CENTRO FEDERAL Cuarta Sesion Ordinaria 2021 de laJunta
DE CONCILIACION de Gobierno del Centro Federal de

Y REGISTRO LABORAL Conciliacion y Registro Laboral

ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBAN LOS MANUALES DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE REGISTRO DE
ASOCIACIONES, DE LA COORDINACION GENERAL DE VERIFICACION Y DE
LA COORDINACION GENERAL TERRITORIAL.

Acuerdo JGCFCRL-74-26/10/2021: Con fundamento en los articulos 590-D,
guinto parrafo de la Ley Federal del Trabajo; 9, fracciones Ill, VI, X, XIV, XV y XIX y
12, fracciones |, IX y Xl en relacion con el 22, fracciones VI y VIl de la Ley Organica
del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral; 11, fraccion Il en relacion
con el 15, fracciones lll, XI y XX del Estatuto Organico del Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral; la Junta de Gobierno del Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral (CFCRL), ACUERDA:

UNICO. Se APRUEBAN |os Manuales de Organizacién y Procedimientos de la
Coordinacion General de Registro de Asociaciones, de la Coordinacion General
de Verificacion y de la Coordinacion General Territorial presentados por el
Director General del CFCRL, conforme a los Anexos 8,9 y 10.

Asi lo acordd por unanimidad la Junta de Gobierno del CFCRL, sesion celebrada
el 26 de octubre de 2021.

LUISA MARIA ALCALDE LUJAN, SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Y PRESIDENTA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL CFCRL. RUBRICA; LIC. CARLOS ROMERO ARANDA, PROCURADOR FISCAL DE LA
FEDERACION EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y MIEMBRO SUPLENTE DE LA JUNTA
DE GOBIERNO DEL CFCRL. RUBRICA; MTRA. BLANCA LILIA IBARRA CADENA, COMISIONADA PRESIDENTA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y MIEMBRO PROPIETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CFCRL. RUBRICA; LIC. JORGE
VENTURA NEVARES, COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA Y MIEMBRO SUPLENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CFCRL RUBRICA; DR.
LORENZO CORDOVA VIANELLO, PRESIDENTE DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL Y MIEMBRO
PROPIETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CFCRL. RUBRICA; MTRO. ESTEBAN MARTINEZ MEIJIA.
SECRETARIO TECNICO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CENTRO FEDERAL DE CONCILIACION Y REGISTRO
LABORAL. RUBRICA.
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VALIDACION

Conforme a lo dispuesto en el articulo 12, fraccidn IX de la Ley Organica del Centro Federal de Conciliacion
y Registro Laboral, la Junta de Gobierno en sesién ordinaria, celebrada el dia veintiséis de octubre de 2021,
mediante acuerdo JGCFCRL-74-26/10/2021 aprobé el Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Coordinacién General de Registro de Asociaciones.

Asimismo, y en relacion con lo establecido por el articulo 15, fracciones Il y XI, del Estatuto Organico del
Centro Federal de Conciliacidn y Registro Laboral, el Director General del Centro Federal de Conciliacidn

y Registro Laboral, Licenciado Alfredo Dominguez Marrufo, ha tenido a bien expedir el presente Manual.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL. LIC. ALFREDO DOMINGUEZ MARRUFO, RUBRICA; COORDINADOR GENERAL DE REGISTRO DE
ASOCIACIONES. LIC. JOSE MARIA MORELOS ORDAZ, RUBRICA.
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REVISION Y CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Consideraciones del cambio del
No. revision documento

Elaboracién del Manual de Organizaciony
01 31/05/2021 Procedimientos de la Coordinacién General
de Registro de Asociaciones

Aprobado por

JOSE MARIA MORELOS
ORDAZ. COORDINADOR
GENERAL DE REGISTRO
DE ASOCIACIONES.
RUBRICA.
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I. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido por los articulos 9, fraccién I, apartado C, 19, fracciéon Il y 23 del Estatuto
Organico del Centro Federal de Conciliacidn y Registro Laboral, la Coordinaciéon General de Registro de
Asociaciones integro el presente Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP), como un instrumento
administrativo, que permitird conocer y, en su caso, mejorar sus actividades, distribuir las cargas de
trabajo y definir los procedimientos administrativos en correspondencia con los programas y proyectos
que en esta Coordinacién y sus areas adscritas se ejecutan.

El lenguaje empleado en el presente MOP, no busca generar ninguna clase de discriminacién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre tanto a hombres como mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

Las y los servidores publicos adscritos a la Coordinacion General de Registro de Asociaciones, el publico
en general o personas interesadas, podran conocer la misidn, visiéon y objetivos de la Coordinacién General
de Registro de Asociaciones; sus antecedentes histéricos; el marco juridico que fundamenta su actuacion;
la estructura orgénica, asi como las facultades y funciones del personal de estructura.

Por ultimo, dicho manual sera una herramienta practica a la cual se puede recurrir como material de
consulta y de conocimiento para lograr el cumplimiento de las atribuciones, dando como resultado, el
brindar un servicio eficiente y de calidad a quien acuda ante este organismo.
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. MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTO FECHA DE
PUBLICACION

D.O.F. 05-02-1917.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma D.O.F.
28-05-2021.
D.O.F. 16-10-1950.
Convenio 87 sobre la libertad sindical y la proteccidon del derecho de Ratificado por
sindicacion, 1948 (num.87). México el 01 de abril
de 1950.

D.O.F. 30-10-2018.
Ratificado por México
el 23 noviembre 2018.
D.O.F. 20-05-1981.
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos. Ratificado por México
el 18-12-1980.
Tratado entre México, Estados Unidos y Canada (T-MEC). D.O.F. 29-06-2020.
D.O.F. 04-05-2015.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima Reforma D.O.F.
20-05-2021.
D.O.F.18-07-2016.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Reforma D.O.F.
20-05-2021.
D.O.F. 01-04-1970.
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma D.O.F.
23-04-2021.
D.O.F. 14-05-1986.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Ultima Reforma D.O.F.
01-03-2019.
D.O.F. 04-08-1994.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima Reforma D.O.F.
18-05-2018.
D.O.F. 11-06-2002.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica. Ultima Reforma
D.O.F. 20-05-2021.
D.O.F. 29-12-1976.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Ultima Reforma
D.O.F. 11-01-2021.
D.O.F. 06-01-2020.
Sin Reforma.
D. O.F. 26-01-1990.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Ultima Reforma
D.O.F. 23-11-2010.
D.O.F. 13-08-2020.

Convenio 98 sobre el derecho de sindicacidon y de negociacion colectiva, 1949
(NnUmM.98).

Ley Organica del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliaciéon y Registro Laboral.
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Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2020-2024.

Decreto por el que se declaran reformadas y adicionadas diversas
disposiciones de los articulos 107 y 123 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia de Justicia Laboral.

Decreto por el que se reforma, adicionan y derogan diversas disposiciones
de la Ley Federal del Trabajo, de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, de la Ley Federal de la Defensoria Publica, de la Ley del Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores y de la Ley del
Seguro Social, en materia de Justicia Laboral, Libertad Sindical y Negociacién

Colectiva.

Descripcién y Perfil de Puestos de la Administracion Publica Federal.

D.O.F.12-07-2019.
D.O.F 24-06-2020.
D.O.F. 24-02-2017.

D.O.F. 01-05-2019.
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. ORGANIZACION

1L Mision, Vision y Objetivo de la CGRA.
MISION

Otorgar certeza en el registro, actualizacion, publicidad y transparencia en la informacién de las
asociaciones sindicales, bajo principios de independencia, legalidad, imparcialidad, igualdad,
confiabilidad, eficacia, objetividad y profesionalismo, a fin de proteger el derecho constitucional de los
trabajadores y los patrones para organizarse en defensa de sus respectivos intereses.

VISION

Ser la instancia registral confiable y veraz que garantice la informacién de las asociaciones sindicales
registradas, regida por la imparcialidad y transparencia, con un contenido integral y eficaz, en estricto
apego a las disposiciones que regulan su actuar, para asi lograr ser una herramienta eficiente de la
democracia sindical.

OBIJETIVO

Brindar a la ciudadania la certeza e integridad del registro sindical, mediante procedimientos expeditos,
confiables e imparciales.

1L.2. Facultades del Estatuto Organico de la CGRA.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 23 del Estatuto Orgdnico del Centro Federal de
Conciliacién y Registro Laboral, compete a la Coordinacion General de Registro de Asociaciones:

R Dirigir las acciones de registro y actualizacion de las asociaciones sindicales;

1. Coordinar las acciones para que los sindicatos, federaciones y confederaciones, obtengan
su registro, actualicen sus directivas y padrones, asi como todos aguellos procedimientos
administrativos relacionados;

1. Coordinar las acciones en materia de registro de asociaciones sindicales y de altas o bajas
de sus secciones o componentes, determinando su procedencia o improcedencia;

\VA Determinar la procedencia o improcedencia de los procedimientos de cambio de
directivas y de modificaciones de los estatutos de las asociaciones sindicales que se
encuentren registradas ante el Centro;

V. Coordinar el proceso de cancelacion de los registros de las asociaciones sindicales,
ordenadas por resoluciones judiciales;

VI. Dirigir los criterios de operacién para el registro de asociaciones en las Oficinas Centrales,
estatales, las Oficinas de Apoyo y a los responsables de registro de los sindicatos,
federaciones y confederaciones constituidos en la Republica Mexicana;

VIl Definir los criterios para la consulta de los expedientes de la Coordinaciéon General de
Registro de Asociaciones para el desahogo de diligencias relacionadas con inspecciones,
cotejos y compulsas, asi como expedir copias certificadas de los documentos en materia
de registro de asociaciones sindicales que obren en los expedientes del Centro;
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VIIL.

XI.

XIl.

Xl

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

Autorizar la publicacién en medios impresos y digitales, de los registros de asociaciones
sindicales que se encuentren depositados en el Centro;

Definir los criterios para hacer publica la informacién relacionada a las asociaciones
sindicales;

Coordinar la publicacién en la pagina de transparencia del Centro, en medios impresos y
digitales, de los registros de asociaciones sindicales que se encuentren depositados en el
Centro;

Dirigir la administracion y actualizacion de la informacién estadistica en materia de
registro de asociaciones sindicales;

Administrar el inventario y archivo de la documentacién en materia de registro de
asociaciones sindicales que obren en poder del Centro, con la finalidad de que se
actualice, digitalice y se remita a las areas correspondientes para su difusion;

Coordinar las comunicaciones con los tribunales laborales en materia de registro de
asociaciones sindicales, a través de los medios fisicos o tecnoldgicos que se establezcan
para tal efecto, estableciendo estrategias conjuntas que permitan atender los asuntos
establecidos en la Ley;

Solicitar a la Coordinacién General de Verificacion del Centro que verifique que los
procesos de elecciéon de dirigencia sindical se realicen de conformidad con los principios,
requisitos y modalidades que establezca la ley;

Determinar la existencia de duda razonable sobre la veracidad de la documentacion
presentada respecto de un proceso de eleccidn de dirigencia sindical;

Determinar las solicitudes que se deben realizar a la Coordinacién General de Verificacion
del Centro, en el supuesto de que exista duda razonable sobre la veracidad de la
documentacion presentada respecto de un proceso de elecciéon de dirigencia sindical,
para gue en su caso el Centro convoque y organice un recuento para consultar a los
trabajadores el sentido de su decision;

Coordinar las acciones de recepcién y validacidn de las actas de verificacién y
actualizacion de los registros de asociaciones sindicales;

Coordinar la aplicacién de los mecanismos de depdsito y resguardo de todos los
documentos fisicos y digitales relacionados con los actos de registro de asociaciones
sindicales;

Instrumentar las demas atribuciones del Centro en materia de registro de organizaciones
sindicales y de sus componentes, asi como de las obligaciones en materia de rendicién
de cuentas de dichas organizaciones conforme al articulo 373 de la Ley y demas
ordenamientos aplicables en la materia, asi como realizar cualquier actuaciéon y emitir
todo auto, acuerdo, resolucidén o constancia, que deriven del cumplimiento y aplicaciéon
de dichas atribuciones registrales, y

Realizar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya el Director del
Centro.
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1L.3.

SUBDIRECCIQN DE
VERIFICACION DE
REGISTROS SINDICALES “A"

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE
DIRECTIVAS SINDICALES
g

Organigrama de la CGRA.

COORDINACION GENERAL DE REGISTRO DE
ASOCIACIONES

DIRECCION DE
INFORMACION
SINDICAL

DIRECCION DE
ACTUALIZACION Y
REGISTRO SINDICAL

SUBD\RECCIQN DE
VERIFICACION DE
REGISTROS SINDICALES
“B"

SUBD\'RECCION DE
RENDICION DE CUENTAS

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE
ASOCIACIONES “B" (2)

ACTUALIZACION DE
DIRECTIVAS SINDICALES
“B7 (1)

lllL4. Estructura Organica.
3 Coordinacién General de Registro de Asociaciones.
31 Direccion de Actualizacion y Registro Sindical.
311 Subdirecciéon de Verificacion de Registros Sindicales “A”.
31.2 Subdireccién de Verificacion de Registros Sindicales “B”.
311 Subdireccién de Verificacion de Registros Sindicales “A”.
3111 Jefatura de Departamento de Registro y Actualizacion de Directivas Sindicales “A” (2
personas).
312 Subdirecciéon de Verificacion de Registros Sindicales “B".
31.2.1 Jefatura de Departamento de Registro y Actualizacién de Asociaciones “B” (2 personas).
3122 Jefatura de Departamento de Registro y Actualizacion de Directivas Sindicales “B”".
32 Direccion de Informacién Sindical.

321

Subdireccion de Rendicién de Cuentas.
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I.5. Objetivos y Funciones por Area.
31 Direccién de Actualizacion y Registro Sindical.

MISION
Contribuir en la certeza y actualizacion de los registros de las organizaciones sindicales, altas y bajas de
sus secciones, actualizacién de sus directivas, modificaciones de sus estatutos y cancelacién de registro;
bajo los principios de independencia, legalidad, imparcialidad, igualdad, confiabilidad, eficacia,
objetividad y profesionalismo, con el objeto de proteger el derecho de libre asociacién y democracia
sindical.

VISION

Constituirse como area expedita y eficaz del registro de organizaciones sindicales, altas y bajas de sus
secciones, actualizacién de sus directivas, cancelacidén de registro; con participacion imparcial, vigilando
en todo momento el cumplimiento de los principios y directrices que deben observar los sindicatos,
federaciones y confederaciones.

OBIJETIVO
Proporcionar de manera eficaz el servicio de registro sindical, para contribuir en la transparencia y
actualizaciéon de su informacion.

FUNCIONES

1. Coordinar el registro y actualizacién de directivas, asi como todos aquellos procedimientos
administrativos relacionados, con respecto a sindicatos, federaciones y confederaciones.

2. Coordinar el registro de organizaciones sindicales y de altas o bajas de sus secciones o
componentes, determinando su procedencia o improcedencia.

3. Resolver la procedencia o improcedencia de las comunicaciones de cambio de directivas y de
modificaciones de los estatutos de las organizaciones sindicales que se encuentren registradas
ante el Centro.

4. Coordinar las acciones necesarias a fin de que la persona Titular de la Coordinacién General de
Registro de Asociaciones, inscriba la cancelacién de los registros de las organizaciones sindicales,
cuando asi sea ordenado por resolucion judicial.

5. Difundir los criterios de operacién para el registro laboral en las oficinas estatales, las oficinas de
apoyo estatal y los responsables de registro para los sindicatos, federaciones y confederaciones
constituidos en la Republica Mexicana.

6. Llevar a cabo las comunicaciones con los tribunales laborales en materia de registro de
asociaciones sindicales.

7. Proponer a la persona Titular de la Coordinaciéon General de Registro de Asociaciones, la
existencia de duda razonable sobre |la veracidad de la documentacion presentada respecto de un
proceso de eleccién de dirigencia sindical.

8. Realizar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya la persona Titular de
la Coordinacién General de Registro de Asociaciones.
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31.1 Subdireccién de Verificaciéon de Registros Sindicales “A” y 31.2 Subdirecciéon de Verificaciéon de
Registros Sindicales “B”.

OBJETIVO
Asegurar la correcta aplicaciéon de la norma establecida en los registros de las asociaciones sindicales.

FUNCIONES

1. Supervisar el registro y actualizacion de sindicatos, federaciones y confederaciones de
trabajadores y patrones, sus directivas, estatutos y altas y bajas de sus secciones o componentes.

2. Preparar el acuerdo de cancelacion de registro de los sindicatos, federaciones y confederaciones
de trabajadores y patrones, cuando asi sea ordenado por resolucién judicial.

3. Supervisar el registro y actualizacion del padréon de las asociaciones, mediante los mecanismos
establecidos en el Centro.

4. Supervisar que se elaboren las respuestas a copias simples o certificadas de documentos
referentes al registro de asociaciones sindicales, sus directivas, estatutos, y padrones de
asociados.

5. Realizar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya la persona Titular de
la Direccién de Actualizacién y Registro Sindical.

31.1.1 Jefatura de Departamento de Registro y Actualizacién de Directivas Sindicales “A” (2 personas)
y 31.2.2 Jefatura de Departamento de Registro y Actualizaciéon de Directivas Sindicales “B".

OBJETIVO

Garantizar el debido registro y actualizacién de las Directivas en las asociaciones sindicales, bajo el marco
juridico aplicable.

