
 

 



  

1. Ingreso a la Plataforma 
 

Ingrese al sitio https://registro.centrolaboral.gob.mx/  y dé clic en la opción “Iniciar sesión”  

 

 

El sistema lo redireccionará al sitio de Llave MX, donde deberá ingresar su correo electrónico y 
contraseña. Posteriormente, dé clic en “Iniciar sesión” para acceder a la plataforma.   

 

  
Nota: Si no cuenta con una cuenta de Llave MX, consulte el siguiente manual para conocer el 
procedimiento de creación y verificación de su cuenta. https://cilab.centrolaboral.gob.mx/wp-
content/uploads/2025/12/Manual_de_Usuario_LLAVE_MX.pdf  

 

https://registro.centrolaboral.gob.mx/
https://cilab.centrolaboral.gob.mx/wp-content/uploads/2025/12/Manual_de_Usuario_LLAVE_MX.pdf
https://cilab.centrolaboral.gob.mx/wp-content/uploads/2025/12/Manual_de_Usuario_LLAVE_MX.pdf


  

2. Inicio de trámite 

En la pantalla principal verás los trámites que tienes en curso. 

Para iniciar un nuevo trámite, dé clic en el botón “Nuevo trámite”. 
Se desplegará un menú para seleccionar el tipo de trámite a realizar. 

 

 

 

 

Seleccioné la opción “Proceso de aprobación y depósito de contrato colectivo inicial 
(convocatoria)”. 

 

 

 

 



  

Se mostrará la sección con los Requisitos, el Proceso a seguir, y una sección de Preguntas 
Frecuentes (FAQ). 

Haz clic en “Comenzar” para iniciar el trámite. 

 

 

 

 

 



  

3. Identifique su asociación 
 

Para iniciar el trámite, es necesario identificar la asociación con la que se tendrá relación. 

En la primera pantalla, el sistema mostrará el mensaje: “Por favor proporciona el número de 
expediente CFCRL para identificar la asociación que realizará el trámite.”  

Si no cuenta con el número de expediente CFCRL, marque la casilla “No cuento con el número de 
expediente del CFCRL” y dé clic en “Continuar”. 

 

Al seleccionar esta opción, el sistema mostrará el siguiente buscador, en el que deberá capturar 
el folio de la constancia emitida por el CFCRL correspondiente a la asociación. 

 

NOTA: La constancia deberá contar con resolución positiva, no estar vinculada a otro trámite y 
encontrarse vigente, considerando una vigencia de seis meses a partir de la fecha en que fue emitida. 



  

 
3.1. Seleccione la constancia de representatividad que corresponda a la empresa con la que 
se realizará el trámite. 

 

En la siguiente pantalla, deberá indicar si el contrato fue negociado en conjunto con otras 
asociaciones sindicales. Seleccione la opción que corresponda y dé clic en “Continuar”. 

 

 

 

 



  

4. Pasos del trámite (8 en total) 

Paso 1. Seleccione las empresas, patrones o establecimientos relacionados con la 
convocatoria 

 

 

 

 



  

Paso 2: Fecha y lugar del evento de votación 

En este apartado, deberá ingresar la fecha y el horario en que se llevará a cabo el evento de 
votación, indicando la hora inicial y la hora final. 

Asimismo, deberá registrar la dirección del lugar donde se realizará la votación, incluyendo los 
datos solicitados por el sistema:  

Lugar de la votación 

o Código Postal 
o Estado 
o Municipio o alcaldía 
o Colonia 
o Calle 
o Número exterior 
o Número interior (opcional) 
o Referencias de la ubicación (opcional) 

 

 

 

 

 

 

 



  

Seleccionar ubicación en el mapa 

En la misma pantalla, en la parte inferior, se mostrará la sección “Seleccionar ubicación en el 
mapa”.  Coloque el puntero sobre el mapa en la ubicación donde se realizará el evento de votación 
y dé clic en “Calcular ubicación”. El sistema calculará automáticamente las coordenadas de 
latitud y longitud correspondientes a la ubicación seleccionada.

 

IMPORTANTE: Aunque el puntero del mapa muestre la ubicación correcta, es necesario moverlo 
y seleccionar nuevamente la ubicación para que el sistema permita continuar con el proceso. 

 

Posteriormente, en el apartado “Adjunta el croquis de la ubicación”, deberá cargar el archivo 
correspondiente al croquis del lugar donde se realizará la votación. 

NOTA: El archivo deberá estar en formato PDF y tener un tamaño máximo de 30 MB. 

 

 



  

Una vez que el domicilio se haya guardado correctamente, podrá editarlo y/o eliminarlo. 

 

IMPORTANTE: La fecha del evento de votación deberá seleccionarse considerando un plazo 
mínimo de 10 días hábiles posteriores a la fecha de envío de la solicitud. Por lo tanto, podrá 
seleccionar cualquier fecha que cumpla con este plazo o una fecha posterior. 



  

 

Paso 3: Carga el documento de convocatoria. 

En este apartado, deberá cargar el documento de convocatoria correspondiente al trámite. 

