MANUAL DE
USUARIO DE LA
PLATAFORMA DE

REGISTRO

TRAMITE:

PROCESO DE APROBACION Y
DEPOSITO DE CONTRATO
COLECTIVO INICIAL
(CONVOCATORIA)

5
5
®




1. Ingreso a la Plataforma

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

Meéxico

Registro Nacional de 3
Asociaciones y LiaveMX

Contratos Colectivos [ seson

@ CENTRO FEDERAL
DE CONCILIACION
® Y REGISTRO LABORAL

Enlaces Qué es gob.mx? Denuncia contra servidores
publicos

Goblern de
Mexico

Siguenos en

El sistema lo redireccionara al sitio de Llave MX, donde debera ingresar su correo electronico y
contrasefa. Posteriormente, dé clic en “Iniciar sesién” para acceder a la plataforma.

Estds por iniciar sesién en: Registro Federal de Asociaciones y Contratos Colectivos QA

@ Espafiol v

@ﬁ Numero de celular o correo
Ndmero de celular o correo
Llave MX

¢Olvidaste tu usuario?

El acceso a tu

Contrasefia

identidad digital

Consulta servicios y programas del
gobierno en un sélo lugar. Realiza y
da seguimiento a tramites en linea,
sin filas ni traslados.

Crear cuenta

Nota: Si no cuenta con una cuenta de Llave MX, consulte el siguiente manual para conocer el
procedimiento de creacion y verificacidn de su cuenta. https://cilab.centrolaboral.gob.mx/wp-
content/uploads/2025/12/Manual de Usuario LLAVE MX.pdf
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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 tramite
En la pantalla principal veras los tramites que tienes en curso.

Para iniciar un nuevo tramite, dé «clic en el boton “Nuevo tramite”.
Se desplegara un menu para seleccionar el tipo de tramite a realizar.

CENTRO FEDERAL ~ - - - = Py
CONCILIACION Mis Tramites Mis Asociaciones Buzon Oficinas del CFCRL Carolina ~

EGISTRO LABORAL

6 Informacién: Para mas detalles sobre el procedimiento de los tramites que puedes realizar en la plataforma del Centro Federal
de Conciliacion y Registro Laboral, & Visita el sitio web de capacitacion

ENCURSO FINALIZADOS

Actualmente no tienes tramites en curso

Seleccioné la opcion “Proceso de aprobaciéon y depésito de contrato colectivo inicial
(convocatoria)”.

Nuevo tramite

Selecciona el tipo de tramite que deseas
realizar

Selecciona

Selecciona
Asociaciones
Registro de asociacién
Modificacidn de datos generales de asociacion
Modificacién de estatutos
Registro de modificacion de directiva
Modificacion de padrén de miembros
Acta de rendicién de cuentas
Solicitud de copia certificada
Contratos
Solicitud de constancia de representatividad
Proceso de aprobacién y depésito de contrato colectivo inicial (convocatoria)
Revision de contrato colectivo
Terminacion de contrato colectivo
Revision Salarial
Solicitud de certificado de registro
Registro de Reglamento
Solicitud de copia certificada
Registro 6 modificacién de convenio de administracion de contrato ley
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Se mostrara la seccién con los Requisitos, el Proceso a seguir, y una seccién de Preguntas
Frecuentes (FAQ).

Haz clic en “Comenzar” para iniciar el tramite.

Mis Tramites Mis Asociaciones Buzén Oficinas del CFCRL

Proceso de aprobacion y depdésito de contrato colectivo inicial (convocatoria)

Objetivo:

Para que un sindicato registre un contrato colectivo inicial ante el CFCRL, éste
debera ser aprobado por la mayoria de los trabajadores cubiertos por el mismo.
Esto se hace mediante una consulta con los trabajadores guienes votaran de
manera personal, libre, directa y secreta si avalan o no el contrato. El primer
paso de este proceso es el registro de la convocatoria ante el CFCRL, que se
realiza a traves de este tramite (el procedimiento para realizar la consulta con
los trabajadores se estipula en el articulo 390 Ter de la LFT).

La informacién serd ingresada bajo protesta de decir verdad.

Comenzar

REQUISITOS PROCESDO PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ's)

1. Constancia de representatividad

2. Convocatoria (PDF)

3. Listado de trabajadores con derecho a votar, gue debe incluir CURP (EXCEL)
4, Contrato Colectivo de Trabajo Inicial celebrado con el patron (PDF)

5. Tabulador de sueldos y/o salarios (PDF)

6. Tabulador de sueldos v/o salarios (EXCEL)

7. Toma de nota del Sindicato (PDF)

8. INE o identifica del Secretario General (PDF) o identificacion oficial

9. Poder Motarial del Representante legal del patrén que suscribe el CCTI (PDF)
10. INE o identificacién oficial del representante legal del patrén (PDF)

1. RFC del Patron

12. Fecha, hora vy lugar de la Consulta o votacion.

13. IME o Identificacion oficial vigente del Solicitante

14. Poder, carta poder o toma de nota, documento gue acredite las facultades del
solicitante para realizar el tramite en representacion del sindicato.