FUNCIONES
1. Realizar el registro y actualizacion de las directivas de los sindicatos y sus secciones o
componentes.

2. Analizar las solicitudes de modificacion o actualizacién de las directivas de los sindicatos y sus
secciones o componentes.

3. Hacer del conocimiento a la persona Titular de la Subdireccién de Verificacién de Registros
Sindicales a la que se encuentre adscrito, los casos en los que se advierta duda razonable sobre la
veracidad de la documentacién presentada respecto de un proceso de eleccidn de dirigencia
sindical.

4. Preparar las copias simples o certificadas de los documentos solicitados sobre las directivas de
los sindicatos o sus componentes.

5. Realizar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya la persona Titular de
la Subdireccién de Verificaciéon de Registros Sindicales a la que se encuentre adscrito.

31.2.1 Jefatura de Departamento de Registro y Actualizacion de Asociaciones “B".

OBIJETIVO
Garantizar el debido registro, actualizacion y cancelacidon de registro de las asociaciones, sus estatutos y

altas y bajas de sus secciones o componentes, asi como padrones de miembros, conforme al marco
juridico aplicable.
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FUNCIONES

1. Realizar el registro, actualizaciéon y cancelacién de registro de sindicatos, federaciones y

confederaciones de trabajadores y patrones, estatutos y altas y bajas de sus secciones o

componentes.

Realizar el registro y actualizacién de los padrones de las asociaciones sindicales.

3. Preparar las copias simples o certificadas de la documentacion requerida en materia de registro
de asociaciones sindicales, sus directivas, estatutos, y padrones de asociados.

4. Realizar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya la persona Titular de
la Subdireccién de Verificacion de Registros Sindicales a la que se encuentre adscrito.

N

32 Direccién de Informacién Sindical.

MISION

Contribuir en la certeza de la rendicion de cuentas de las organizaciones sindicales, asi como dar
publicidad a la informacién relacionada con los registros de las asociaciones, bajo los principios de
independencia, legalidad, imparcialidad, igualdad, confiabilidad, eficacia, objetividad y profesionalismo,
con el objeto de asegurar la transparencia y el conocimiento publico de la informacién de las
organizaciones sindicales.

VISION

Garantizar que la informacién actualizada de las organizaciones sindicales que obre en los registros de la
Coordinacion General de Registro de Asociaciones se encuentre disponible para consulta de cualquier
persona; asimismo, vigilara el cumplimiento de las obligaciones que en materia de rendicién de cuentas
tienen los sindicatos conforme a los ordenamientos aplicables en la materia; bajo los principios de
transparencia, certeza, legalidad, imparcialidad, confiabilidad y publicidad.

OBIJETIVO
Contribuir a la transparencia en materia de registro sindical, para garantizar la integridad y legalidad en
el acceso a la informacioén.

FUNCIONES

1. Vigilar las actividades derivadas del procesamiento de informaciéon, del registro de las
agrupaciones sindicales, federaciones y confederaciones constituidos en la Republica Mexicana,
estableciendo los criterios generales de captura, analisis y explotacion de la misma.

2. Administrar y actualizar la informacion estadistica en materia de registro de asociaciones
sindicales.

3. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de rendicion de cuentas de las
organizaciones sindicales, conforme al articulo 373 de la Ley Federal del Trabajo y demas
ordenamientos aplicables en la materia.

4. Coordinar el depésito y registro en el expediente de registro sindical, del acta de asamblea en la
que se rinda cuenta de la administracion del patrimonio sindical.

5. Supervisar la atencién de las solicitudes de requerimiento de informacidén sobre la administracién
del patrimonio sindical.

6. Asegurar la atencidn a la presentacidon de denuncias por omisidon o inconsistencias en la
informacién presentada, respecto a la administracién del patrimonio sindical.
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7. Asegurar la publicacion de los registros de asociaciones que se encuentren depositados en el

10.

1.

321

Centro, en términos del articulo 365 Bis de la Ley Federal del Trabajo.

Custodiar, conservar, clasificar y controlar el archivo de tramite de la Coordinaciéon General de
Registro de Asociaciones.

Supervisar la atencién de las solicitudes de copias certificadas o simples de los documentos que
obren en los expedientes de las agrupaciones sindicales, federaciones y confederaciones, se
realice conforme a la norma establecida al respecto.

Proponer a la persona Titular de la Coordinacion General de Registro de Asociaciones, los criterios
que se deberan observar para hacer publica la informacion relacionada con el registro de las actas
de asamblea y rendicion de cuentas de las agrupaciones sindicales, federaciones y
confederaciones.

Realizar aquellas acciones que, en el dmbito de sus atribuciones, le instruya la persona Titular de
la Coordinaciéon General de Registro de Asociaciones.

Subdireccién de Rendiciéon de Cuentas.

OBIJETIVO

Asegurar la correcta aplicaciéon de la norma establecida en materia de rendicién de cuentas y publicidad
de la informaciéon de las organizaciones sindicales.

FUNCIONES

1. Analizar la procedencia del registro en el expediente de registro sindical, del acta de asamblea en
la que se rinda cuenta de la administraciéon del patrimonio sindical.

2. Atender las solicitudes de requerimiento de informacion sobre la administracién del patrimonio
sindical.

3. Atender la presentaciéon de denuncias por omisiéon o inconsistencias en la informacién
presentada, respecto a la administraciéon del patrimonio sindical.

4. Supervisar el procesamiento de actualizacién y proteccién de datos personales.

5. Elaborar las estadisticas referentes al registro de sindicatos, federaciones y confederaciones.

6. Verificar que la informacidon referente al registro de asociaciones que se debe de publicar en el
portal de internet del Centro, y en los medios impresos o digitales sea la autorizada.

7. Revisar la integracion de los documentos para expedicidn de copias certificadas o simples.

8. Realizar aquellas acciones que, en el dmbito de sus atribuciones, le instruya la persona Titular de

|a Direcciéon de Informacién Sindical.
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Iv. PROCESO DE LA COORDINACION GENERAL
IV.1.  Identificacion del Proceso General de Registro de Asociaciones.
Registro de
Asociaciones
1
—
Plataforma de Registro Laboral
del CFCRL en internet
Canales de comunicacién [ Solicitudes correo electrénico
O institucional
Solicitudes a través de la
Oficialia de Partes del CFCRL
Registro
Sub-Proceso — y Actualizacion
Sustantivo = de Asociaciones
Sindicales
INSUMOS: TRANSFORMACION RESULTADOS:
Asociaciones: Analisis de la informacién * Resolucion Positiva o
. Solicitud de registro de presentada conforme al Negativa de
actos, de informacién o marco juridico, disposiciones Registro/Actualizacion
expedicion de  copias EEEHUENEE W PHMEIPIOS - Documento Certificado
certificadas. registrales, para la definicion
.  Actas de Asamblea. del otorgamiento del registro + Informacién del
5 RerraEien de la o copias certificadas. patrimonio sindical
Asociacion. ' . /
+ Informacion de sus
miembros. PROCEDIMIENTOS
1. Registro de Asociacién
2. Registro de modificacion de
directiva
3. Modificacion de estatutos
4. Modificacion de padron de
miemlbros
5. Modificacion de datos
generales de asociaciéon
6. Registro de federacion vy
confederacion
7. Acta de rendicion de cuentas
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IV.2. Elementos que integran el proceso.

En el diagrama general se visualiza el Proceso General de Registro de Asociaciones, que lleva a cabo la
Coordinacién General de Registro de Asociaciones. Los elementos que integran el diagrama son los
siguientes:

Usuarios: el Usuario externo en el Proceso General de Registro de Asociaciones es la propia Asociacion
Sindical, quien ejerce el derecho a través de su Secretario General u homdlogo, o bien, por apoderado
legal. La Asociacion Sindical es el elemento esencial que proporciona los insumos en cada procedimiento
y recibe su resultado.

Canales de Comunicacién: en el diagrama se ubican los tres canales de comunicacidon que tiene el
Proceso General de Registro de Asociaciones con el Usuario externo, el primero y preponderante
corresponde a la Plataforma de Registro Laboral del CFCRL en Internet, herramienta especializada e
idonea para atender los tramites que involucran las atribuciones de esta Coordinacién General; y los
secundarios, referentes al correo institucional y la oficialia de partes del CFCRL, mediante los cuales el
Usuario puede hacer valer el Derecho de Peticidon contenido en el articulo 8° de nuestra Constitucion
Mexicana.

Sub-Proceso sustantivo: corresponde a “Registro y Actualizacion de Asociaciones Sindicales”, supuesto
qgue engloba la esencia de esta Coordinaciéon General, se clasifica como sustantivo en virtud que el
resultado de valor del proceso se vierte en los Usuarios externos.

Insumos: los Usuarios externos aportan la totalidad de insumos del proceso general, a través,
principalmente, de la carga en la Plataforma de Registro Laboral del CFCRL en internet de documentos
digitalizados de su original, para su registro.

Transformacion: en esta etapa se da la intervencién del personal de la Coordinacién General de Registro
de Asociaciones, quienes, con base en sus atribuciones y funciones, procesan los insumos aportados por
los Usuarios externos, mediante su analisis y revision, para obtener los resultados positivos o negativos al
Usuario, que correspondan.

Resultados: consecuencias de la transformacién de los insumos, los cuales pueden perfilarse
negativamente al Usuario si no fueron cubiertos los requisitos exigidos por el marco juridico y las
disposiciones estatutarias; o positivamente si se cumplidé con los requerimientos y es posible entonces
conceder lo solicitado.

Procedimientos: corresponden a los métodos especificos de trabajo disefiados para la ejecuciéon de un
conjunto de tareas, diferenciados acorde a los fines solicitados por el Usuario, a fin de eficientar y agilizar
la consecucion de los resultados.

IV.3. Relacién del Procedimiento por Subprocesos.
SUBPROCESO EN EL PROCESO GENERAL DE REGISTRO DE ASOCIACIONES:

1. SUB-PROCESO DE REGISTRO Y ACTUALIZACION DE ASOCIACIONES SINDICALES (Plataforma de
Registro Laboral del CFCRL en Internet):

Solicitud suscrita por el Usuario y anexos.
Acuse de recepcion de la solicitud.
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Andlisis de forma por la CGRA.

Desechamiento de la solicitud, cuando no cumpla los requisitos esenciales.
Analisis de fondo por la CGRA.

Prevencién al solicitante, cuando asi proceda.

Resolucion Positiva o Negativa, acorde al caso concreto.

Se aclara que se hace del conocimiento al Usuario del avance o conclusién de su solicitud mediante la
propia Plataforma de Registro Laboral del CFCRL en Internet.
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V. PROCEDIMIENTOS

V.. REGISTRO DE ASOCIACION

a) Descripcion del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE ASOCIACION
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar el registro a una organizacién de trabajadores o patrones que se ha constituido en una asociacién
sindical, de acuerdo con los requisitos que se establecen en el articulo 365 de la Ley Federal del Trabajo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE CUANDO AREA (S) RESPONSABLE (S)
En linea (Plataforma de Registro Laboral) A partir de que se Coordinaciéon General de
https://registro.centrolaboral.gob.mx/ formaliza la solicitud en Registro de Asociaciones
la Plataforma de Direccién de Actualizacién y
Registro Laboral. Registro Sindical

Subdirecciones de Verificacion
de Registros Sindicales “A" y
gy
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizaciéon de
Directivas Sindicales “A" y “B”
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizaciéon de
Asociaciones “B"

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123, Apartado A, fraccién XX.

e Ley Federal del Trabajo, articulos 356, 364, 365, 366, 371y 376.

e Ley Organica del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral, articulo 9, fraccion Il

e Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, articulo 23, fracciones |, Il y
I,

INSUMOS: RESULTADOS:

e Plataforma de Registro Laboral para el llenado de la
solicitud https://registro.centrolaboral.gob.mx/.

e Datos de la persona solicitante.

e Acta de asamblea constitutiva autorizada.

e Lista (s) autorizadas de miembros.

e Estatutos autorizados.

e Acta de asamblea de la elecciéon de la directiva
autorizada.

e Resoluciéon de prevencion.

e Resolucion de desechamiento.
e Resolucién positiva.

e Resolucién negativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Con procedimientos de la Coordinaciéon General Territorial (solo para efectos de orientacién de las Oficinas
Estatales en la carga de documentaciéon en la Plataforma de Registro Laboral).



https://registro.centrolaboral.gob.mx/
https://registro.centrolaboral.gob.mx/
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POLITICAS:

VI.

La Coordinacion General de Registro de Asociaciones conocera Unicamente de las solicitudes
que ingresan a través de la Plataforma de Registro Laboral.

La Plataforma de Registro Laboral tiene asignadas las actividades de las y los servidores publicos,
de acuerdo con el nivel de puesto, como a continuacion se detalla:

Coordinador (a) General: firma.

Director (a) de area: autorizacion.

Subdirector (a): validacion.

Jefe de Departamento: verificacion y analista juridico.

Cuando la carga de trabajo lo amerite, el Coordinador General podra determinar y solicitar a
los Directores de area que firmen las resoluciones.

La Plataforma de Registro Laboral requiere a la persona solicitante, registre el tramite con los
siguientes requisitos:

Nombre, direcciéon y tipo de asociacidn que se quiere registrar.

Acta constitutiva de la asociacion.

Ramas de la industria en donde tienen actividades sus asociados.

Estatutos de la asociacion.

Listado de patrones, empresas o establecimientos donde trabajan sus asociados.
Listado de sus asociados con CURP, nombre, apellidos, direccién y centro de trabajo.
Datos de la directiva de la asociacién y su acta de aprobacion.

Datos de afiliaciéon a federaciones o confederaciones si fuera el caso.

Documentos adicionales que se consideren de interés para la dictaminacion.

CONO VA WN

La documentacién debe ser ingresada por el Secretario General u homdlogo, o bien, por
apoderado legal.

Si promueve apoderado legal, se debe adjuntar poder notarial o carta poder firmada ante dos
testigos dirigida al Centro Federal de Conciliacidon y Registro Laboral (agregando identificaciones
oficiales de las partes).

El apoderado legal debe tener en cuenta:

A. Que los estatutos sindicales deben contemplar la posibilidad de que el Secretario General u
homodlogo otorguen facultades a un apoderado para realizar el tramite.

B. Que los documentos (actas) que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario
General u homodlogo conforme al articulo 376 de la Ley Federal del Trabajo.

C. Debe adjuntar identificacion oficial (INE, pasaporte o cédula profesional) del Secretario
General u homodlogo y la suya.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Acuse de solicitud.

Resolucion de prevencion.
Resolucion de desechamiento.
Resolucion positiva.
Resolucion negativa.

NUmero de solicitudes dividido entre el
numero de registros otorgados; el resultado
es multiplicado por 100.

De lo anterior se obtiene el porcentaje de
registros de asociacion otorgados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
INICIO
Solicita registro de asociacién en la Plataforma
Realiza solicitud de registro de asociacion mediante la
Plataforma de Registro Laboral (en adelante
1 Plataforma). Pgr.sona Solicitud de tramite
. . 3 solicitante
Se le pide usuario y contrasefia (en caso de que el
solicitante no tenga cuenta debe crear una), para
mantener comunicaciéon del tramite respectivo
mediante la Plataforma.
Carga documentos
Revisa requisitos y carga documentacion en la
Plataforma para realizar el tramite. Formaliza la solicitud
5 mediante su firma (electrénica o autégrafa).
En caso de ser mediante firma autdgrafa debera
imprimir la solicitud, firmarla, digitalizarla y cargarla en
la Plataforma.
La Plataforma asigna al Verificador que serd responsable
de atender la solicitud.
Revisa solicitud turnada
Jefe de
3 Revisa que la documentacién mencionada en la Departamento
solicitud se encuentre cargada, legible y completa en la (Verificacion)
Plataforma.
Genera Acuse de recepcion
Genera acuse de recepcion de la documentacidén en la
4 Plataforma, y lo formaliza mediante su firma (electrénica Acuse de la
o autdgrafa) para conocimiento del solicitante. solicitud
En caso de ser mediante firma autdégrafa deberd
imprimir el acuse, firmarlo, digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma.
Remite a analisis juridico
3
Remite la solicitud para realizar el analisis juridico.
Realiza analisis juridico (requisitos de procedibilidad)
Jefe de
6 Se revisa lo siguiente: Departamento
(Analisis
1. Que la solicitud de tramite venga con nombre y Juridico)

firma del promovente.
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

11. De no venir firmado (electrénica o autdgrafa),
no contener el nombre del peticionario o
ambas se desecha la solicitud.

2. Se verifica si no se encuentra previamente
registrado.
21. Si se encuentra registrado ante autoridad
registral distinta se desecha la solicitud.

3. Se hace un estudio de los documentos para verificar
la competencia del Centro.
3.1. De nosercompetencia del Centro se desechay
se dejan a salvo sus derechos para que los
hagan valer ante la autoridad competente.

4. Severifica que la persona que realiza la solicitud esté
facultada para ello.
4.1. De no estar solicitada por persona facultada, se
desecha la solicitud.

5. Que la solicitud ingresada no corresponda a un
tramite distinto.
5.1 Si corresponde a un tramite diverso al solicitado,

se desecha para que el solicitante reingrese su
solicitud correctamente.

¢La solicitud cumple requisitos de procedibilidad?
Sicontinula en la actividad 8
No, continUa en la actividad 7

Realiza proyecto de desechamiento

Genera proyecto de desechamiento asentando los
motivos.

