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@ Y REGISTRO LABORAL Direccion de Profesionalizacion

DEFINICION Y DESCRIPCION DE COMPETENCIA/CAPACIDAD PROFESIONAL

1) Datos Generales

Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral

Cédigo Nombre de la Competencia/Capacidad Profesional Fecha de
validacion

Institucién que le da origen: %

CPO2 Verificacidon de Procedimientos de Democracia Sindical 21/06/2024

Definicion de la Competencia/Capacidad Profesional:

Verificacién en campo de los procedimientos en materia de negociaciones colectivas.

Palabras clave relacionadas con la Competencia/Capacidad Profesional:

Verificacion, derecho laboral, sindicatos, democracia sindical, verificadores, acta de
verificacion, consulta, votaciones, negociacién colectiva y libertad sindical.

Tipo de Competencia/Capacidad Profesional:

Técnica especifica

Familia de la Competencia/Capacidad Profesional:

Derecho laboral colectivo

Nivel de Competencia/Capacidad Profesional:

Nivel medio: la persona servidora publica desempefa actividades tanto programadas y
rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones generales e instrucciones
especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a otros trabajadores
jerdrquicamente subordinados.
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Objetivo General de la Competencia/Capacidad Profesional:

La presente competencia servird como referente para la evaluacién con fines de \\“)/
certificacién de las personas servidoras publicas involucradas en el proceso de .’
verificacién en materia de negociaciones colectivas en el Centro Federal de Conciliacion j)/

y Registro Laboral.

Objetivos especificos de la Competencia/Capacidad Profesional:

e Describir una de las competencias requeridas por las personas servidoras publicas
que participan en el proceso de verificacion en materia de negociaciones
colectivas de acuerdo con los requisitos establecidos por la Coordinacion General
de Verificacion.

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

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

e Coordinacién General de Verificacion (CGV)
e Direccién de Profesionalizacién adscrita a la Coordinacién General de
Administracién y Finanzas (CGAF)

- 5
Puestos a los que se les asigna la Competencia/Capacidad profesional: \\*7

A las personas servidoras publicas con puestos sustantivos adscritas a la Coordinacion
General de Verificaciéon de los siguientes niveles.

Nivel “M"

e Direccidn de Verificacion

e Direccién de Seguimientoy Control de Verificacion
Nivel “N"

e Subdireccién de Verificaciéon A.

e Subdireccién de Control de Verificacion.

e Subdireccién de Seguimiento de Verificacion.

e Subdireccién de Area Eventual.
Nivel “O"

e Jefatura de Departamento Eventual.
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Vigencia de la certificacién de la Competencia/Capacidad Profesional: <t

Tres anos

Referencias de Informacioén:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 123, apartado A,
fracciones XX, parrafo 4° y XXI| Bis

« OIT Convenio 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de
sindicacion

« OIT Convenio 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva

e Ley Federal del Trabajo: Articulos 371 fraccién IX, 371 Bis; 386 Bis, 390, 390 Bis 390
Ter, 396, 399, 399 Ter y 400 Bis

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo: Articulos 3, 62, 63,66y 67

o Ley Organica del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral: Articulo 9,
fracciones VI, VII, X, XIl y XIX

e Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral:
Articulo 26

¢ Lineamientos Generales de Democracia Sindical

7

e Protocolo para el procedimiento de legitimacién de contratos colectivos de
trabajo existentes.

e Acuerdo por el que se delegan en las y los servidores publicos del Centro Federal
de Conciliacién 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 en el articulo
cuarto

e CONVENIO de Coordinacién que celebran la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje y el Centro Federal de
Conciliacién y Registro Laboral, para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional en materia de justicia laboral, libertad y democracia
sindical, asi como auxiliar en las diligencias que sean solicitadas en la referida
materia.
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e CONVENIO de Coordinacidon que celebran la Secretaria del Trabajo y Previsidon
Social y el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, para colaborar en las
acciones de verificacién de procedimientos de democracia sindical, consultas
sobre aprobacién y legitimacién de contratos colectivos de trabajo, asi como
convenios de revisién contractual.