• El documento deberá estar en formato PDF y tener un tamaño máximo de 30 MB. 
• Podrá agregar una descripción breve del archivo. Este campo es opcional.

 

 

 

 

 

 



  

Paso 4: Listado de trabajadores con derecho a votar 

En este apartado, deberá cargar el listado de trabajadores con derecho a votar. 

Para facilitar la carga de información, podrá descargar el archivo de ejemplo proporcionado 
por el sistema, disponible en formato Excel o CSV, y utilizarlo para integrar la información de 
los trabajadores. 

IMPORTANTE: Si utiliza el archivo de ejemplo en formato Excel, no modifique su estructura. No 
agregue ni elimine columnas, no cambie las cabeceras y no agregue formatos de tabla, 
interlineado u otros elementos que modifiquen la estructura del archivo. 

Los siguientes campos son obligatorios: 

• Nombre completo 
• CURP 
• Empresa 

 

NOTA: El archivo deberá cumplir con el formato establecido por el sistema y tener un tamaño 
máximo de 30 MB. 

 

 

 



  

 

Una vez que los trabajadores se hayan agregado correctamente, el sistema mostrará el número 
de personas con derecho a participar en la votación. 

 

 

 

 

 



  

Paso 5: Contrato que será sujeto a votación. 

De En este apartado, deberá indicar el tipo de contrato que será sujeto a votación. De acuerdo 
con la opción seleccionada, el sistema mostrará los campos correspondientes: 

• Tiempo indeterminado: 
o Ingrese la fecha de la entrada en vigor del contrato. 

 

 
 

• Obra determinada 
o Ingrese la fecha de la entrada en vigor del contrato 
o Ingrese el Nombre de la obra 

 
 

• Tiempo determinado 
o Ingrese la fecha de la entrada en vigor del contrato 
o Ingrese la fecha de la finalización del contrato 

          



 

 

Carga del contrato: 

En la parte inferior de la pantalla, deberá cargar el contrato que será sujeto a votación. 

• El documento deberá estar en formato PDF y tener un tamaño máximo de 30 MB. 

• Podrá agregar una descripción breve del archivo. Este campo es opcional. 

NOTA: El contrato deberá estar debidamente firmado. 

 

Paso 6: Tabulador de puestos 

En este apartado, deberá cargar la documentación correspondiente al tabulador de puestos. 

6.1. Carga de documentos.: Deberá cargar el tabulador en formato PDF. 

 

 

 



  

 

6.2. Información del tabulador: 

En este apartado, deberá proporcionar la información correspondiente al tabulador de puestos. 

Para facilitar la captura de información, podrá descargar el archivo de ejemplo en formato Excel 
y utilizarlo como plantilla. 

IMPORTANTE: Deberá utilizar el archivo respetando su estructura original. No agregue ni elimine 
columnas, no modifique los nombres de las columnas y no agregue estilos, formatos de tabla 
ni ningún otro formato adicional al archivo. 

Asimismo, en la columna “salario_diario”, capture únicamente el valor numérico del salario, sin 
agregar el signo de pesos ($), separadores de miles ni ningún otro formato de moneda. 

 

 

Una vez que haya completado la información, deberá cargar el archivo en el apartado “Subir el 
archivo con información del tabulador de puestos”. 

Nota: Si el número de puestos por registrar es reducido, podrá realizar la captura uno por uno 
mediante la opción correspondiente disponible en la plataforma. 

 

 

 



 

Paso 7: Personalidad y domicilio del patrón para recibir notificaciones 

En este apartado, deberá proporcionar la información y documentación correspondiente al patrón 
para efectos de recibir notificaciones. 
 
7.1. Documento: Cargue el o los documentos correspondientes en formato PDF, con un tamaño 
máximo de 30 MB por archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

7.2. Datos   

Ingrese el domicilio del patrón proporcionando la siguiente información: 

o Código Postal 
o Estado 
o Municipio o alcaldía 
o Colonia 
o Calle 
o Número exterior e interior 
o Referencias de la ubicación 
o Dirección del sitio web del patrón 

 

 

 

 

 

 

 



  

Paso 8: Documentos adicionales 

Si es necesario, podrá cargar documentos adicionales o complementarios relacionados con el 
trámite. 

Los archivos deberán estar en alguno de los siguientes formatos: 

• PDF 
• XLSX 
• XLS 

Cada archivo deberá tener un tamaño máximo de 30 MB. 

Asimismo, podrá agregar una descripción breve del archivo. Este campo es opcional. 

 

 

 

 



 

5. Resumen final de la solicitud 

 Antes de enviar la solicitud, el sistema mostrará un resumen con la información capturada y 
los documentos cargados durante el trámite. 

En esta pantalla podrá utilizar las siguientes opciones: 

• Modificar información: Regresa a los apartados anteriores del trámite para realizar los 
cambios necesarios. 

• Guardar borrador: Guarda la información capturada para continuar con el trámite 
posteriormente. 

• Enviar solicitud: Envía la solicitud para completar la primera etapa del trámite. 
 

 

 


