alto
Registro de Contratos Colectivos

Las Leyes de Transparencia y de Proteccién de Datos Personales. Medio
Consulta de antecedentes registrales e informacidn juridica Alto
Uso de sistemas electrénicos de gestion administrativa Medio
Documentacion sindical y patronal Alto

Libertad y democracia sindical Alto
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Conocimiento o L Nivel
Procedimientos relacionados con el registro de contratos
P : : i n Alto
r€olectivos y otras disposiciones
\ Manejo de informacién mediante cédulas analiticas Medio
Principios del derecho colectivo del trabajo Alto
Estructura Organica del Centro Federal de Conciliaciéon y
. Alto
Registro Laboral
\ Consulta documental y revisidén de informacién en bases de .
Medio
datos
Andlisis de documentos juridicos Alto
\ Procedimientos relacionados con el registro de Contrato
Colectivo de Trabajo Inicial, Convenio de Revision o Convenio de Alto
'\‘ Terminacién de Contrato Colectivo
Tipos y formas de notificacion Medio
Tramites de verificacion del Centro Federal de Conciliacion y
. Alto
Registro Laboral
-Desarrollo y gestion de documentos administrativos Medio
| Elaboracion de resoluciones Alto

4) Habilidades, actitudes y valores asociadas a los elementos 1,2,3,4y5

~ Habilidades

e Atencidn al detalle

e Trabajo en equipoy colaboracién

e Comprension lectora

e Redaccién de oficios

e Manejo de bases de datos en Excel
e Busqueda de informacién

e Capacidad de observacion

e Comunicacioén asertiva

¢ Toma de decisiones

 Actitudes

e Orientacién al servicio
e Orientacién a resultados

. valores

i ® Integridad
/J e Responsabilidad
e Transparencia
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5) Glosario
Término : Definicion

Acuerdo Documento que contiene la determinacién o decision de una
autoridad que debe estar debidamente fundado, motivado y
suscrito de manera indubitable por una autoridad.

Acta Documento que hace constar un hecho o acto de interés para
quienes lo emiten o también emitido por una autoridad en el
ejercicio de sus facultades.

Acuse Documento donde consta la recepcién de un comunicado por el
destinatario.

Admisidn Acuerdo mediante el cual se determina que se inicia el tramite
solicitado.

Antecedente Expediente electrénico o fisico que contiene la informacién de un
Contrato Colectivo de Trabajo registrado ante la Junta de Origen
o el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

Consulta Acto realizado por el sindicato, que puede ser verificado por el

Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, mediante el
cual se somete a consideracién de los trabajadores el
otorgamiento de su apoyo para aprobar un Contrato Colectivo de
Trabajo Inicial, Convenio de Revisiéon o de Terminaciéon de
Contrato Colectivo de Trabajo.

Contrato Colectivo

Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de
trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de
patrones, con objeto de establecer las condiciones segin las
cuales debe prestarse el trabajo en una o mas empresas o
establecimientos.

Convenio
(Modificatorio)

Documento en el que las partes expresan su voluntad con la
finalidad de modificar o terminar el vinculo contractual
previamente celebrado.

Democracia Sindical

Los procedimientos que tienen por objeto asegurar la libert
sindical y de negociacidén colectiva, asi como el ejercicio de Ios\"‘,_
legitimos intereses de trabajadores mediante el voto personal,
libre, directo y secreto.

Derecho colectivo

Regula las relaciones obrero-patronales representadas en su
interés mayoritario por un sindicato o sindicatos y su objetivo es
lograr el equilibrio entre las fuerzas productivas.

Desahogo

Acto que realiza el solicitante en tiempo y forma, por el cual da
cumplimento al requerimiento realizado por la autoridad
mediante el acuerdo de prevencion.
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Desechamiento

Acuerdo mediante el cual se tiene por no presentado el tramite
solicitado porque no reline todos los requisitos de procedencia
establecidos en la ley.

Expediente

L

Documentos fisicos o digitales que integran de manera
ordenada la informacién de un Contrato Colectivo de Trabajo
desde su celebracion.

Nulidad

Declaracion de invalidez de un acto por existir hechos que
afectan la sustancia del procedimiento o por ser contrario a la ley.

Prevencidén

N

Acto por el cual la autoridad requiere al solicitante informacién o
documentacién necesaria para continuar con su tramite con el
apercibimiento de que al no desahogarse en el término
establecido se hara efectivo el mismo.

| Sindicato

/
/

Organizacién libremente constituida por trabajadores, o
patrones, cuyo objetivo es el estudio, representacidn,
mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.
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