e Tratado entre los Estados Unidos Mexicanos, los Estados Unidos de América 'y
Canada: Capitulo 23,y su Anexo 23-A.

ctos relevante

Detalles de la practica:

El instrumento designado para la evaluacion de esta
competencia es un examen de reactivos de opcidn
muiltiple, correspondientes a los siguientes niveles
taxondémicos: conocer, comprender, aplicary analizar.
La aplicacién sera presencial, previamente agendada
por la Direccién de Profesionalizacion del Centro
Federal de Conciliacién y Registro Laboral (CFCRL).
El formato del examen sera fisico o electrénico, segun
lo determine la Direccién de Profesionalizacion.

El lugar de aplicacion serd una sala con la capacidad
para el numero de evaluados, guardando distancia
entre ellos.

Lla sala estard equipada con mesas, sillas,
computadoras, segln corresponda al tipo de
aplicaciéon. Contard con buenas condiciones de luzy
red de internet, cuando este Ultimo se requiera.

Apoyos/Requisitos:

Lapiz

GComa
Sacapuntas
Pluma tinta azul

2) Descripcién de la Competencia/Capacidad Profesional

Nombre de la
Competencia/Capacidad
Profesional

Elementolde3

Dominio del marco normativo para su
aplicacién a los tipos de elecciones sindicales
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Aplicacién del procedimiento establecido en el
Manual de Organizacién y Procedimientos

Verificacidon de procedimientos de . s
(MOP), respecto al tipo de eleccion

democracia sindical.

Elemento3de 3

Deteccién, documentacion, e informe de
violaciones a los derechos laborales colectivos

Elemento2de 3 N
\/s
@

Descripcion de Elementos ¢
(Comportamientos y/o Pr

Elemento 1 de 3: Dominio del marco normativo para su aplicacién a los tipos de
elecciones sindicales.

1.1 Recibir y revisar las solicitudes
a) Creando el expediente y clasificdndolo por tipo de procedimiento.

1.2 Revisar la tipologia juridica para establecer las normas aplicables para atender la
solicitud .
a) Elaborando el formato de admisién de solicitud que incluya el fundamento y
elementos aplicables.
b) Elaborando el formato de prevencién de solicitud que incluya el fundamento y
elementos aplicables.
c) Elaborando el formato de no disponibilidad de solicitud que motive las razones de
no poder acudir a los eventos.

1.3 Gestionar la documentacién administrativa para programar la solicitud
a) Comprobando que la documentacién de origen se remita completa al personal

verificador.

b) Elaborando los oficios de comisidon y remitiendo via electrénica al personal
verificador.

c) Elaborando la orden de verificacién y remitiendo via electrénica al personal
verificador.

1.4 Recibir y revisar los insumos de la comisién. (Comunicacion electronica)
a) Emitiendo observaciones a la documentacién que se le remitié para la atencion
de correcciones o requerimiento de informacion.
b) Emitiendo el acuse de enterado.
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Elemento 2 de 3: Aplicacién del procedimiento establecido en el Manual de
Organizacién y Procedimientos (MOP), respecto al tipo de eleccién

2.1 Acopiar y validar completitud de formatos y/o materiales aplicables segtn tipo de
procedimiento
a) Validando que se recibe el expediente completo.
b) Validando que se recibe la formateria en materia aplicable al evento.
c) Validando que se recibe la orden de verificacién y el oficio de comision de acuerdo
con el tipo de procedimiento.

2.2 Identificarse, abrir acta y comenzar diligencia
a) Verificando el domicilio y empresa.
b) IdentificAndose como verificador ante el personal que lo reciba.
c) IdentificAndose con la comisién sindical.
d) Solicitando documentacién que acredite el cargo que ostenta la persona con
quien se entiende.
e) Llenando el formato de acta de verificacion.