Continua en la actividad 11

Proyecto de
desechamiento

Realiza analisis juridico (requisitos de fondo)

Se analiza y califica si la informacién proporcionada
cumple con los supuestos del articulo 365 de la Ley
Federal de Trabajo y demas que resulten aplicables.

¢La solicitud cumple requisitos de fondo?
Si, continUa en la actividad 9
No, continUda en la actividad 10

Realiza proyecto de resolucién positiva
Genera proyecto de resoluciéon en sentido positivo.

Continua en la actividad 1

Proyecto de
resolucion positivo

10

Realiza proyecto de prevencion

Proyecto de
prevencion
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Realiza proyecto de prevencion al tramite en términos
del articulo 366 de la Ley Federal del Trabajo.
Remite resolucién
o . Proyecto de
n Una vez generado el proyecto de resolucion, se remite a Y .
. b ; . Resolucion
validacién con el subdirector, con los comentarios u
observaciones que se considere pertinentes.
Verifica proyecto de resolucién
Verifica que el proyecto de Resolucidn observe lo
siguiente:
a ue se pronuncie respecto de lo solicitado por el .
) Q . P P P - Subdirector (a) Proyecto de
12 usuario. En los casos que de la documentacion . . L.
. . iy .. (Validacion) Resolucion
revisada se advierta un acto distinto al del tramite
solicitado, se dejardn a salvo los derechos del
solicitante.
b) Que sea claroy concreto.
c) Que se encuentre debidamente fundado vy
motivado.
¢Cumple?
Sicontinya en la actividad 14
No, continda en la actividad 13
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
13 al proyecto de resoluciéon para ser atendido por el Proyecto de
analista juridico. Resolucion
Regresa a la actividad 7, 9 o 10, segun corresponda al
sentido de la resolucion.
Envia a aprobacioén
14 Proyecto de
Remite el proyecto de resolucién al director para su Resolucion
aprobacion.
Revisa proyecto de resolucién
i . 9 Director (a Proyecto de
15 EvallUa el proyecto de resolucidn, para su aprobacion o, (@) Y

en caso contrario emite observaciones, adecuaciones o
modificaciones pertinentes.

(Autorizacion)

Resoluciéon

¢Cumple?
Si continla en la actividad 17
No, continUa en la actividad 16
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

16

Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
al proyecto de resoluciéon para ser atendido por el

subdirector y continUe la linea de adecuaciones.

Regresa a la actividad 12

Proyecto de
Resolucion

17

Envia a autorizacion y firma del Coordinador General

Remite la resoluciéon a la coordinacién mediante la
Plataforma para obtener autorizacién y firma.

Proyecto de
Resoluciéon

18

Verifica proyecto de resolucién

Revisa el proyecto de resolucién para otorgar la
autorizaciéon correspondiente, 0 en caso contrario emitir
las observaciones, adecuaciones o modificaciones
pertinentes.

Coordinador(a)
General

Proyecto de
Resolucion

¢Cumple?
Si continla en la actividad 20
No, continla en la actividad 19

19

Solicita adecuaciones o modificaciones
Realiza los comentarios o ajustes a la resolucidén y solicita
las mismas a la direccién, de ser necesario pasard la

cadena de mando para realizar los ajustes.

Regresa a la actividad 15

Proyecto de
Resolucion

20

Autoriza mediante su firma la resolucion

Realiza la autorizacion de la resolucién mediante su
firma (electrénica o autégrafa) en la Plataforma.

En caso de ser mediante firma autégrafa deberd
imprimir la resolucién, firmarla, digitalizarlay cargarla en
la Plataforma.

Resoluciéon

21

Comunica Resolucién

Comunica la resoluciéon al solicitante mediante la
Plataforma.

Resolucion

¢Qué tipo de resolucién es?

Si es Desechamiento, continda en la actividad 30

Si es una Prevencién, continla en la actividad 22

Si la resolucidon es Positiva, continUa en la actividad 29

22

Recibe prevencién

Solicitante

Prevencion
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Mediante la Plataforma recibe la prevencién realizada a
la solicitud de registro, misma que tendrd un plazo de 3
dias habiles para su desahogo.
Revisa en Plataforma si el solicitante ingresé
documentacion. Jefe de
23 Departamento
Concluido el periodo de prevencién se revisa en la (Verificacion)
Plataforma si el solicitante ingresd informacion.
¢El solicitante ingresé documentacién?
Sila Plataforma asigna automaticamente el desahogo al
jefe de departamento que conocié originalmente, y
continuUa en la actividad 25.
No, continla en la actividad 24
Rescate de prevencioén
o4 Se realiza el resc.ate f:le la p.reven(:|on por medio de la Director(a)
Plataforma, previo aviso del jefe de departamento de la
omisién de la prevencion.
Regresa a la actividad 7
Genera acuse de recepcion
Genera acuse de recepcion en la Plataforma de la Jofe de
5 docur‘r?entauo_n mgre;ada en Ia, prevencpn, y lo Departamento Acuse de recibido
formaliza mediante su firma (electrénica o autégrafa). e
. . ) , (Verificacion)
En caso de ser mediante firma autdégrafa deberd
imprimir el acuse, firmarlo, digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma.
Remite a continuacién de analisis juridico
26 . - ; _
Remite la solicitud para realizar el analisis juridico de la
informacién ingresada en la prevencion.
Continuaa analisis juridico (requisitos de prevencion) Jefe de
>7 . - . 1 ' Departamento
Se analiza y califica la informacién proporcionada en la (Analisis
prevencion. Juridico)
¢La documentacién ingresada por el solicitante es
suficiente para cumplir los requisitos de registro?
Siregresa a la actividad 9
No, continua a la actividad 28
Realiza proyecto de resolucién negativa
i . ) Proyecto de
o8 Genera proyecto Fje resolucién en sentido negativo Resolucion
asentando los motivos. ;
negativo

Regresa a la actividad 11
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Genera Registro
59 Coordinador(a)
Conforme al articulo 365 Bis tercer parrafo de la LFT se General
realiza registro de la asociacién sindical.
Archiva tramite electrénico
30
Se realiza el archivo del tramite electrénico.
Procedimientos DTIC
Continua en el subproceso de la Direccion de
31 Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones:

a) Archivo de tradmites de Registro.
b) Publicacién de registro de asociacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c) Identificacién de formatos.

NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION DE PREVENCION

CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-RA/PREV-F01-2021

OBJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite no cumple con alguno de los requisitos

que se establecen en el articulo 366 de la Ley Federal del Trabajo, a fin de salvaguardar el derecho de
asociacion.

¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El trdmite de Registro de Asociacidn ingresado en la Resolucion de prevencion.
Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.

e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro laboral cumpla lo siguiente:
o Sielsindicato no se propone la finalidad para el cual fue creado.
o Sino se constituyd con el nUmero de miembros fijado en la Ley Federal del Trabajo.

o Si no se exhiben los documentos necesarios para su registro, sefalados en el articulo 365 de la
Ley Federal del Trabajo.

o Silos documentos no se encuentran debidamente autorizados.
e Con el fin de salvaguardar el derecho de asociacién, en el formato se sefiala (n) el (los) requisito (s)

faltante (s) y se le indica a la persona solicitante que cuenta con el plazo de 3 dias para subsanar la
solicitud.

NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION DE DESECHAMIENTO

CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-RA/DES-F02-2021

OBIJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que no ha procedido su tramite por alguna de las
siguientes causas:

¢ No estar firmada la solicitud, no contener el nombre del peticionario o ambas situaciones.

e Si el sindicato se encuentra registrado ante autoridad registral distinta al CFCRL.
e Por no ser competencia del CFCRL.

¢ Por no estar firmado por persona facultada para representar legalmente a la organizacion.

;QUE LO GENERA? (QUE GENERA?

El tramite de Registro de Asociacion ingresado en la Resolucion de desechamiento.
Plataforma de Registro Laboral.
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DISTRIBUCION: USO ORIGINALY COPIAS

Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.

Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.

El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado no cumple lo
siguiente:

o Falta de firma y/o nombre del peticionario en la solicitud.

o Falta de competencia.

o Falta de personalidad.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION PROCEDENTE
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-RA/POS-F03-2021
OBIJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite cumple los requisitos que se establecen
en el articulo 365 de la Ley Federal del Trabajo, por lo que procede el registro.

¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El tramite de Registro de Asociacion ingresado en la Resoluciéon positiva.
Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.

El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tradmite ingresado en la

Plataforma de Registro Laboral se presenta y cumple lo siguiente:
o Copia autorizada del acta de la asamblea constitutiva.

Una lista o listas autorizadas con el ndmero, nombres, CURP y domicilios de sus miembros, la

o
cual ademas contendra:
a) Cuando se trate de aquellos conformados por trabajadores, el nombre y domicilio de los
patrones, empresas o establecimientos en los que se prestan los servicios.

b) Cuando se trate de aquellos conformados por patrones, el nombre y domicilios de las
empresas, en donde se cuente con trabajadores.
Copia autorizada de los estatutos, cubriendo los requisitos establecidos en el articulo 371 de la

Ley Federal del Trabajo.
Copia autorizada del acta de la asamblea en que se hubiese elegido la directiva.

o

@)
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NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION NEGATIVA

CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-RA/NEG-F04-2021

OBJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite no cumple los requisitos que se
establecen en el articulo 365 de la Ley Federal del Trabajo, por lo que no procede el registro.

¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El trdmite de Registro de Asociacidn ingresado en la Resolucion negativa.
Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro Laboral no se presentan ni cumple con lo siguiente:
o Copia autorizada del acta de la asamblea constitutiva.
o Una lista o listas autorizadas con el niumero, nombres, CURP y domicilios de sus miembros, la
cual ademas contendra:
a) Cuando se trate de aquellos conformados por trabajadores, el nombre y domicilio de los
patrones, empresas o establecimientos en los que se prestan los servicios.
b) Cuando se trate de aquellos conformados por patrones, el nombre y domicilios de las
empresas, en donde se cuente con trabajadores.
o Copia autorizada de los estatutos, cubriendo los requisitos establecidos en el articulo 371 de la
Ley Federal del Trabajo.
Copia autorizada del acta de la asamblea en que se hubiese elegido la directiva.
Si el sindicato no se propone la finalidad prevista en el articulo 356 de |la Ley Federal del Trabajo.
Si no se constituyd con el nUmero de miembros fijado en el articulo 364 de la Ley Federal del
Trabajo.
o Silaeleccion de la directiva no se llevé con voto personal, libre, directo y secreto.

d) Mecanismos de Control.

REGISTRO DE ASOCIACION

NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL
e iEeon Firmar la resolucion positiva, negativa
1 General de Registro ' ' Resolucion.

- e de desechamiento o de prevenciéon
de Asociaciones

Autoriza el proyecto de resolucion
positiva, negativa, de desechamiento o
de prevencién, y en su caso, realiza
adecuaciones.

Direccion de
2 Actualizaciény
Registro Sindical

Proyecto de resolucién.

3 Subdirecciones de | Validan el proyecto de resolucidon Proyecto de resolucion.
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REGISTRO DE ASOCIACION

NUMERO DE PUESTO
CONTROL

RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
DOCUMENTAL

Registros Sindicales | de

Verificacion de positiva, negativa, de desechamiento o

“A"y"B" adecuaciones.

prevencién, y en su caso, realizan

Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacién de

Directivas Elaboran el proyecto de resoluciéon
4 Sindicales “A"y “B" | positiva, negativa, de desechamiento o Proyecto de resolucién.
Jefaturas de de prevenciéon

Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Asociaciones “B”

Jefaturas de
Departamento de

Registroy
Actualizacion de Revisan la solicitud y la documentacién
Directivas adjuntada, asimismo, descargan de la
5 Sindicales “A"y “B" | Plataforma el acuse de recepcidn Acuse de solicitud.
Jefaturas de generado, para ser firmado de recibido,

Registroy
Actualizacién de
Asociaciones “B”

Departamento de | una vez hecho sera enviado al usuario.
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V.2, REGISTRO DE MODIFICACION DE DIRECTIVA.
a) Descripcion del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE MODIFICACION DE DIRECTIVA
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar el registro de las modificaciones de directivas sindicales (nacionales, estatales, seccionalesy de otros
6rganos) que las asociaciones realicen, mediante el ejercicio del voto personal, libre, directo y secreto de los
afiliados, ademas de que se tome en cuenta la paridad de género en su integraciéon, conforme lo establecido
en el articulo 371 fracciones IX y IX Bis de |la Ley Federal del Trabajo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE CUANDO AREA (S) RESPONSABLE (S)
En linea (Plataforma de Registro Laboral) A partir de que se Coordinaciéon General de
https.//registro.centrolaboral.gob.mx/. formaliza la solicitud en Registro de Asociaciones
la Plataforma de Direccién de Actualizacién y
Registro Laboral. Registro Sindical

Subdirecciones de Verificacion
de Registros Sindicales “A” y
ugr
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizacién de
Directivas Sindicales “A"y “B”
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizacion de
Asociaciones “B"

REFERENCIAS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123, Apartado A, fraccidon XX.
Ley Federal del Trabajo, articulos 371 fracciones IX y IX Bis, 376 y 377 fraccién Il y Ultimo parrafo.
Ley Organica del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, articulo 9, fraccién Ill.
Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, articulo 23, fracciones Il y IV.
INSUMOS: RESULTADOS:
e Plataforma de Registro Laboral para el llenado de la
solicitud https://registro.centrolaboral.gob.mx/.
e Datos de la persona solicitante.
e Convocatoria.
e Padrén de miembros con derecho a voto.
e Publicacién de padrén en tiempo y forma.
e Boleta utilizada en la eleccién.
e Acta de eleccion de la directiva.

e Resolucidon de desechamiento.
e Resolucidon positiva.
e Resolucidn negativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Con procedimientos de la Coordinacién General Territorial (solo para efectos de orientacién de las Oficinas
Estatales en la carga de documentacion en la Plataforma de Registro Laboral).
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POLITICAS:

VI.

La Coordinacion General de Registro de Asociaciones conocera Uunicamente de las solicitudes
que ingresan a través de la Plataforma de Registro Laboral.

La Plataforma de Registro Laboral tiene asignadas las actividades de los servidores publicos, de
acuerdo con el nivel de puesto, como a continuacion se detalla:

Coordinador General: firma.

Director de area: autorizacién y firma.

Subdirector: validacion.

Jefe de Departamento: verificacion y analista juridico.

Cuando la carga de trabajo lo amerite, el Coordinador General podra determinar y solicitar a
los Directores de area que firmen las resoluciones.

La Plataforma de Registro Laboral requiere a la persona solicitante, registre el tramite con los
siguientes requisitos:

Documento que sustente la modificacion de la directiva (PDF).

Convocatoria (PDF).

Padréon de miembros (PDF).

Padréon de miembros (Excel).

Evidencia de la publicaciéon de padrén en tiempo y forma (PDF, JPG, JPEG, PNQG).

Boleta utilizada en la eleccion (PDF, JPG, JPEG, PNQG).

Acta de eleccién de la directiva (PDF).

Documentos adicionales (PDF).

ONO U NN

La documentacién debe ser ingresada por el Secretario General u homadlogo, o bien, por
apoderado legal.

Si promueve apoderado legal, se debe adjuntar poder notarial o carta poder firmada ante dos
testigos dirigida al Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral (agregando identificaciones
oficiales de las partes).

El apoderado legal, debe tener en cuenta:

A. Que los estatutos sindicales deben contemplar la posibilidad de que el Secretario General u
homadlogo otorguen facultades a un apoderado para realizar el tramite.

B. Que los documentos (actas) que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario
General u homodlogo conforme al articulo 376 de la Ley Federal del Trabajo.

C. Debe adjuntar identificacion oficial (INE, pasaporte o cédula profesional) del Secretario
General u homélogoy la suya.

FORMATOS O SISTEMA:

MEDICION:

Acuse de solicitud.

Resolucion de desechamiento.
Resolucion positiva.
Resolucion negativa.

Numero de solicitudes dividido entre el
numero de registro de modificaciones de
directiva otorgados; el resultado es
multiplicado por 100.

De lo anterior se obtiene el porcentaje de
registro de modificacion de directiva
otorgados (tomas de nota).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

INICIO

Solicita registro de Modificacién de Directiva en la
Plataforma

Realiza solicitud de registro de modificacion de directiva
mediante la Plataforma de Registro Laboral (en
adelante Plataforma).

Se le pide usuario y contrasefia (en caso de que el
solicitante no tenga cuenta debe crear una), para
mantener comunicaciéon del trdmite respectivo
mediante la Plataforma.

Persona
solicitante

Solicitud de tramite

Carga documentos

Revisa requisitos y carga documentacidn en la
Plataforma para realizar el tramite. Formaliza la solicitud
mediante su firma (electrénica o autégrafa).

En caso de ser mediante firma autdégrafa debera
imprimir la solicitud, firmarla, digitalizarla y cargarla en
la Plataforma.

La Plataforma asigna al Verificador que serd responsable
de atender la solicitud.

Revisa solicitud turnada

Revisa que la documentacidn mencionada en la
solicitud se encuentre cargada, legible y completa en la
Plataforma.

Jefe de
Departamento
(Verificacion)

Genera acuse de recepcion

Genera acuse de recepcion de la documentaciéon en la
Plataforma, y lo formaliza mediante su firma (electrénica
o autégrafa) para conocimiento del solicitante.