2.3 Evaluar si el lugar de la eleccién cumple los elementos normativos para realizar la
diligencia

a) Comprobando que el domicilioy lugar de la diligencia corresponda al sefialado en
la orden de verificacion.

b) Comprobando que se encuentra publicada la convocatoria, aviso de consulta o
aviso de solicitud de constancia de representatividad, y el listado de personas con
derecho a voto, seglin sea el caso.

c) Verificando que el material electoral garantice la transparencia de la eleccion y
secrecia del voto.

d) Verificando que el lugar cumpla con las condiciones para permitir el acceso de
todas las personas votantes.

e) Verificando que no haya cdmaras en el lugar, y si las hay, que estas se cubran.

f) Asegurando que no haya personas ajenas a la consulta o al evento, y si las hay, que
la persona verificadora solicite que se retiren.

2.4 Asegurar la correcta realizaciéon de entrevistas y recabar la documentacién
relevante

a) Realizando las entrevistas para garantizar la secrecia de las respuestas.

b) Resguardando los datos personales durante las entrevistas.

c) Recopilando ladocumentacién que le sea entregada por la empresa o el sindicato.

2.5 Tomar nota de incidencias durante la jornada para su informe
a) Asentando en el acta de verificaciéon las incidencias contempladas en la
normatividad.
b) Contemplando los elementos que posteriormente se asentaran en el informe.
c) Recabando la evidencia (cimulo de fotos y/o videos, evidencia de jornadas) que
sustente lo asentado en el acta.

/
\
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/
2.6 Levantar el acta de verificacion N\/

a) Solicitando a la persona o personas con la gue se entienda la diligencia que sefale
dos testigos para que firmen el acta.

b) Sefalando dos testigos a falta de que las personas con las que se entienda la
diligencia no los sefialen.

c) Informando a las personas con las que se entienda la diligencia que, en caso de no
firmar el acta, esta conservara su validez.

d) Dejando copia del acta de verificacion a la persona que atiende la diligencia.

2.7 Denunciar ante el Ministerio Publico los presuntos actos ilicitos presentados en la
consulta (en su caso)
a) Asentando en el acta de verificacion la descripcion de los actos que pudieran ser
ilicitos.
b) Recabando la evidencia relacionada con los actos ilicitos.
c) Dar cuenta al Coordinador General de Verificacion del Centro Federal de
Conciliacién y Registro Laboral.
d) Iniciando ante la autoridad correspondiente la carpeta de investigacion.

2.8 Conducirse bajo los valores éticos del CFCRL en toda relacién interpersonal que
derive de una eleccién sindical
a) Generando confianza con las personas entrevistadas.

b) Comunicandose de manera asertiva con el sindicato y la empresa.

c) Actuando con imparcialidad y objetividad.

d) Actuando con liderazgo y autoridad.

e) Haciendo recomendaciones a la Comisién Sindical en razén de una accion u

omisién previstas en la normatividad aplicable.

Elemento 3 de 3: Deteccién, documentacion, e informe de violaciones a los derechos
laborales colectivos

3.1 Vigilar antes, durante y después de la eleccién que los patrones y sindicatos se
abstengan de cometer actos que les prohibe la LFT
a) Asentando en el acta de verificacién los actos que prohibe la LFT a los patrones y
sindicatos en relacién con las consultas.

3.2 Registrar en el informe de verificacién, situaciones en las que los sindicatos y/o
empleadores han realizado actos que la LFT les prohibe
a) Analizando los resultados de las entrevistas para, en su caso, asentar las
violaciones relevantes en el informe.

3.3 Recabar testimonios/evidencias sobre los actos prohibidos que se detectaron,
mediante entrevistas a trabajadores
a) Anexando la evidencia recabada (cimulo de fotos y/o videos) durante la diligencia.
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3.4 Integrar informe y remitir a quien corresponda
a) Elaborando el informe final de verificacién integrando lo siguiente:
e acuse del oficio de comisién.
e acuse de la orden de verificacion.
e acuse del acta del acuse de verificacion.
o la evidencia fotografica (completar de archivo.)
b) En caso de que sean consultas parciales, recabando informacién de las consultas 'Y,
para integrar un solo informe. =
c) Robusteciendo el informe final con las violaciones sustantivas que no se
contemplaron en el acta de verificacion.
d) Remitiendo en tiempo el informe.