En caso de ser mediante firma autdgrafa deberd
imprimir el acuse, firmarlo, digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma.

Acuse de la
solicitud

Remite a anadlisis juridico

Remite la solicitud para realizar el analisis juridico.

Realiza analisis juridico (requisitos de procedibilidad)
Se revisa lo siguiente:

1. Que la solicitud de trdmite venga con nombre y
firma del promovente.

Jefe de
Departamento
(Analisis
Juridico)
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

11. De no venir firmado (electrénica o autdgrafa),
no contener el nombre del peticionario o
ambas se desecha la solicitud.

2. Se hace un estudio de los documentos para verificar
la competencia del Centro.
2.1. De nosercompetencia del Centro se desechay
se dejan a salvo sus derechos para que los
hagan valer ante la autoridad competente.

3. Severifica que la persona que realiza la solicitud esté
facultada para ello.
3.1. De no estar solicitada por persona facultada, se
desecha la solicitud.

4. Que la solicitud ingresada no corresponda a un
tramite distinto.
4]1. Si corresponde a un tramite diverso al
solicitado, se desecha para que el solicitante
reingrese su solicitud correctamente.

¢La solicitud cumple requisitos de procedibilidad?
Si continla en la actividad 8
No, continla en la actividad 7

Realiza proyecto de desechamiento

GCenera proyecto de desechamiento asentando los Proyecto de
motivos. desechamiento

Continua en la actividad 11

Realiza andlisis juridico (requisitos de fondo)

8 Se analiza y califica que la eleccidn de los directivos se
realice de conformidad a la normatividad laboral y
estatutaria vigente.

¢La solicitud cumple requisitos de fondo?
Si, continla en la actividad 9
No, continla en la actividad 10

Realiza proyecto de resolucién positiva

Proyecto de

9 Genera proyecto de resolucidn en sentido positivo. ., .
resolucién positivo

Continua en la actividad 11

Realiza proyecto de resolucién negativa

Genera proyecto de resoluciéon en sentido negativo Proyecto de

10 . g .
asentando los motivos. resolucion negativa

Continua en la actividad 1
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Remite resolucién
. . Proyecto de
n Una vez generado el proyecto de resolucién, se remite a L.
. . ; . Resolucion
validaciéon con el subdirector, con los comentarios u
observaciones que se considere pertinentes.
Verifica proyecto de resolucion
Verifica que el proyecto de Resolucidon observe lo
siguiente:
a) Que s.e pronuncie respecto de lo solicitado por’el Subdirector (a) Proyecto de
12 usuario. En los casos que de la documentacion . . L
. . - .. (Validacion) Resolucion
revisada se advierta un acto distinto al del tramite
solicitado, se dejaran a salvo los derechos del
solicitante.
b) Que sea claroy concreto.
c) Que se encuentre debidamente fundado vy
motivado.
¢Cumple?
Sicontinda en la actividad 14
No, continla en la actividad 13
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
13 al proyecto de resoluciéon para ser atendido por el Proyecto de
analista juridico. Resolucion
Regresa a la actividad 7, 9 o 10, segun corresponda al
sentido de la resolucién.
Envia a aprobacién
14 Proyecto de
Remite el proyecto de resolucion al director para su Resolucion
aprobacion.
Revisa proyecto de resolucion
15 EvallUa el proyecto de resolucién, para su aprobacién o, Dlregtor ga,') Proyectq ,de
. . . . (Autorizacion) Resolucion
en caso contrario emite observaciones, adecuaciones o
modificaciones pertinentes.
¢Cumple?
Sicontinda en la actividad 17
No, continla en la actividad 16
16 Solicita adecuaciones o modificaciones Proyecto de

Resolucion
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
al proyecto de resolucion para ser atendido por el
subdirector y continUe la linea de adecuaciones.

Regresa a la actividad 12

17

Envia a autorizacién y firma del Coordinador General

Remite la resoluciéon a la coordinacién mediante la
Plataforma para obtener autorizacién y firma.

Proyecto de
Resoluciéon

18

Verifica proyecto de resolucién

Revisa el proyecto de resolucién para otorgar la
autorizacién correspondiente, 0 en caso contrario emitir
las observaciones, adecuaciones o modificaciones
pertinentes.

Coordinador(a)
General

Proyecto de
Resolucion

¢Cumple?
Si continla en la actividad 20
No, continla en la actividad 19

19

Solicita adecuaciones o modificaciones
Realiza los comentarios o ajustes a la resolucién y solicita
las mismas a la direccién, de ser necesario pasard la

cadena de mando para realizar los ajustes.

Regresa a la actividad 15

Proyecto de
Resolucion

20

Autoriza mediante su firma la resolucién

Realiza la autorizaciéon de la resoluciéon mediante su
firma (electrénica o autdgrafa) en la Plataforma.

En caso de ser mediante firma autégrafa deberd
imprimir la resolucion, firmarla, digitalizarlay cargarla en
la Plataforma.

Resoluciéon

21

Comunica Resolucién

Comunica la resolucién al solicitante mediante la
Plataforma.

Resoluciéon

¢Qué tipo de resolucién es?

Si es Desechamiento o Resolucién Negativa, continda
en la actividad 23

Si la resolucién es Positiva, continUa en la actividad 22

22

Genera Registro

Se realiza registro de la Directiva de la asociaciéon
sindical.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Archiva tramite electrénico
23
Se realiza el archivo del tramite electrénico.
Procedimientos DTIC
Continua en el subproceso de la Direccion de
o4 Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:

a) Archivo de tramites de Registro.
b) Publicacién de registro de modificacion de
directiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




b) Diagrama de flujo.

Registro de Modificacion de Directiva

Persona solicitante

3 Revisa 4. Geners acuse
salistud tumada e recepeion

snilisis juridien

(Analista Juridico)

iLa soliitud cumple
requisitos de

6 Realizs
ansliss juridica

la solicud cumple
requisitos de fonda?

11, Remite
resohucidn

Subdirector (a)

REGISTRO DE MODIFICACION DE DIRECTIVA

Director (a)

Coordinador (a)General

iCumpie? resoiueion es?

21, Comumica
Resolucidn

Negativa/Desechamiento,

Diracclén d Tecnaloghts de I
infarmacisn y Comunicaciones.

24, Procedimientos
onc
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c) Identificacién de formatos.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION DE DESECHAMIENTO
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-RMD/DES-F05-2021
OBIJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que no ha procedido su tramite por alguna de las

siguientes causas:
No estar firmada la solicitud, no contener el nombre del peticionario o ambas situaciones.

Por no ser competencia del CFCRL.
Por no estar firmado por persona facultada para representar legalmente a la organizacién.

[ ]
¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El trdmite de Registro de Modificacién de Directiva Resolucion de desechamiento.
ingresado en la Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado no cumple lo

siguiente:
o Falta de firma y/o nombre del peticionario en la solicitud.

o Falta de competencia.
o Falta de personalidad.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION PROCEDENTE
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-RMD/POS-F06-2021
OBIJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite cumple los requisitos conforme lo
establecido en el articulo 371 fracciones IX y IX Bis de la Ley Federal del Trabajo, por lo que procede el

registro de modificacion de directiva.
¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El trdmite de Registro de Modificacidén de Directiva Resolucién positiva.
ingresado en la Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINALY COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
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e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro Laboral se presenta y cumple lo siguiente:

Documento que sustente la modificacion de la directiva.

Convocatoria.

Padrén de miembros con derecho a voto.

Evidencia de la publicacidon de padrén en tiempo y forma.

Boleta utilizada en la eleccion.

Acta de eleccidon de la directiva.

O O O O O

NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION NEGATIVA

CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-RMD/NEG-F07-2021

OBJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite no cumple los requisitos que se
establecen en el articulo 371 fracciones IX y IX Bis de la Ley Federal del Trabajo.

¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El tramite de Registro de Modificacién de Directiva Resoluciéon negativa.
ingresado en la Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro Laboral no se presenta ni cumple con lo siguiente:

o El procedimiento para la eleccién de la directiva sindical y secciones sindicales, se llevara a cabo
mediante el ejercicio del voto personal, libre, directo y secreto.

o Laconvocatoria de eleccidn se emitird con firma autdgrafa de las personas facultadas para ello,
debiendo precisar fecha, hora, lugar del proceso y demds requisitos estatutariamente exigidos.
Ademas de que debera publicarse en el local sindical y en los lugares de mayor afluencia de los
miembros en el centro de trabajo, con una anticipacién minima de diez dias.

o Ellugar que se determine para la celebracién del proceso electoral, asi como la documentacion
y materiales que se elaboren para la realizacion, deberan garantizar que la votaciéon se desarrolle
de forma segura, directa, personal, libre y secreta.

o Se integrara un padrén completo y actualizado de los miembros del sindicato con derecho a
votar, que deberd publicarse y darse a conocer entre éstos con al menos tres dias de antelacién
a la eleccion.

o Establecer un procedimiento que asegure la identificacion de los afiliados que tengan derecho
a votar.

o Ladocumentacién, material y boletas para la eleccion de integraciéon de los érganos internos de
los sindicatos a que se refiere este inciso, contendrd cuando menos los siguientes datos y
requisitos:

1. Municipio y entidad federativa en que se realice la votacién;
2. Cargo para el que se postula al candidato o candidatos;
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3. Emblema y color de cada una de las planillas que participan con candidatos en la eleccidon

de que se trate;

4. El nombre completo del candidato o candidatos a elegir, y
5. Las boletas deberan validarse en el reverso con las firmas de por lo menos dos integrantes de
la Comisién Electoral que para tales efectos acuerde el sindicato.

o El procedimiento de elecciéon que realicen los miembros de un sindicato respecto al Secretario
General o su equivalente a nivel nacional, estatal, seccional, local o municipal, se realizara de
manera independiente de la eleccidon de delegados a los congresos o convenciones sindicales.

o En laintegraciéon de las directivas sindicales se establecera la representacion proporcional en

razén de género.

d) Mecanismos de Control.

REGISTRO DE MODIFICACION DE DIRECTIVA

NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL
Coordinacion . .. . .
. Firmar la resolucién positiva, negativa o .
1 General de Registro . Resolucion.
- I de desechamiento.
de Asociaciones
Direccién de Autoriza el proyecto de resolucidn
2 Actualizaciény positiva, negativa o de desechamiento, y Proyecto de resolucién.
Registro Sindical en su caso, realiza adecuaciones.
Subdirecciones de g .
o Validan el proyecto de resoluciéon
Verificacion de .. . . L.
3 . o positiva, negativa o de desechamiento, y Proyecto de resolucién.
Registros Sindicales . .
s en su caso, realizan adecuaciones.
A"y “B
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
pirectivas Elaboran el proyecto de resolucion
4 Sindicales “A” y “B” N p ; . Proyecto de resolucion.
positiva, negativa o de desechamiento.
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Asociaciones “B”
Jefaturas de
Departamento de
Registroy Revisan la solicitud y la documentaciéon
Actualizacion de adjuntada, asimismo, descargan de la
5 Directivas Plataforma el acuse de recepcidon Acuse de solicitud.
Sindicales “A"y “B" | generado, para ser firmado de recibido,
Jefaturas de una vez hecho sera enviado al usuario.
Departamento de
Registroy
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REGISTRO DE MODIFICACION DE DIRECTIVA
NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL

Actualizacién de
Asociaciones “B”
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V.3. MODIFICACION DE ESTATUTOS.

a) Descripcion del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MODIFICACION DE ESTATUTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Los estatutos de un sindicato tienen la funcidon de ordenar su vida interna. Los sindicatos deben comunicar
al Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral en un plazo de diez dias, a través de este tramite, las
modificaciones de sus estatutos, acompafnando copia autorizada de la documentacién correspondiente
(acta de asamblea, acta de congreso, etc).

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE CUANDO AREA (S) RESPONSABLE (S)
En linea (Plataforma de Registro Laboral) A partir de que se Coordinaciéon General de
https://registro.centrolaboral.gob.mx/. formaliza la solicitud en Registro de Asociaciones
la Plataforma de Direccién de Actualizacién y
Registro Laboral. Registro Sindical

Subdirecciones de Verificacion
de Registros Sindicales “A" y
gy
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizacién de
Directivas Sindicales “A"y “B”
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizacién de
Asociaciones “B”

REFERENCIAS:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123, Apartado A, fraccidon XX.
e Ley Federal del Trabajo, articulos 371y 377 fraccion Il.
e Ley Organica del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral, articulo 9, fraccion Il
e Estatuto Orgéanico del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, articulo 23, fracciones Iy V.

INSUMOS: RESULTADOS:
e Plataforma de Registro Laboral para el llenado de la
solicitud https://registro.centrolaboral.gob.mx/. e Resolucidon de desechamiento.
e Datos de la persona solicitante. e Resolucidon positiva.
e Acta de Asamblea. e Resolucidn negativa.
e Estatutos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Con procedimientos de la Coordinacién General Territorial (solo para efectos de orientacién de las Oficinas
Estatales en la carga de documentacion en la Plataforma de Registro Laboral).

POLITICAS:
I La Coordinacion General de Registro de Asociaciones conocera Unicamente de las solicitudes
gue ingresan a través de la Plataforma de Registro Laboral.
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VI.

La Plataforma de Registro Laboral tiene asignadas las actividades de los servidores publicos, de
acuerdo con el nivel de puesto, como a continuacidén se detalla:

e Coordinador General: firma.

e Director de area: autorizacién y firma.

e Subdirector: validacion.

o Jefe de Departamento: verificacion y analista juridico.

Cuando la carga de trabajo lo amerite, el Coordinador General podra determinar y solicitar a
los Directores de area que firmen las resoluciones.

La Plataforma de Registro Laboral requiere a la persona solicitante, registre el trdmite con los

siguientes requisitos:

1. Estatutos (pdf).

2. Acta de asamblea.

3. En caso de que el tramite lo realice apoderado legal, deberd acompafiar poder notarial o
carta poder, e identificaciones del Secretario General u homdlogo y del apoderado

La documentacién debe ser ingresada por el Secretario General u homadlogo, o bien, por
apoderado legal.

Si promueve apoderado legal, se debe adjuntar poder notarial o carta poder firmada ante dos
testigos dirigida al Centro Federal de Conciliacidon y Registro Laboral (agregando identificaciones
oficiales de las partes).

El apoderado legal, debe tener en cuenta:

A. Que los estatutos sindicales deben contemplar la posibilidad de que el Secretario General u
homodlogo otorguen facultades a un apoderado para realizar el tramite.

B. Que los documentos (actas) que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario
General u homodlogo conforme al articulo 376 de la Ley Federal del Trabajo.

C. Debe adjuntar identificacién oficial (INE, pasaporte o cédula profesional) del Secretario
General u homodlogo y la suya.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Acuse de solicitud.

Resolucion de desechamiento.
Resolucion positiva.
Resolucion negativa.

Numero de solicitudes dividido entre el
ndmero de registro de modificaciones de
estatutos otorgadas; el resultado es
multiplicado por 100.

De lo anterior se obtiene el porcentaje de
registro de modificacién de estatutos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DOCUMENTO

INICIO

Plataforma

Solicita registro de Modificacion de Estatutos en la

Persona

.. Solicitud de tramite
solicitante
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Realiza solicitud de registro de Modificaciéon de
Estatutos mediante la Plataforma de Registro Laboral
(en adelante Plataforma).

Se le pide usuario y contrasefia (en caso de que el
solicitante no tenga cuenta debe crear una), para
mantener comunicaciéon del tramite respectivo
mediante la Plataforma.

Carga documentos

Revisa requisitos y carga documentacidn en la
Plataforma para realizar el trdmite. Formaliza la solicitud
mediante su firma (electrénica o autégrafa).

En caso de ser mediante firma autdgrafa debera
imprimir la solicitud, firmarla, digitalizarla y cargarla en
la Plataforma.

La Plataforma asigna al Verificador que serd responsable
de atender la solicitud.

Revisa solicitud turnada
Jefe de

3 Revisa que la documentacion mencionada en la Departamento
solicitud se encuentre cargada, legible y completa en la (Verificacion)
Plataforma.

Genera Acuse de recepcion

Genera acuse de recepcion de la documentaciéon en la
Plataforma, y lo formaliza mediante su firma (electrénica Acuse de la
o autdgrafa) para conocimiento del solicitante. solicitud
En caso de ser mediante firma autdgrafa debera
imprimir el acuse, firmarlo, digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma.

Remite a analisis juridico

Remite la solicitud para realizar el analisis juridico.

Realiza analisis juridico (requisitos de procedibilidad)
Se revisa lo siguiente:

1.  Que la solicitud de tramite venga con nombre y Jefe de
firma del promovente. Departamento

11. De no venir firmado (electrénica o autégrafa), (Analisis

no contener el nombre del peticionario o Juridico)
ambas se desecha la solicitud.

2. Se hace un estudio de los documentos para verificar
la competencia del Centro.
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

2.1. De nosercompetencia del Centro se desechay
se dejan a salvo sus derechos para que los
hagan valer ante la autoridad competente.

3. Severifica que la persona que realiza la solicitud esté
facultada para ello.
3.1. De no estar solicitada por persona facultada, se
desecha la solicitud.

4. Que la solicitud ingresada no corresponda a un
tramite distinto.
4]. Si corresponde a un trdmite diverso al
solicitado, se desecha para que el solicitante
reingrese su solicitud correctamente.

¢La solicitud cumple requisitos de procedibilidad?
Si, continUa en la actividad 8
No, continla en la actividad 7

Realiza proyecto de desechamiento

Genera proyecto de desechamiento asentando los
motivos.

Continua en la actividad 11

Proyecto de
desechamiento

Realiza analisis juridico (requisitos de fondo)

Se analiza y califica que los Estatutos cumplan los
requisitos del articulo 371 de la Ley Federal del Trabajoy
demads disposiciones aplicables.

¢La solicitud cumple requisitos de fondo?
Si, continla en la actividad 9
No, continda en la actividad 10

Realiza proyecto de resolucién positiva
Genera proyecto de resolucién en sentido positivo.

Continua en la actividad 11

Proyecto de
resolucion positivo

10

Realiza proyecto de resolucién negativa

Genera proyecto de resoluciéon en sentido negativo
asentando los motivos.

Proyecto de
resolucion negativa

n

Remite resolucién

Una vez generado el proyecto de resolucidn, se remite a
validaciéon con el subdirector, con los comentarios u
observaciones que se considere pertinentes.

Proyecto de
Resolucion

12

Verifica proyecto de resoluciéon

Subdirector (a)
(Validacion)

Proyecto de
Resolucion




CENTRO FEDERAL
DE CONCILIACION
Y REGISTRO LABORAL

Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Coordinacion General de Registro de Asociaciones

Coordinacion General de Registro de Asociaciones

Hoja 48 de 98

Direccion de Informacion Sindical 03/Jun/2021 Codigo CGRA-DIS-01 Version: 01
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Verifica que el proyecto de Resolucidn observe lo
siguiente:
a) Que se pronuncie respecto de lo solicitado por el
usuario. En los casos que de la documentacion
revisada se advierta un acto distinto al del tramite
solicitado, se dejaran a salvo los derechos del
solicitante.
b) Que sea claroy concreto.
c) Que se encuentre debidamente fundado vy
motivado.
¢Cumple?
Si, continda en la actividad 14
No, continda en la actividad 13
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
13 al proyecto de resoluciéon para ser atendido por el Proyecto de
analista juridico. Resolucion
Regresa a la actividad 7, 9 o 10, segun corresponda al
sentido de la resolucion.
Envia a aprobacioén
14 Proyecto de
Remite el proyecto de resolucidén al director para su Resolucion
aprobacion.
Revisa proyecto de resolucién
15 Evalla el proyecto de resolucion, para su aprobacion o, D|re§tor FE,]) Proyectg ,de
. . . . (Autorizacion) Resolucion
en caso contrario emite observaciones, adecuaciones o
modificaciones pertinentes.
¢Cumple?
Si, continda en la actividad 17
No, continla en la actividad 16
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
. . Proyecto de
16 al proyecto de resolucion para ser atendido por el L
. o . . Resolucion
subdirector y continue la linea de adecuaciones.
Regresa a la actividad 12
17 Envia a autorizacion y firma del Coordinador General Proyecto de

Resoluciéon
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Remite la resolucién a la coordinacién mediante la
Plataforma para obtener autorizacién y firma.
Verifica proyecto de resolucién
18 Revisa el proyecto de resolucién para otorgar la Coordinador(a) Proyecto de
autorizaciéon correspondiente, 0 en caso contrario emitir General Resolucion
las observaciones, adecuaciones o modificaciones
pertinentes.
¢Cumple?
Si, continUa en la actividad 20
No, continla en la actividad 19
Solicita adecuaciones o modificaciones
Realiza los comentarios o ajustes a la resolucidén y solicita
19 las mismas a la direccién, de ser necesario pasara la Proyectq ,de
. . Resoluciéon
cadena de mando para realizar los ajustes.
Regresa a la actividad 15
Autoriza mediante su firma la resolucién
Realiza la autorizacién de la resolucién mediante su
20 firma (electrénica o autégrafa) en la Plataforma. Resolucion
En caso de ser mediante firma autdégrafa deberd
imprimir la resolucién, firmarla, digitalizarlay cargarla en
la Plataforma.
Comunica Resolucion
21 . ., E . . Resolucion
Comunica la resolucion al solicitante mediante la
Plataforma.
¢Qué tipo de resolucion es?
Si es Desechamiento o Resolucién Negativa, continua
en la actividad 23
Si la resolucion es Positiva, continUa en la actividad 22
Genera Registro
22
Se realiza registro de Estatutos.
Archiva tramite electrénico
23
Se realiza el archivo del tramite electrdnico.
Procedimientos DTIC
24 Continua en el subproceso de la Direccion de

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:
a) Archivo de trdmites de Registro.




CENTRO FEDERAL
DE CONCILIACION
Y REGISTRO LABORAL

Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Coordinacion General de Registro de Asociaciones

Coordinacion General de Registro de Asociaciones

Hoja 50 de 98

Direccién de Informacion Sindical

03/Jun/2021

Codigo CGRA-DIS-01

Version: 01

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

b)

Publicacion de registro de modificaciéon de

estatutos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c) Identificacién de formatos.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION DE DESECHAMIENTO
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-ME/DES-F08-2021
OBJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que no ha procedido su tramite por alguna de las

siguientes causas:
¢ No estar firmada la solicitud, no contener el nombre del peticionario o ambas situaciones.

Por no ser competencia del CFCRL.
Por no estar firmado por persona facultada para representar legalmente a la organizacién.

[ ]
¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El tramite de Modificacion de Estatutos ingresado Resolucion de desechamiento.
en la Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tradmite ingresado no cumple lo

[ ]
siguiente:
o Falta de firma y/o nombre del peticionario en la solicitud.
o Falta de competencia.

o Falta de personalidad.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION PROCEDENTE
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-ME/POS-F09-2021
OBJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite cumple los requisitos que se establecen
en los articulos 371y 377 fraccién Il de la Ley Federal del Trabajo, por lo que procede el registro de

modificacion de estatutos.
¢ QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El tramite de Modificacién de Estatutos ingresado Resolucion positiva.
en la Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINALY COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
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e Elformato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado no cumple lo
siguiente:
o Los Estatutos se ajustan a lo establecido en el articulo 371 de la Ley Federal del Trabajo.
o Acta de asamblea en la que se autoriza la modificacién estatutaria.
o En caso de que el tramite lo realice apoderado legal, debera acompanar poder notarial o
carta poder, e identificaciones del Secretario General u homdlogo y del apoderado.

o Que los documentos que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario General u
homodlogo conforme al articulo 376 de la Ley Federal del Trabajo.

NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION NEGATIVA

CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-ME/NEG-F10-2021

OBJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite no cumple los requisitos que se
establecen en los articulos 371y 377 fraccion Il de la Ley Federal del Trabajo.

¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El trdmite de Modificacion de Estatutos ingresado Resolucion negativa.
en la Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro Laboral no se presentan ni cumple con lo siguiente:
o Los Estatutos se ajustan a lo establecido en el articulo 371 de la Ley Federal del Trabajo.
o Acta de asamblea en la que se autoriza la modificacién estatutaria.
o En caso de que el trdmite lo realice apoderado legal, deberd acompanar poder notarial o carta
poder, e identificaciones del Secretario General u homdlogo y del apoderado.

o Que los documentos que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario General u
homodlogo conforme al articulo 376 de la Ley Federal del Trabajo.

d) Mecanismos de Control.

MODIFICACION DE ESTATUTOS

NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL
Coordinacion . . - .
. Firmar la resoluciéon positiva, negativa, .
1 General de Registro ) . Resolucion.
Ny de desechamiento o de prevencion
de Asociaciones

Direccién de Autoriza el proyecto de resolucion

2 Actualizaciény positiva, negativa, de desechamiento o Proyecto de resolucién.

Registro Sindical de prevencién, y en su caso, realiza
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MODIFICACION DE ESTATUTOS
NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL
adecuaciones.
Subdirecciones de | Validan el proyecto de resolucion
Verificacion de positiva, negativa, de desechamiento o .
3 : . 9 ) Proyecto de resolucién.
Registros Sindicales | de prevenciéon, y en su caso, realizan
“A"y“B" adecuaciones.
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Directivas Elaboran el proyecto de resolucidn
4 Sindicales “A"y “B" | positiva, negativa, de desechamiento o Proyecto de resolucién.
Jefaturas de de prevencion
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Asociaciones “B”
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de Revisan la solicitud y la documentacién
Directivas adjuntada, asimismo, descargan de la
5 Sindicales “A"y “B” | Plataforma el acuse de recepciéon Acuse de solicitud.

Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Asociaciones “B”

generado, para ser firmado de recibido,
una vez hecho serd enviado al usuario.
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V.4. Modificacion de padrén de miembros.

a) Descripcion del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
I
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
La modificacion de padrdn permite el cumplimiento de la obligacion que tienen los sindicatos de informar
al Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral cada tres meses, cuando menos, las altas y bajas de sus

miembros, de acuerdo con |lo establecido en el articulo 377, fraccion Ill de la Ley Federal del Trabajo.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE CUANDO AREA (S) RESPONSABLE (S)
En linea (Plataforma de Registro Laboral) A partir de que se Coordinaciéon General de
https.//registro.centrolaboral.gob.mx/. formaliza la solicitud en Registro de Asociaciones
la Plataforma de Direcciéon de Actualizacion y
Registro Laboral. Registro Sindical

Subdirecciones de Verificacion
de Registros Sindicales “A" y
gy
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizaciéon de
Directivas Sindicales “A" y “B”
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizacion de
Asociaciones “B”

REFERENCIAS:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123, Apartado A, fraccion XX.
e Ley Federal del Trabajo, articulos 365 fraccion Iy 377 fraccion Il
e Ley Organica del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral, articulo 9, fraccion lll.
e Estatuto Orgdnico del Centro Federal de Conciliacidon y Registro Laboral, articulo 23, fracciones Il y 1.

INSUMOS: RESULTADOS:
e Plataforma de Registro Laboral para el llenado de la
solicitud https://reqgistro.centrolaboral.gob.mx/. e Resolucién de desechamiento.
e Datos de la persona solicitante. e Resolucién positiva.
e Listado de miembros en PDF. e Resolucidn negativa.
e Listado de miembros en Excel.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Con procedimientos de la Coordinaciéon General Territorial (solo para efectos de orientacion de las Oficinas
Estatales en la carga de documentacién en la Plataforma de Registro Laboral).

POLITICAS:
I. La Coordinacion General de Registro de Asociaciones conocera Unicamente de las solicitudes
que ingresan a través de la Plataforma de Registro Laboral.
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VI.

La Plataforma de Registro Laboral tiene asignadas las actividades de los servidores publicos, de
acuerdo con el nivel de puesto, como a continuacion se detalla:

e Coordinador General: firma.
e Director de area: autorizacion.
e Subdirector: validacion.

e Jefe de Departamento: verificacion y analista juridico.

Cuando la carga de trabajo lo amerite, el Coordinador General podra determinar y solicitar a
los Directores de area que firmen las resoluciones.

La Plataforma de Registro Laboral requiere a la persona solicitante, registre el trdmite con los

siguientes requisitos:
1. Listado de miembros (Pdf).
2. Listado de miembros (Excel).

3. En este tramite las listas deberdn precisar los nombres de los miembros que causaron baja,
los que causaron alta y el padrén final actualizado.

La documentacién debe ser ingresada por el Secretario General u homadlogo, o bien, por

apoderado legal.

Si promueve apoderado legal, se debe adjuntar poder notarial o carta poder firmada ante dos
testigos dirigida al Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral (agregando identificaciones

oficiales de las partes).

El apoderado legal, debe tener en cuenta:

A. Que los estatutos sindicales deben contemplar la posibilidad de que el Secretario General u
homodlogo otorguen facultades a un apoderado para realizar el tramite.

B. Que los documentos (actas) que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario
General u homdlogo conforme al articulo 376 de la Ley Federal del Trabajo.

C. Debe adjuntar identificacion oficial (INE, pasaporte o cédula profesional) del Secretario

General u homodlogo y la suya.

FORMATOS O SISTEMA:

MEDICION:

Acuse de solicitud.

Resolucidon de desechamiento.
Resolucidn positiva.
Resolucién negativa.

Numero de solicitudes dividido entre el
ndmero de registro de modificaciones de
padrén  otorgadas; el resultado es
multiplicado por 100.

De lo anterior se obtiene el porcentaje de
registros de modificaciéon de padréon de
miembros otorgados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DOCUMENTO

INICIO

Miembros en la Plataforma

Solicita registro de Modificacion de Padrén de

Persona

.. Solicitud de tramite
solicitante
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Realiza solicitud de registro de modificacién de Padrdn
de Miembros mediante la Plataforma de Registro
Laboral (en adelante Plataforma).
Se le pide usuario y contrasefia (en caso de que el
solicitante no tenga cuenta debe crear una), para
mantener comunicaciéon del tramite respectivo
mediante la Plataforma.
Carga documentos
Revisa requisitos y carga documentacion en la
Plataforma para realizar el tramite. Formaliza la solicitud
5 mediante su firma (electrénica o autégrafa).
En caso de ser mediante firma autdgrafa debera
imprimir la solicitud, firmarla, digitalizarla y cargarla en
la Plataforma.
La Plataforma asigna al Verificador que serd responsable
de atender la solicitud.
Revisa solicitud turnada
Jefe de
3 Revisa que la documentacidn mencionada en la Departamento
solicitud se encuentre cargada, legible y completa en la (Verificacion)
Plataforma.
Genera Acuse de recepcion
Genera acuse de recepcion de la documentacidén en la
4 Plataforma, y lo formaliza mediante su firma (electrénica Acuse de la
o autdgrafa) para conocimiento del solicitante. solicitud
En caso de ser mediante firma autégrafa deberd
imprimir el acuse, firmarlo, digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma.
Remite a analisis juridico
5
Remite la solicitud para realizar el analisis juridico.
Realiza analisis juridico (requisitos de procedibilidad)
Se revisa lo siguiente:
1.  Que la solicitud de trdmite venga con nombre y Jefe de
6 firma del promovente. Departamento
11. De no venir firmado (electrénica o autégrafa), (Analisis
no contener el nombre del peticionario o Juridico)
ambas se desecha la solicitud.
2. Se hace un estudio de los documentos para verificar
la competencia del Centro.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

2.1. De nosercompetencia del Centro se desechay
se dejan a salvo sus derechos para que los
hagan valer ante la autoridad competente.

3. Severifica que la persona que realiza la solicitud esté
facultada para ello.
3.1. De no estar solicitada por persona facultada, se
desecha la solicitud.

4. Que la solicitud ingresada no corresponda a un
tramite distinto.
4]. Si corresponde a un trdmite diverso al
solicitado, se desecha para que el solicitante
reingrese su solicitud correctamente.

¢La solicitud cumple requisitos de procedibilidad?
Si, continUa en la actividad 8
No, continla en la actividad 7

Realiza proyecto de desechamiento

7 GCenera proyecto de desechamiento asentando los Proyecto de
motivos. desechamiento
Continua en la actividad 11
Realiza analisis juridico (requisitos de fondo)

8 Se analiza y califica que el padrén de miembros cumpla
con los requisitos del articulo 365 fraccion Il de la LFT y
demads que resulten aplicables.
¢La solicitud cumple requisitos de fondo?

Si, continla en la actividad 9
No, continda en la actividad 10
Realiza proyecto de resolucién positiva
. . - Proyecto de
9 Genera proyecto de resolucién en sentido positivo. y .
resolucion positivo
Continua en la actividad 11
Realiza proyecto de resolucién negativa

10 Genera proyecto de resolucidn en sentido negativo Proyecto de
asentando los motivos. resolucion negativa
Continua en la actividad 11
Remite resolucién

. . Proyecto de

n Una vez generado el proyecto de resolucién, se remite a Y

. . : . Resoluciéon
validacién con el subdirector, con los comentarios u

observaciones que se considere pertinentes.




CENTRO FEDERAL
DE CONCILIACION
Y REGISTRO LABORAL

Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Coordinacion General de Registro de Asociaciones

Coordinacion General de Registro de Asociaciones Hoja 59 de 98
Direccion de Informacion Sindical 03/Jun/2021 Codigo CGRA-DIS-01 Version: 01
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Verifica proyecto de resolucién
Verifica que el proyecto de resolucidon observe lo
siguiente:
a) Que s.e pronuncie respecto de lo solicitado por/el Subdirector (a) Proyecto de
12 usuario. En los casos que de la documentacion . . L.
. . L .. (Validacion) Resolucion
revisada se advierta un acto distinto al del tramite
solicitado, se dejaran a salvo los derechos del
solicitante.
b) Que sea claroy concreto.
c) Que se encuentre debidamente fundado vy
motivado.
¢Cumple?
Si, continla en la actividad 14
No, continUa en la actividad 13
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
13 al proyecto de resoluciéon para ser atendido por el Proyecto de
analista juridico. Resolucion
Regresa a la actividad 7, 9 o 10, segun corresponda al
sentido de la resolucion.
Envia a aprobacién
14 Proyecto de
Remite el proyecto de resolucidn al director para su Resolucion
aprobacion.
Revisa proyecto de resolucién
15 Evalla el proyecto de resolucion, para su aprobacion o, D|re§tor FE,]) Proyectg ,de
. . . . (Autorizacion) Resolucion
en caso contrario emite observaciones, adecuaciones o
modificaciones pertinentes.
¢Cumple?
Si, continuda en la actividad 17
No, continda en la actividad 16
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
., . Proyecto de
16 al proyecto de resolucion para ser atendido por el

subdirector y continue la linea de adecuaciones.