3) Conocimientos requeridos para la ejecucién de los comportamientos o la
obtencién de los productos asociados a los elementos 1,2y 3

Descripcion de niveles:
La persona servidora pUblica es competente cuando posee los conocimientos listados, en donde el
nivel sefialado implica:

e Bajo: citar, recordar, memorizar, nombrar.

e Medio: comprender, explicar, comparar, interpretar.

e Alto: usar, aplicar, evaluar, argumentar.
Tramites y procedimientos de verificacién en libertad y democracia Alto
sindical.
Normas aplicables a los procedimientos de verificacion Aito
Procedimientos juridicos administrativos Medio/Alto
Procedimientos relacionados con el registro de asociaciones de Misdis
trabajadores
Procedimientos relacionados con el registro de contratos colectivos y Medio
otras disposiciones
Procesos electorales Medio
Reconocimiento de condiciones de imposibilidad Medio
Sensibilidad en la observacién de eventos de eleccién Medio/Alto
Técnicas analiticas Medio
Uso de sistemas electrénicos de gestién administrativa Medio/Alto
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4) Habilidades, actitudes y valores asociadas a los elementos 1,2y 3

Habilidades

® 6 o o o o o o o o

Atencidn al detalle

Capacidad de analisis

Capacidad de observacién y escucha dirigidas
Comunicacién asertiva
Fotografiar/videograbar hechos-evidencia
Organizacion in situ

Organizacién logistica

Orientacién a resultados

Redaccién clara y sintética

Redaccién juridica para la elaboracion de documentacion interna
Toma de decisiones

Trabajo en equipo y colaboracion

Imparcialidad

Integridad
Responsabilidad
Transparencia
Honestidad

5) Glosario

 Término -
Tramite administrativo donde se realiza un aviso para llevar a cabo las
Actg.de o verificaciones dentro de las organizaciones en donde se realizaran las
Verificaciéon consultas.
CFCRL Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.
Personal que se designa conforme a sus estatutos, y se encarga de la
preparacién previa, la atencién durante los procedimientos de
Comisidén consulta, la realizacién del escrutinio y el cémputo de los votos

resultado de la eleccién, asi como del resguardo de las boletas y la
documentacion derivada de la votacidn, entre otras actividades.

Pagina 9 de 10

2C24

4 Felipe Carrillo
)
{ N PUERT_Q

Sz

I TN

Y



- GOBIERNO DE @ CENTRO FEDERAL Ceordinacion General de Administracién y Finanzas
DE CONCILIACION

> M E X I C 0 | & Y REGISTRO LABORAL Direccion de Profesionalizacién

Termine B efinicion ,_
Documento fisico o electrénico, por medio del cual se hace saber a las
. personas trabajadoras y publico objetivo, sobre la celebracion de un
Convocatoria acto especifico, solicitando su asistencia o participacién, sefialando la
hora, el dia y lugar en que tendra verificativo.

Lugar o lugares, tales como edificios, locales, instalaciones y areas,
donde se realicen actividades de explotacion, aprovechamiento,
Empresa produccién, comercializacién, transporte y almacenamiento y/o
prestacion de servicios, en los que laboren personas que estén sujetas
a una relacién de trabajo.

Informe o documento donde se detallan las actividades de verificacién

Informe final durante el proceso de este, asi como los resultados obtenidos.
LFT Ley Federal del Trabajo.

Peticién escrita fisica o electrénicamente, de algunas de las
Orden de Coordinaciones Generales del CFCRL, en la que se requiere la
verificacion realizacién de un acto concreto.

Servidora o servidor publico adscrito a la Coordinacién General de
Verificacién, quien es el responsable de llevar a cabo los
procedimientos de verificacién e intervenciéon de campo que se
Per.sc.)nal.c,:le enlistan en el Manual de Organizacién y Procedimientos; y que
Verificacion ademas tiene a su cargo la organizacién en campo de procedimientos
de recuento y consulta para la obtencién de una constancia de
representatividad.

o Asociacién de trabajadores o patrones, constituida para el estudio,
Sindicato mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

Constituye los espacios fisicos de representacion del Centro en las

Unidé@_‘ ) entidades federativas, en dg inda atencién al publico en
administrativa general.
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