Regresa a la actividad 12

Resolucion
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Envia a autorizacion y firma del Coordinador General
17 Proyecto de
Remite la resolucién a la coordinacién mediante la Resolucion
Plataforma para obtener autorizacién y firma.
Verifica proyecto de resolucién
18 Revisa el proyecto de resolucién para otorgar la Coordinador(a) Proyecto de
autorizaciéon correspondiente, 0 en caso contrario emitir General Resolucion
las observaciones, adecuaciones o modificaciones
pertinentes.
¢Cumple?
Si, continUa en la actividad 20
No, continla en la actividad 19
Solicita adecuaciones o modificaciones
Realiza los comentarios o ajustes a la resolucidén y solicita
19 las mismas a la direccién, de ser necesario pasara la Proyectq ,de
. . Resoluciéon
cadena de mando para realizar los ajustes.
Regresa a la actividad 15
Autoriza mediante su firma la resolucién
Realiza la autorizacién de la resolucién mediante su
20 firma (electrénica o autégrafa) en la Plataforma. Resolucion
En caso de ser mediante firma autdégrafa deberd
imprimir la resolucién, firmarla, digitalizarlay cargarla en
la Plataforma.
Comunica Resolucién
21 Y ., g : Resolucion
Comunica la resolucion al solicitante mediante la
Plataforma.
¢Qué tipo de resolucion es?
Si es Desechamiento o Resolucién Negativa, continua
en la actividad 23
Si la resolucion es Positiva, continUa en la actividad 22
Genera Registro
22 Se realiza registro del Padréon de Miembros de la
asociacion sindical.
Archiva tramite electrénico
23

Se realiza el archivo del tramite electrénico.

24

Procedimientos DTIC
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PASO ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:
a) Archivo de tradmites de Registro.

padrén de miembros.

Continua en el subproceso de la Direccidon de

b) Publicacion de registro de modificacidn de

FIN DEL PROCEDIMIENTO




b) Diagrama de flujo.
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c) Identificacién de formatos.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION DE DESECHAMIENTO
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-MPM/DES-F11-2021
OBJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que no ha procedido su tramite por alguna de las

siguientes causas:
¢ No estar firmada la solicitud, no contener el nombre del peticionario o ambas situaciones.

Por no ser competencia del CFCRL.
Por no estar firmado por persona facultada para representar legalmente a la organizacién.

[ ]
¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El trdmite de Modificacién de Padréon de Miembros Resolucién de desechamiento.
ingresado en la Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tradmite ingresado no cumple lo

[ ]
siguiente:
o Falta de firma y/o nombre del peticionario en la solicitud.
o Falta de competencia.

o Falta de personalidad.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION PROCEDENTE
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-MPM/POS-F12-2021
OBJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite cumple los requisitos que se establecen
en los articulos 365 fraccion Il y 377 fraccion Ill de la Ley Federal del Trabajo, por lo que procede el

registro de modificaciéon de padrén de miembros.
¢ QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El tramite de Modificacion de Padrén de Miembros Resolucion positiva.
ingresado en la Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINALY COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
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e Elformato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado no cumple lo
siguiente:

o Listado de miembros (Pdf).

o Listado de miembros (Excel).

o Que se precisen los nombres de los miembros que causaron baja, los que causaron altay el
padroén final actualizado.

o En caso de que el tramite lo realice apoderado legal, debera acompanar poder notarial o
carta poder, e identificaciones del Secretario General u homdlogo y del apoderado.

o Que los documentos que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario General u
homodlogo conforme al articulo 376 de la Ley Federal del Trabajo.

NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION NEGATIVA

CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-MPM/NEG-F13-2021

OBJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite no cumple los requisitos que se
establecen en los articulos 365 fraccion Il y 377 fraccién Ill de la Ley Federal del Trabajo.

¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El tramite de Modificacion de Padrén de Miembros Resoluciéon negativa.
ingresado en la Plataforma de Registro Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro Laboral no se presentan ni cumple con lo siguiente:
o Listado de miembros (Pdf).
o Listado de miembros (Excel).
o  Que se precisen los nombres de los miembros que causaron baja, los que causaron alta y
el padrdn final actualizado.

d) Mecanismos de Control.

MODIFICACION DE PADRON DE MIEMBROS

NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL
Coordinacion . " . kN .
. Firmar la resoluciéon positiva, negativa o L.
1 General de Registro . Resolucion.
-8 de desechamiento.
de Asociaciones

Direccién de Autoriza el proyecto de resolucion

2 Actualizaciéon y positiva, negativa, de desechamiento o Proyecto de resolucion.

Registro Sindical de prevencién, y en su caso, realiza
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MODIFICACION DE PADRON DE MIEMBROS
NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL
adecuaciones.
Subdirecciones de | Validan el proyecto de resolucion
Verificacion de positiva, negativa, de desechamiento o .
3 : . 9 ) Proyecto de resolucién.
Registros Sindicales | de prevenciéon, y en su caso, realizan
“A"y“B" adecuaciones.
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Directivas Elaboran el proyecto de resolucidn
4 Sindicales “A"y “B" | positiva, negativa, de desechamiento o Proyecto de resolucién.
Jefaturas de de prevencion
Departamento de
Registroy
Actualizaciéon de
Asociaciones “B”
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de Revisan la solicitud y la documentacién
Directivas adjuntada, asimismo, descargan de la
5 Sindicales “A"y “B” | Plataforma el acuse de recepciéon Acuse de solicitud.

Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Asociaciones “B”

generado, para ser firmado de recibido,
una vez hecho serd enviado al usuario.
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V.5. Modificacion de datos generales de asociacion.

a) Descripcion del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION DE DATOS GENERALES DE ASOCIACION
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

En este rubro solo se podrad ingresar documentacion que no corresponde a los demas tramites enlistados en
la Plataforma de Registro Laboral (ejemplo: domicilio para oir y recibir notificaciones, nombrar autorizados
para tales efectos, nombrar apoderados).

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE CUANDO AREA (S) RESPONSABLE (S)
En linea (Plataforma de Registro Laboral) A partir de que se Coordinaciéon General de
https.//registro.centrolaboral.gob.mx/. formaliza la solicitud en Registro de Asociaciones
la Plataforma de Direcciéon de Actualizacion y
Registro Laboral. Registro Sindical

Subdirecciones de Verificacion
de Registros Sindicales “A" y
gy
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizacién de
Directivas Sindicales “A" y “B”
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizacion de
Asociaciones “B”

REFERENCIAS:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123, Apartado A, fraccion XX.
e Ley Federal del Trabajo, articulos 364 Bis.
e Ley Organica del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral, articulo 9, fraccion lll.
e Estatuto Orgdanico del Centro Federal de Conciliacidon y Registro Laboral, articulo 23, fraccion Il
INSUMOS: RESULTADOS:
e Plataforma de Registro Laboral para el llenado de la
solicitud https://registro.centrolaboral.gob.mx/.
e Datos de la persona solicitante.
e Actas de Asamblea.

e Resolucién de desechamiento.
e Resolucién positiva.
e Resoluciéon negativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Con procedimientos de la Coordinaciéon General Territorial (solo para efectos de orientacion de las Oficinas
Estatales en la carga de documentacioén en la Plataforma de Registro Laboral).

POLITICAS:
I La Coordinacién General de Registro de Asociaciones conocerd Unicamente de las solicitudes
que ingresan a través de la Plataforma de Registro Laboral.

Il La Plataforma de Registro Laboral tiene asignadas las actividades de los servidores publicos, de
acuerdo con el nivel de puesto, como a continuacidn se detalla:
e Coordinador General: firma.



https://registro.centrolaboral.gob.mx/
https://registro.centrolaboral.gob.mx/
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e Director de area: autorizacion.
e Subdirector: validacion.
e Jefe de Departamento: verificacion y analista juridico.

Cuando la carga de trabajo lo amerite, el Coordinador General podra determinar y solicitar a
los Directores de area que firmen las resoluciones.

La Plataforma de Registro Laboral requiere a la persona solicitante, registre el trdmite con los

siguientes requisitos:

1.  Actas de asambleas.

2.  Domicilio para oir y recibir notificaciones, nombramiento de autorizados para tales efectos,
nombramiento de apoderados.

V. La documentacién debe ser ingresada por el Secretario General u homadlogo, o bien, por
apoderado legal.

V. Si promueve apoderado legal, se debe adjuntar poder notarial o carta poder firmada ante dos
testigos dirigida al Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral (agregando identificaciones
oficiales de las partes).

VI. El apoderado legal, debe tener en cuenta:

A. Que los estatutos sindicales deben contemplar la posibilidad de que el Secretario General u
homodlogo otorguen facultades a un apoderado para realizar el tramite.
B. Que los documentos (actas) que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario
General u homdlogo conforme al articulo 376 de |la Ley Federal del Trabajo.
C. Debe adjuntar identificacion oficial (INE, pasaporte o cédula profesional) del Secretario
General u homodlogo y la suya.
FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

e Acuse de solicitud. Numero de solicitudes dividido entre el

e Resoluciéon de desechamiento. ndmero de registro de modificaciones de

e Resolucién positiva. padrén  otorgadas; el resultado es

e Resolucion negativa. multiplicado por 100.

De lo anterior se obtiene el porcentaje de
registros de modificacion de padrén de
miembros otorgados.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
INICIO

Solicita registro de Modificacion de datos generales
de asociacion en la Plataforma

Realiza solicitud de registro de modificacién de datos Persona
generales de asociacidn mediante la Plataforma de solicitante
Registro Laboral (en adelante Plataforma).

Se le pide usuario y contrasefia (en caso de que el
solicitante no tenga cuenta debe crear una), para

Solicitud de tramite
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
mantener comunicacién del tramite respectivo
mediante la Plataforma.
Carga documentos
Revisa requisitos y carga documentacidn en la
Plataforma para realizar el tramite. Formaliza la solicitud
5 mediante su firma (electrénica o autografa).
En caso de ser mediante firma autdgrafa debera
imprimir la solicitud, firmarla, digitalizarla y cargarla en
la Plataforma.
La Plataforma asigna al Verificador que sera
responsable de atender la solicitud.
Revisa solicitud turnada
Jefe de
3 Revisa que la documentacién mencionada en la Departamento
solicitud se encuentre cargada, legible y completa en la (Verificacion)
Plataforma.
Genera Acuse de recepcion
Genera acuse de recepcion de la documentacién en la
4 Plataforma, y lo formaliza mediante su firma (electrénica Acuse de la
o autdgrafa) para conocimiento del solicitante. solicitud
En caso de ser mediante firma autdgrafa deberd
imprimir el acuse, firmarlo, digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma.
Remite a analisis juridico
5
Remite la solicitud para realizar el analisis juridico.
Realiza andlisis juridico (requisitos de procedibilidad)
Se revisa lo siguiente:
1. Que la solicitud de tramite venga con nombre y
firma del promovente.
11. De no venir firmado (electrénica o autégrafa),
no contener el nombre del peticionario o Jefe de
6 ambas se desecha la solicitud. Departamento
(Analisis
2. Se hace un estudio de los documentos para verificar Juridico)
la competencia del Centro.
2.1. De nosercompetencia del Centro se desechay
se dejan a salvo sus derechos para que los
hagan valer ante la autoridad competente.
3. Severificaque la persona que realiza la solicitud esté
facultada para ello.
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

3.1. De no estar solicitada por persona facultada, se
desecha la solicitud.

4, Que la solicitud ingresada no corresponda a un
tramite distinto.
41. Si corresponde a un tramite diverso al
solicitado, se desecha para que el solicitante
reingrese su solicitud correctamente.

¢La solicitud cumple requisitos de procedibilidad?
Si, continUa en la actividad 8
No, continUa en la actividad 7

Realiza proyecto de desechamiento

Genera proyecto de desechamiento asentando los
motivos.

Continua en la actividad 11

Proyecto de
desechamiento

Realiza andlisis de materia registral

Se analiza y califica si la informacidén es materia de
registro, como domicilio para oir y recibir notificaciones
0 personas autorizadas.

¢La informacién es materia de registro?
Si, continlda en la actividad 9
No, continla en la actividad 10

Realiza proyecto de resolucién positiva
Genera proyecto de resolucién en sentido positivo.

Continua en la actividad 11

Proyecto de
resolucion positivo

10

Realiza proyecto de resolucién negativa

Genera proyecto de resoluciéon en sentido negativo
asentando los motivos.

Continua en la actividad 11

Proyecto de
resolucion negativa

n

Remite resolucién

Una vez generado el proyecto de resolucion, se remite a
validacion con el subdirector, con los comentarios u
observaciones que se considere pertinentes.

Proyecto de
Resoluciéon

12

Verifica proyecto de resolucion

Verifica que el proyecto de resolucidn observe lo

siguiente:

a) Que se pronuncie respecto de lo solicitado por el
usuario. En los casos que de la documentacion

Subdirector (a)
(Validacion)

Proyecto de
Resolucion
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
revisada se advierta un acto distinto al del tramite
solicitado, se dejaran a salvo los derechos del
solicitante.
b) Que sea claroy concreto.
c) Que se encuentre debidamente fundado vy
motivado.
¢Cumple?
Si, continUa en la actividad 14
No, continUa en la actividad 13
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
13 al proyecto de resoluciéon para ser atendido por el Proyecto de
analista juridico. Resolucion
Regresa a la actividad 7, 9 o 10, segun corresponda al
sentido de la resolucion.
Envia a aprobacion
14 Proyecto de
Remite el proyecto de resolucién al director para su Resolucion
aprobacion.
Revisa proyecto de resolucién
15 EvallUa el proyecto de resolucién, para su aprobacidon o, Dlrec.tor FE,]) Proyectg ,de
. . . ) (Autorizacion) Resolucion
en caso contrario emite observaciones, adecuaciones o
modificaciones pertinentes.
¢Cumple?
Si, continuda en la actividad 17
No, continla en la actividad 16
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
. . Proyecto de
16 al proyecto de resoluciéon para ser atendido por el .
. o . . Resolucion
subdirector y continde la linea de adecuaciones.
Regresa a la actividad 12
Envia a autorizacion y firma del Coordinador General
17 Proyecto de
Remite la resolucidon a la coordinaciéon mediante la Resolucion
Plataforma para obtener autorizacién y firma.
Verifica proyecto de resolucion
18 Coordinador(a) Proyecto de

Revisa el proyecto de resolucién para otorgar la
autorizaciéon correspondiente, o en caso contrario emitir

General

Resoluciéon
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
las observaciones, adecuaciones o modificaciones
pertinentes.
¢Cumple?
Si continua en la actividad 20
No, continla en la actividad 19
Solicita adecuaciones o modificaciones
Realiza los comentarios o ajustes a la resolucidn y solicita
. . . . . Proyecto de
19 las mismas a la direccién, de ser necesario pasara la .
. . Resoluciéon
cadena de mando para realizar los ajustes.
Regresa a la actividad 15
Autoriza mediante su firma la resolucién
Realiza la autorizacién de la resolucién mediante su
20 firma (electrénica o autégrafa) en la Plataforma. Resolucion
En caso de ser mediante firma autdgrafa deberd
imprimir la resolucion, firmarla, digitalizarlay cargarlaen
la Plataforma.
21 Comunica Resolucién
. ., . I Resolucion
Comunica la resolucion al solicitante mediante la
Plataforma.
¢Qué tipo de resolucion es?
Si es Desechamiento o Resolucién Negativa, continda
en la actividad 23
Si la resolucion es Positiva, continUa en la actividad 22
Genera Registro
22 Se realiza registro de modificacién de datos generales
de la asociacion.
Archiva tramite electrénico
23
Se realiza el archivo del trdmite electrdnico.
Procedimiento DTIC
o Continua en el subproceso de la Direccion de

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:
a) Archivo de trdmites de Registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c) Identificacién de formatos.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION DE DESECHAMIENTO
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-MDGA/DES-F14-2021
OBJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que no ha procedido su tramite por alguna de las

siguientes causas:
No estar firmada la solicitud, no contener el nombre del peticionario o ambas situaciones.

(]
Por no ser competencia del CFCRL.
Por no estar firmado por persona facultada para representar legalmente a la organizacion.

[ ]
[ ]
¢ QUE LO GENERA? ¢ QUE GENERA?

El trdémite de Modificacién de Datos Generales de Resolucién de desechamiento.
Asociacion ingresado en la Plataforma de Registro

Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.

Plataforma de Registro Laboral.
LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado no cumple lo

siguiente:
o Falta de firma y/o nombre del peticionario en la solicitud.

o Falta de competencia.
o Falta de personalidad.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION PROCEDENTE
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-MDGA/POS-F15-2021
OBIJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite es procedente, debido a que solicité el
registro del domicilio para oir y recibir notificaciones, nombramiento de autorizados para tales efectos

o nombramiento de apoderados.
¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El trdmite de Modificacién de Datos Generales de Resolucién positiva.
Asociacién ingresado en la Plataforma de Registro
Laboral.
USO ORIGINAL Y COPIAS

DISTRIBUCION:
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.

Plataforma de Registro Laboral.
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LINEAMIENTOS DEL FORMATO

Formato electrénico.
El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado no cumple lo
siguiente:
o Actas de asambleas.
o Solicitud de registro de: domicilio para oir y recibir notificaciones; nombramiento de
autorizados para tales efectos; 0 nombramiento de apoderados.

NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION NEGATIVA

CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-MDGA/NEG-F16-2021

OBJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite no procede en razén de que corresponde
a los demas tramites enlistados en la Plataforma de Registro Laboral.

¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El tramite de Modificacion de Datos Generales de Resoluciéon negativa.
Asociacion ingresado en la Plataforma de Registro
Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.

Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

Formato electrénico.
El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro Laboral no se presentan ni cumple con lo siguiente:

o  Corresponde a los demas tramites enlistados en la Plataforma de Registro Laboral.

d) Mecanismos de Control.

MODIFICACION DE DATOS GENERALES DE ASOCIACION

NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL

Coordinacién
1 General de Registro
de Asociaciones

Firmar la resoluciéon positiva, negativa o
de desechamiento.

Resolucioén.

2 Actualizaciény

Autoriza el proyecto de resolucion
positiva, negativa, de desechamiento o
de prevencidn, y en su caso, realiza
adecuaciones.

Direccion de
Proyecto de resolucién.

Registro Sindical

Subdirecciones de | Validan el proyecto de resolucidon

3 Verificacion de positiva, negativa, de desechamiento o Proyecto de resolucién.

Registros Sindicales | de prevencion, y en su caso, realizan
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MODIFICACION DE DATOS GENERALES DE ASOCIACION

NUMERO DE
CONTROL

PUESTO

RESPONSABILIDAD

EVIDENCIA
DOCUMENTAL

AR

adecuaciones.

Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacién de
Directivas
Sindicales “A” y “B”
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Asociaciones “B”

Elaboran el proyecto de resolucion
positiva, negativa, de desechamiento o
de prevencién

Proyecto de resolucion.

Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Directivas
Sindicales “A”y “B”
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizaciéon de
Asociaciones “B”

Revisan la solicitud y la documentacién
adjuntada, asimismo, descargan de la
Plataforma el acuse de recepcién
generado, para ser firmado de recibido,
una vez hecho sera enviado al usuario.

Acuse de solicitud.
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V.6. REGISTRO DE FEDERACION Y CONFEDERACION
a) Descripcion del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE FEDERACION Y CONFEDERACION
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar el registro a una organizacién de trabajadores o patrones que se ha constituido en una federacién o
una confederacién, de acuerdo con los requisitos que se establecen en los articulos 381, 383, 384 y 385 de la
Ley Federal del Trabajo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE CUANDO AREA (S) RESPONSABLE (S)
En linea (Plataforma de Registro Laboral) A partir de que se Coordinaciéon General de
https://registro.centrolaboral.gob.mx/ formaliza la solicitud en Registro de Asociaciones
la Plataforma de Direccién de Actualizacién y
Registro Laboral. Registro Sindical

Subdirecciones de Verificacion
de Registros Sindicales “A” y
ugr
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizacién de
Directivas Sindicales “A" y “B”
Jefaturas de Departamento de
Registro y Actualizacion de
Asociaciones “B"

REFERENCIAS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123, Apartado A, fraccién XX.
Ley Federal del Trabajo, articulos 356, 364, 365, 366, 371, 376, 381, 382, 383,. 384 y 385.
Ley Organica del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, articulo 9, fraccién Ill.
Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacidn y Registro Laboral, articulo 23, fraccion |l
INSUMOS: RESULTADOS:
e Plataforma de Registro Laboral para el llenado de la
solicitud https://registro.centrolaboral.gob.mx/.
e Datos de la persona solicitante.
e Acta de asamblea constitutiva autorizada.
e Lista (s) autorizadas de miembros.
e Estatutos autorizados.
e Acta de asamblea de la eleccion de la directiva
autorizada.

e Resolucion de prevencion.

e Resolucion de desechamiento.
e Resolucidon positiva.

e Resolucidn negativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Con procedimientos de la Coordinacién General Territorial (solo para efectos de orientacion de las Oficinas
Estatales en la carga de documentaciéon en la Plataforma de Registro Laboral).
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POLITICAS:

VI.

La Coordinacion General de Registro de Asociaciones conocera Unicamente de las solicitudes
que ingresan a través de la Plataforma de Registro Laboral.

La Plataforma de Registro Laboral tiene asignadas las actividades de los servidores publicos, de
acuerdo con el nivel de puesto, como a continuacion se detalla:

Coordinador (a) General: firma.

Director (a) de area: autorizacion.

Subdirector (a): validacion.

Jefe de Departamento: verificaciéon y analista juridico.

Cuando la carga de trabajo lo amerite, el Coordinador General podra determinar y solicitar a
los Directores de area que firmen las resoluciones.

La Plataforma de Registro Laboral requiere a la persona solicitante, registre el tramite con los
siguientes requisitos:

1. Copia autorizada del acta de la asamblea constitutiva.

2. Una lista con la denominacién y domicilio de sus miembros.

3. Copia autorizada de los estatutos.

4, Copia autorizada del acta de la asamblea en que se haya elegido la directiva.

La documentacién debe ser ingresada por el Secretario General u homadlogo, o bien, por
apoderado legal.

Si promueve apoderado legal, se debe adjuntar poder notarial o carta poder firmada ante dos
testigos dirigida al Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral (agregando identificaciones
oficiales de las partes).

El apoderado legal, debe tener en cuenta:

A. Que los estatutos sindicales deben contemplar la posibilidad de que el Secretario General u
homodlogo otorguen facultades a un apoderado para realizar el tramite.

B. Que los documentos (actas) que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario
General u homdlogo conforme al articulo 376 de la Ley Federal del Trabajo.

C. Debe adjuntar identificaciéon oficial (INE, pasaporte o cédula profesional) del Secretario
General u homodlogo y la suya.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Acuse de solicitud.

Resolucidn de prevencion.
Resolucién de desechamiento.
Resolucidn positiva.
Resolucién negativa.

NUmero de solicitudes dividido entre el
numero de registros federacidn vy
confederaciéon otorgados; el resultado es
multiplicado por 100.

De lo anterior se obtiene el porcentaje de
registros de federacién y confederacion
otorgados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DOCUMENTO

INICIO
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Solicita registro de asociacién en la Plataforma
Realiza solicitud de registro de federacion o
confederacién mediante la Plataforma de Registro Persona
1 Laboral (en adelante Plataforma). .. Solicitud de tramite
. . - solicitante
Se le pide usuario y contrasefia (en caso de que el
solicitante no tenga cuenta debe crear una), para
mantener comunicaciéon del tramite respectivo
mediante la Plataforma.
Carga documentos
Revisa requisitos y carga documentacidn en la
Plataforma para realizar el trdmite. Formaliza la solicitud
5 mediante su firma (electrénica o autégrafa).
En caso de ser mediante firma autdgrafa deberd
imprimir la solicitud, firmarla, digitalizarla y cargarla en
la Plataforma.
La Plataforma asigna al Verificador que serd responsable
de atender la solicitud.
Revisa solicitud turnada
Jefe de
3 Revisa que la documentacion mencionada en la Departamento
solicitud se encuentre cargada, legible y completa en la (Verificacion)
Plataforma.
Genera Acuse de recepcion
Genera acuse de recepcion de la documentacién en la
4 Plataforma, y lo formaliza mediante su firma (electrénica Acuse de la
0 autdégrafa) para conocimiento del solicitante. solicitud
En caso de ser mediante firma autdgrafa debera
imprimir el acuse, firmarlo, digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma.
Remite a analisis juridico
5
Remite la solicitud para realizar el analisis juridico.
Realiza andlisis juridico (requisitos de procedibilidad)
Se revisa lo siguiente:
Jefe de
6 1.  Que la solicitud de trdmite venga con nombre y | Departamento
firma del promovente. (Analisis
11. De no venir firmado (electrénica o autégrafa), Juridico)

no contener el nombre del peticionario o
ambas se desecha la solicitud.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

2. Se verifica si no se encuentra previamente
registrado.
21. Si se encuentra registrado ante autoridad
registral distinta se desecha la solicitud.

3. Se hace un estudio de los documentos para verificar
la competencia del Centro.
31. De nosercompetencia del Centro se desechay
se dejan a salvo sus derechos para que los
hagan valer ante la autoridad competente.

4. Severifica que la persona que realiza la solicitud esté
facultada para ello.
4. De no estar solicitada por persona facultada, se
desecha la solicitud.

5. Que la solicitud ingresada no corresponda a un
tramite distinto.
51. Si corresponde a un tramite diverso al
solicitado, se desecha para que el solicitante
reingrese su solicitud correctamente.

¢La solicitud cumple requisitos de procedibilidad?
Si continla en la actividad 8
No, continla en la actividad 7

Realiza proyecto de desechamiento

Genera proyecto de desechamiento asentando los Proyecto de
motivos. desechamiento

Continua en la actividad 11

Realiza analisis juridico (requisitos de fondo)

8 Se analiza y califica si la informacién proporcionada
cumple con los supuestos de la Ley Federal de Trabajoy
demads que resulten aplicables.

¢La solicitud cumple requisitos de fondo?
Si, continla en la actividad 9
No, continda en la actividad 10

Realiza proyecto de resolucién positiva

Proyecto de

9 Genera proyecto de resoluciéon en sentido positivo. ., ..
resolucion positivo

Continua en la actividad 1

Realiza proyecto de prevencion

Proyecto de

10 Realiza proyecto de prevencion al tramite en términos .,
prevencion

del articulo 366 de la Ley Federal del Trabajo.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Remite resolucién
- . Proyecto de
n Una vez generado el proyecto de resolucién, se remite a L.
. . ; . Resolucion
validaciéon con el subdirector, con los comentarios u
observaciones que se considere pertinentes.
Verifica proyecto de resolucion
Verifica que el proyecto de Resolucion observe lo
siguiente:
a) Que s.e pronuncie respecto de lo solicitado por’el Subdirector (a) Proyecto de
12 usuario. En los casos que de la documentacion . . L
. . - .. (Validacion) Resolucion
revisada se advierta un acto distinto al del tramite
solicitado, se dejaran a salvo los derechos del
solicitante.
b) Que sea claroy concreto.
c) Que se encuentre debidamente fundado vy
motivado.
¢Cumple?
Si continda en la actividad 14
No, continla en la actividad 13
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
13 al proyecto de resoluciéon para ser atendido por el Proyecto de
analista juridico. Resolucion
Regresa a la actividad 7, 9 o 10, segun corresponda al
sentido de la resolucion.
Envia a aprobacién
14 Proyecto de
Remite el proyecto de resolucién al director para su Resolucion
aprobacion.
Revisa proyecto de resolucion
15 EvallUa el proyecto de resolucién, para su aprobacidon o, Dlregtor ga,') Proyectq ,de
. . . . (Autorizacion) Resolucion
en caso contrario emite observaciones, adecuaciones o
modificaciones pertinentes.
¢Cumple?
Sicontinda en la actividad 17
No, continla en la actividad 16
16 Solicita adecuaciones o modificaciones Proyecto de

Resolucion
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
al proyecto de resolucion para ser atendido por el
subdirector y continUe la linea de adecuaciones.

Regresa a la actividad 12

17

Envia a autorizacién y firma del Coordinador General

Remite la resoluciéon a la coordinacién mediante la
Plataforma para obtener autorizacién y firma.

Proyecto de
Resoluciéon

18

Verifica proyecto de resolucién

Revisa el proyecto de resolucién para otorgar la
autorizacién correspondiente, 0 en caso contrario emitir
las observaciones, adecuaciones o modificaciones
pertinentes.

Coordinador(a)
General

Proyecto de
Resolucion

¢Cumple?
Si continla en la actividad 20
No, continla en la actividad 19

19

Solicita adecuaciones o modificaciones
Realiza los comentarios o ajustes a la resolucién y solicita
las mismas a la direccién, de ser necesario pasard la

cadena de mando para realizar los ajustes.

Regresa a la actividad 15

Proyecto de
Resolucion

20

Autoriza mediante su firma la resolucién

Realiza la autorizacion de la resolucién mediante su
firma (electrénica o autégrafa) en la Plataforma.

En caso de ser mediante firma autégrafa deberd
imprimir la resolucién, firmarla, digitalizarlay cargarla en
la Plataforma.

Resoluciéon

21

Comunica Resolucién

Comunica la resolucién al solicitante mediante la
Plataforma.

Resoluciéon

¢Qué tipo de resolucién es?

Si es Desechamiento, continda en la actividad 30

Si es una Prevencidén, continla en la actividad 22

Si la resolucidon es Positiva, continda en la actividad 29

22

Recibe prevenciéon

Solicitante

Prevencion
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Mediante la Plataforma recibe la prevencién realizada a
la solicitud de registro, misma que tendrd un plazo de 3
dias habiles para su desahogo.
Revisa en Plataforma si el solicitante ingresé
documentacion. Jefe de
23 Departamento
Concluido el periodo de prevencién se revisa en la (Verificacion)
Plataforma si el solicitante ingresd informacion.
¢El solicitante ingresé documentacién?
Sila Plataforma asigna automaticamente el desahogo al
jefe de departamento que conocié originalmente, y
continuUa en la actividad 25.
No, continla en la actividad 24
Rescate de prevencioén
Se realiza el rescate de la prevencién por medio de la .
24 . . |o. 2 Director(a)
Plataforma, previo aviso del jefe de departamento de la
omisién de la prevencion.
Regresa a la actividad 7
Genera acuse de recepcion
Genera acuse de recepcion en la Plataforma de la Jofe de
documentacion ingresada en la revencion, lo .
25 . . J ) . p ) Y Departamento Acuse de recibido
formaliza mediante su firma (electrénica o autégrafa). e
. . ) , (Verificacion)
En caso de ser mediante firma autdégrafa deberd
imprimir el acuse, firmarlo, digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma.
Remite a continuacién de analisis juridico
26 . - ; _
Remite la solicitud para realizar el analisis juridico de la
informacién ingresada en la prevencion.
Continuaa analisis juridico (requisitos de prevencién) Jefe de
>7 Departamento
Se analiza y califica la informacién proporcionada en la (Analisis
prevencion. Juridico)
¢La documentacién ingresada por el solicitante es
suficiente para cumplir los requisitos de registro?
Siregresa a la actividad 9
No, continua a la actividad 28
Realiza proyecto de resolucién negativa
Jefe de
.. . . Proyecto de
Genera proyecto de resolucién en sentido negativo Departamento L
28 . e Resolucion
asentando los motivos. (Analisis .
o negativo
Juridico)

Regresa a la actividad 11
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Genera Registro Coordinador(a)
29 G |
Se realiza registro de la federacion o confederacion. enera
Archiva tramite electrénico
30
Se realiza el archivo del trémite electrénico.
Procedimientos DTIC
Continua en el subproceso de la Direccidn de
3 Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:

a) Archivo de trdmites de Registro.

b) Publicaciéon de registro de federacidn o

confederacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




b) Diagrama de flujo.
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c) Identificacién de formatos.

NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION DE PREVENCION
CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-RFC/PREV-F17-2021

OBJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite no cumple con alguno de los requisitos
que se establecen en los articulos 365 y 385 de la Ley Federal del Trabajo, a fin de salvaguardar el

derecho de asociacién.

¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?

El tramite de Registro de Federaciéon y
Confederaciéon ingresado en la Plataforma de

Registro Laboral.

DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

Resoluciéon de prevencion.

e Formato electrénico.

e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado en la

Plataforma de Registro laboral cumpla lo siguiente:
o Sielsindicato no se propone la finalidad para el cual fue creado.
o Sino se constituyd con el nUmero de miembros fijado en la Ley Federal del Trabajo.

o Sino se exhiben los documentos necesarios para su registro, sefalados en los articulos 365 y 385
de la Ley Federal del Trabajo.

o Silos documentos no se encuentran debidamente autorizados.
Con el fin de salvaguardar el derecho de asociacién, en el formato se sefiala (n) el (los) requisito (s)

faltante (s) y se le indica a la persona solicitante que cuenta con el plazo de 3 dias para subsanar la
solicitud.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION DE DESECHAMIENTO
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-RFC/DES-F18-2021
OBIJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que no ha procedido su tramite por alguna de las
siguientes causas:

No estar firmada la solicitud, no contener el nombre del peticionario o ambas situaciones.

Si la federacion o confederacidon se encuentra registrada ante autoridad registral distinta al
CFCRL.

e Por no ser competencia del CFCRL.
Por no estar firmado por persona facultada para representar legalmente a la organizacién.

{QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El trdmite de Registro de Federaciény

Resolucidn de desechamiento.
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Confederacién ingresado en la Plataforma de
Registro Laboral.

DISTRIBUCION: USO ORIGINALY COPIAS

Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electronico.
e Elformato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado no cumple lo
siguiente:
o Falta de firma y/o nombre del peticionario en la solicitud.
o Falta de competencia.
o Falta de personalidad.

NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION PROCEDENTE

CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-RFC/POS-F19-2021

OBJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite cumple los requisitos que se establecen
en los articulos 365 y 385 de la Ley Federal del Trabajo, por lo que procede el registro.

¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?

El trdmite de Registro de Federaciény Resolucion positiva.
Confederacioén ingresado en la Plataforma de
Registro Laboral.

DISTRIBUCION: USO ORIGINALY COPIAS

Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro Laboral se presenta y cumple lo siguiente:
o Copia autorizada del acta de la asamblea constitutiva.
o Una lista con la denominacién y domicilio de sus miembros.
o Copia autorizada de los estatutos.
o Copia autorizada del acta de la asamblea en que se haya elegido la directiva.

NOMBRE DEL FORMATO:

RESOLUCION NEGATIVA

CLAVE DEL FORMATO:

CGRA-RFC/NEG-F20-2021

OBIJETIVO DEL FORMATO:

Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite no cumple los requisitos que se
establecen en los articulos 365 y 385 de la Ley Federal del Trabajo, por lo que no procede el registro.

{QUE LO GENERA? ;QUE GENERA?
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El tramite de Registro de Federacién y Resolucion negativa.

Confederacidn ingresado en la Plataforma de
Registro Laboral.

DISTRIBUCION: USO ORIGINALY COPIAS

Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro Laboral no se presentan ni cumple con lo siguiente:
o Copia autorizada del acta de la asamblea constitutiva.
o Una lista con la denominacién y domicilio de sus miembros.
o Copia autorizada de los estatutos.
o Copia autorizada del acta de la asamblea en que se haya elegido la directiva.

d) Mecanismos de Control.

REGISTRO DE FEDERACION Y CONFEDERACION

NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL

Coordinacion
1 General de Registro
de Asociaciones

Firmar la resolucién positiva, negativa,

. L Resolucion.
de desechamiento o de prevencién

Autoriza el proyecto de resolucidn
positiva, negativa, de desechamiento o
de prevenciéon, y en su caso, realiza
adecuaciones.

Direccion de
2 Actualizaciony
Registro Sindical

Proyecto de resolucion.

Subdirecciones de | Validan el proyecto de resoluciéon

Verificacion de positiva, negativa, de desechamiento o .
3 . __ i g . Proyecto de resolucion.
Registros Sindicales | de prevencién, y en su caso, realizan
“A"y"B" adecuaciones.
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Directivas Elaboran el proyecto de resolucion
4 Sindicales “A"y “B" | positiva, negativa, de desechamiento o Proyecto de resolucién.
Jefaturas de de prevenciéon
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Asociaciones “B”
Jefaturas de Revisan la solicitud y la documentacion
5 Departamento de adjuntada, asimismo, descargan de la Acuse de solicitud.

Registroy Plataforma el acuse de recepcién
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REGISTRO DE FEDERACION Y CONFEDERACION
NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL

Actualizacion de
Directivas
Sindicales “A” y “B”
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacién de
Asociaciones “B”

generado, para ser firmado de recibido,
una vez hecho serd enviado al usuario.
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V.7. Acta de Rendicién de Cuentas.

a) Descripcion del procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
L cnocepcewraems
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Las directivas de las organizaciones sindicales tienen la obligacién legal de dar a conocer a los trabajadores
los resultados de la administraciéon patrimonial y, fundamentalmente, el origen y destino de sus recursos.
Esta obligacién se lleva a cabo al menos cada seis meses mediante la rendicidon de cuentas ante la asamblea.
El acta que se genere en dicha asamblea sera registrada en la plataforma del Centro Federal de Conciliacidn

y Registro Laboral, de acuerdo con lo establecido en el articulo 373 de la Ley Federal del Trabajo.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE CUANDO AREA (S) RESPONSABLE (S)
En linea (Plataforma de Registro Laboral) A partir de que se Coordinaciéon General de
https://registro.centrolaboral.gob.mx/. formaliza la solicitud en Registro de Asociaciones
la Plataforma de Direccién de Informacion
Registro Laboral. Sindical
Subdireccion de Rendicion de
Cuentas

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123, Apartado A, fraccion XX.

e Ley Federal del Trabajo, articulos 358 fraccion IV y 373.

e Ley Organica del Centro Federal de Conciliaciéon y Registro Laboral, articulo 9, fraccion Il

e Estatuto Orgdnico del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, articulo 23, fracciones Il y
XIX.

INSUMOS: RESULTADOS:
e Plataforma de Registro Laboral para el llenado de la
solicitud https://registro.centrolaboral.gob.mx/.
e Datos de la persona solicitante.
e Acta de Rendicién de Cuentas.
e Cuenta completay detallada.
e Acuse de recepcion de cada miembro del sindicato.

e Resolucién de desechamiento.
e Resolucién positiva.
e Resolucién negativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Con procedimientos de la Coordinacion General Territorial (solo para efectos de orientaciéon de las Oficinas
Estatales en la carga de documentaciéon en la Plataforma de Registro Laboral).

POLITICAS:
I La Coordinacién General de Registro de Asociaciones conocerd Unicamente de las solicitudes
que ingresan a través de la Plataforma de Registro Laboral.

Il La Plataforma de Registro Laboral tiene asignadas las actividades de los servidores publicos, de
acuerdo con el nivel de puesto, como a continuacion se detalla:

e Coordinador General: firma.
e Director de area: autorizacion.



https://registro.centrolaboral.gob.mx/
https://registro.centrolaboral.gob.mx/
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Subdirector: validacion.

Jefe de Departamento: verificacion y analista juridico.

Cuando la carga de trabajo lo amerite, el Coordinador General podra determinar y solicitar a
los Directores de area que firmen las resoluciones.

La Plataforma de Registro Laboral requiere a la persona solicitante, registre el trdmite con los
siguientes requisitos:

1

2.
3.
4.

Acta de rendicion de cuentas (Pdf).

Documentos adicionales (Pdf).

La cuenta debera presentarse de forma completa y detallada.

La informacién debera entregarse por escrito a cada miembro del sindicato y exhibirse en
este tramite constancia de ello.

V. La documentacion debe ser ingresada por el Secretario General u homodlogo, o bien, por
apoderado legal.

V. Si promueve apoderado legal, se debe adjuntar poder notarial o carta poder firmada ante dos
testigos dirigida al Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral (agregando identificaciones
oficiales de las partes).

VL El apoderado legal, debe tener en cuenta:

A. Que los estatutos sindicales deben contemplar la posibilidad de que el Secretario General u
homadlogo otorguen facultades a un apoderado para realizar el tramite.
B. Que los documentos (actas) que ingrese estén autorizados con la firma del Secretario
General u homdlogo conforme al articulo 376 de la Ley Federal del Trabajo.
C. Debe adjuntar identificacién oficial (INE, pasaporte o cédula profesional) del Secretario
General u homodlogo y la suya.
FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:
e Acuse de solicitud. Numero de solicitudes dividido entre el
e Resolucién de desechamiento. numero de registros de actas de rendicidon
e Resolucién positiva. de cuentas; el resultado es multiplicado por
e Resolucion negativa. 100.
De lo anterior se obtiene el porcentaje de
registros de actas de rendicién de cuentas
otorgados.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
INICIO

Solicita registro de Acta de rendiciéon de cuentas en la
Plataforma

Realiza solicitud de registro de Acta de rendicién de
cuentas mediante la Plataforma de Registro Laboral (en
adelante Plataforma).

Persona
solicitante

Solicitud de tramite
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Se le pide usuario y contrasefia (en caso de que el
solicitante no tenga cuenta debe crear una), para
mantener comunicaciéon del tramite respectivo
mediante la Plataforma.

Carga documentos

Revisa requisitos y carga documentacidon en la
Plataforma para realizar el tramite. Formaliza la solicitud

2 . . L A
mediante su firma (electrénica o autégrafa).
En caso de ser mediante firma autdgrafa debera
imprimir la solicitud, firmarla, digitalizarla y cargarla en
la Plataforma.
Revisa solicitud turnada
3 Revisa que la documentacidn mencionada en la Subdirector (a)
solicitud se encuentre cargada, legible y completa en la
Plataforma.
Genera Acuse de recepcion
Genera acuse de recepcion de la documentacién en la
4 Plataforma, y lo formaliza mediante su firma (electrénica Acuse de la
0 autégrafa) para conocimiento del solicitante. solicitud
En caso de ser mediante firma autégrafa debera
imprimir el acuse, firmarlo, digitalizarlo y cargarlo en la
Plataforma.
Realiza andlisis juridico (requisitos de procedibilidad)
Se revisa lo siguiente:
1. Que la solicitud de tramite venga con nombre y
firma del promovente.
11. De no venir firmado (electrénica o autégrafa),
no contener el nombre del peticionario o
ambas se desecha la solicitud.
5 2. Sehace un estudio de los documentos para verificar

la competencia del Centro.

2.1. De nosercompetencia del Centro se desechay
se dejan a salvo sus derechos para que los
hagan valer ante la autoridad competente.

3. Severifica que la persona que realiza la solicitud esté
facultada para ello.
3.1. De no estar solicitada por persona facultada, se
desecha la solicitud.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
4. Que la solicitud ingresada no corresponda a un
tramite distinto.
41. Si corresponde a un tramite diverso al
solicitado, se desecha para que el solicitante
reingrese su solicitud correctamente.
¢La solicitud cumple requisitos de procedibilidad?
Si continda en la actividad 7
No, continla en la actividad 6
Realiza proyecto de desechamiento
Genera proyecto de desechamiento con las siguientes
caracteristicas:
a) Que se pronuncie respecto de lo solicitado por el
usuario. En Ios' casos que dg Ig documentgcpn Proyecto de
6 revisada se advierta un acto distinto al del tramite g hami
solicitado, se dejardn a salvo los derechos del esechamiento
solicitante.
b) Que sea claroy concreto.
c) Que se encuentre debidamente fundado vy
motivado.
Continua en la actividad 10
Realiza analisis juridico (requisitos de fondo)
7 Se analiza y califica que la rendicién de cuentas cumpla
los requisitos de los articulos 358 fraccién 1V, 373 de la
LFT y demas disposiciones aplicables.
¢La solicitud cumple requisitos de fondo?
Si, continla en la actividad 8
No, continla en la actividad 9
Realiza proyecto de resolucién positiva
Genera proyecto de resolucidon en sentido positivo con
las siguientes caracteristicas:
a) Que se pronuncie respecto de lo solicitado por el
usuario. En Ios' casos que dg Ig documentfacpn Proyecto de
8 revisada se advierta un acto distinto al del tramite lucid iti
solicitado, se dejaran a salvo los derechos del resofucion positivo
solicitante.
b) Que sea claroy concreto.
c) Que se encuentre debidamente fundado vy
motivado.
Continua en la actividad 10
Realiza proyecto de resolucién negativa
9 Proyecto de

Genera proyecto de resolucion en sentido negativo con
las siguientes caracteristicas:

resolucion negativa
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
a) Que se pronuncie respecto de lo solicitado por el
usuario. En los casos que de la documentaciéon
revisada se advierta un acto distinto al del tramite
solicitado, se dejaran a salvo los derechos del
solicitante.
b) Que sea claroy concreto.
c) Que se encuentre debidamente fundado vy
motivado.
Continua en la actividad 10
Envia a aprobacioén
10 Proyecto de
Remite el proyecto de resolucién al director para su Resolucion
aprobacion.
Revisa proyecto de resolucion
p hy L Director (a) Proyecto de
n EvalUa el proyecto de resolucioén, para su aprobacion o, L .
. . . ] (Autorizacion) Resolucion
en caso contrario emite observaciones, adecuaciones o
modificaciones pertinentes.
¢Cumple?
Si continuda en la actividad 13
No, continla en la actividad 12
Solicita adecuaciones o modificaciones
Emite las observaciones, adecuaciones o modificaciones
12 al proyecto de resoluciéon para ser atendido por el Proyecto de
subdirector y continde la linea de adecuaciones. Resolucion
Regresa a la actividad 6, 8 0 9, segun corresponda al
sentido de la resolucion.
Envia a autorizacién y firma del Coordinador General
13 Proyecto de
Remite la resolucidon a la coordinaciéon mediante la Resolucion
Plataforma para obtener autorizacién y firma.
Verifica proyecto de resolucién
14 Revisa el proyecto de resoluciéon para otorgar la Coordinador(a) Proyecto de

autorizacién correspondiente, o en caso contrario emitir
las observaciones, adecuaciones o modificaciones
pertinentes.

General

Resoluciéon

¢Cumple?
Si continla en la actividad 16
No, continla en la actividad 15
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Solicita adecuaciones o modificaciones
Realiza los comentarios o ajustes a la resolucidn y solicita
. . . . . Proyecto de
15 las mismas a la direcciéon, de ser necesario pasara la L
. . Resolucién
cadena de mando para realizar los ajustes.
Regresa a la actividad 11
Autoriza mediante su firma la resolucién
Realiza la autorizaciéon de la resolucién mediante su
16 firma (electroénica o autdgrafa) en la Plataforma. Resolucion
En caso de ser mediante firma autégrafa deberd
imprimir la resolucién, firmarla, digitalizarlay cargarla en
la Plataforma.
Comunica Resolucién
17 . . - . Resoluciéon
Comunica la resoluciéon al solicitante mediante la
Plataforma.
¢Qué tipo de resolucion es?
Si es Desechamiento o Resoluciéon Negativa, continla
en la actividad 19
Si la resolucidon es Positiva, continUa en la actividad 18
Genera Registro
E Se realiza registro del Acta de rendicién de cuentas de la
asociacion sindical.
Archiva tramite electrénico
19
Se realiza el archivo del trémite electrdnico.
Procedimientos DTIC
20 Continua en el subproceso de la Direccidn de

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:
b) Archivo de tramites de Registro.
Publicaciéon de registro de acta de rendicidn de cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c) Identificacién de formatos.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION DE DESECHAMIENTO
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-ARC/DES-F21-2021
OBJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que no ha procedido su tramite por alguna de las

siguientes causas:
No estar firmada la solicitud, no contener el nombre del peticionario o ambas situaciones.

(]
Por no ser competencia del CFCRL.
Por no estar firmado por persona facultada para representar legalmente a la organizacién.

(]

[ ]
¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?

El tramite de registro de Acta de Rendicién de Resolucion de desechamiento.

Cuentas ingresado en la Plataforma de Registro

Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.

Plataforma de Registro Laboral.
LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.
El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado no cumple lo

siguiente:
o Falta de firma y/o nombre del peticionario en la solicitud.

o Falta de competencia.
o Falta de personalidad.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION PROCEDENTE
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-ARC/POS-F22-2021
OBIJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite cumple los requisitos que se establecen
en los articulos 358 fraccion IV y 373 de la Ley Federal del Trabajo, por lo que procede el registro de acta

de rendicién de cuentas.
¢QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El trdmite de registro de Acta de Rendicién de Resolucién positiva.
Cuentas ingresado en la Plataforma de Registro

Laboral.
USO ORIGINAL Y COPIAS

DISTRIBUCION:
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.

Plataforma de Registro Laboral.
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LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrénico.

e Elformato se requisita una vez que el analista juridico revisa que el tramite ingresado no cumple lo
siguiente:
o Acta de rendicién de cuentas (Pdf).
o Lacuenta debera presentarse de forma completa y detallada.

o Que la informacién se entregd por escrito a cada miembro del sindicato y exhibirse
constancia de ello.

NOMBRE DEL FORMATO:
RESOLUCION NEGATIVA
CLAVE DEL FORMATO:
CGRA-ARC/NEG-F23-2021
OBJETIVO DEL FORMATO:
Hacer del conocimiento a la persona solicitante que su tramite no cumple los requisitos que se
establecen en los articulos 358 fraccién IV y 373 de la Ley Federal del Trabajo.

¢{QUE LO GENERA? ¢QUE GENERA?
El tramite de registro de Acta de Rendicién de Resoluciéon negativa.
Cuentas ingresado en la Plataforma de Registro
Laboral.
DISTRIBUCION: USO ORIGINAL Y COPIAS
Original a la persona solicitante a través de la Solo documento original.
Plataforma de Registro Laboral.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO

e Formato electrdénico.

e El formato se requisita una vez que el analista juridico revisa que en el tramite ingresado en la
Plataforma de Registro Laboral no se presentan ni cumple con lo siguiente:
o Acta de rendicidn de cuentas (Pdf).
o Lacuenta debera presentarse de forma completa y detallada.
o Que la informacién se entregd por escrito a cada miembro del sindicato y exhibirse
constancia de ello.

d) Mecanismos de Control.

ACTA DE RENDICION DE CUENTAS

NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL

Coordinacion
1 General de Registro
de Asociaciones

Firmar la resolucién positiva, negativa o

| Resolucioén.
de desechamiento.

Autoriza el proyecto de resolucion
positiva, negativa, de desechamiento o
de prevencidn, y en su caso, realiza
adecuaciones.

Direcciéon de
2 Informacion
Sindical

Proyecto de resolucién.
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Direccion de Informacion Sindical 03/Jun/2021 Codigo CGRA-DIS-01 Version: 01
ACTA DE RENDICION DE CUENTAS
NUMERO DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA
CONTROL DOCUMENTAL
Subdirecciones de Valida.el proyecto de resolgcién positiva,
L negativa, de desechamiento o de .
3 Rendicién de 3 . Proyecto de resolucion.
Cuentas prevencpn, y en su caso, realizan
adecuaciones.
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Directivas Elaboran el proyecto de resoluciéon
4 Sindicales “A"y “B” | positiva, negativa, de desechamiento o Proyecto de resolucion.
Jefaturas de de prevencién
Departamento de
Registroy
Actualizaciéon de
Asociaciones “B”
Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de Revisan la solicitud y la documentacion
Directivas adjuntada, asimismo, descargan de la
5 Sindicales “A"y “B” | Plataforma el acuse de recepciéon Acuse de solicitud.

Jefaturas de
Departamento de
Registroy
Actualizacion de
Asociaciones “B”

generado, para ser firmado de recibido,
una vez hecho serd enviado al usuario.