15. En caso de ser apoderado, asesor o representante legal del sindicato, agregar
cedula profesional.

.
I raba,o 9 CENTRO FEDERAL
DE CONCILIACION
Secretaria del Trabaj
Searateris éul eabeje @® Y REGISTRO LABORAL




3. Identifique su asociacién

Para iniciar el tramite, es necesario identificar la asociacién con la que se tendra relacién.

En la primera pantalla, el sistema mostrara el mensaje: “Por favor proporciona el numero de
expediente CFCRL para identificar la asociacién que realizara el tramite.”

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

Mis Tramites Mis Asociaciones Buzén Oficinas del CFCRL

Proceso de aprobacioén y depésito de contrato colectivo inicial (convocatoria)

Por favor proporciona el nimero de expediente CFCRL para
identificar la asociacién que realizara el tramite.

* Numero de Expediente CFCRL: CFCRL-

* No cuento con el niamero de expediente del CFCRL.

Continuar @)

@ Informacion: La asociacion seleccionada no podra modificarse posteriormente.

Al seleccionar esta opcidn, el sistema mostrara el siguiente buscador, en el que debera capturar
el folio de la constancia emitida por el CFCRL correspondiente a la asociacion.

Mis Trémites Mis Asociaciones Buzén Oficinas del CFCRL

Proceso de aprobacion y depédsito de contrato colectivo inicial (convocatoria)

Capture el folio de la constancia emitida por el CFCRL para esta

asociacion.
* Folio del tramite:
* No cuento con folio de algun tramite.
@ Anterior Continuar @)
[ ] ion: La iacio ionada no podra modificarse posteriormente.

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

Secretaria del Trabajo Y REGISTRO LABORAL
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3.1. Seleccione la constancia de representatividad que corresponda a la empresa con la que
se realizara el tramite.

Mis Tramites Mis Asociaciones Buzdn Oficinas dei CFCRL

Proceso de aprobacion y depoésito de contrato Informacién
colectivo inicial (convocatoria)

Selecciona alguna de las constancias de representatividad
relacionadas con la asociacion

Guardar y continuar @)

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

Mis Tramites Mis Asociaciones Buzdén Oficinas del CFCRL

Proceso de aprobacion y depésito de contrato Resurman: Pregunins frecusntes(FAQY
colectivo inicial (convocatoria) el

.El contrato fue negociado junto con otras asociaciones
sindicales?

Qsi @ No

© Anterior Cuardar y continuar @

[ J
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4. Pasos del tramite (8 en total)

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

convocatoria

Proceso de aprobacion y depédsito de contrato Resumeon  Preguntas frecuentes (FAQ'S)
- iy e | - forma
colectivo inicial (convocatoria) e

- —~— - - — -

- - - - . - e »

o—

Pasolde?7

Seleccione con cuales empresas, patrones o establecimientos
tendra relacién esta convocatoria

No se ha seleccionado elemento Y

© Anterior | Busear elemento . o

Cuardar y sallr
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Paso 2: Fecha y lugar del evento de votacion

En este apartado, debera ingresar la fecha y el horario en que se llevara a cabo el evento de
votacién, indicando la hora inicial y la hora final.

Asimismo, debera registrar la direccién del lugar donde se realizara la votacion, incluyendo los
datos solicitados por el sistema:

Lugar de la votacion

Cédigo Postal

Estado

Municipio o alcaldia

Colonia

Calle

Numero exterior

Numero interior (opcional)
Referencias de la ubicacién (opcional)

O O O O O O O O

Ingrese fecha y lugar del evento de votacién

Dia y hora inicial Diay hora final

dd/mm/aaaa + dd/mm/aaaa

Direccion donde se realizara la votacion

Lugar de la votacién

* Cédigo Postal * Estado * Municipio o alcaldia

00000

* Colonia * Calle

Escribe el nombre de la calle

* Numero exterior Nuamero interior

Escribe el nimero exterior Escribe el nimero interior

Referencias de la ubicacién

Ej. Entre las calles Miguel Hidalgo y Benito Juarez.

4

* Informacion requerida.

i
Y
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Seleccionar ubicacién en el mapa

En la misma pantalla, en la parte inferior, se mostrara la seccion “Seleccionar ubicacién en el
mapa”. Coloque el puntero sobre el mapa en la ubicaciéon donde se realizara el evento de votacion
y dé clic en “Calcular ubicaciéon”. El sistema calculard automaticamente las coordenadas de
latitud y longitud correspondientes a la ubicacién seleccionada.

b.ne

* Informacién requerida,

Seleccionar ubicacién en el mapa

o Instrucciones para agregar una ubicacion al domicilio:
1. Completar los campos requeridos del formulario: Los campos cédigo postal, estado, municipio o alcaldia y
colonia, son requeridos para poder calcular la ubicacion en el mapa
2. Calcular la ubicacion: Para calcular la ubicacion aproximada del domicilio ingresado, haga clic en el botén Cal
cular ubicacién
3. Seleccione el punto deseado: Haga clic en el lugar del mapa donde desea situar el marcador para representa
r la ubicacién del domicilio registrado.
4. Confirme la ubicacién: Verifique que el marcador esté en la posicién correcta. Si es necesario, puede ajustar s
u ubicacién arrastrandolo al lugar exacto.

Latitud:  © Longitud: ©

[ CENTRO FEDERAL
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Sigue los pasos en las instrucciones,
para calcular la ubicacién del domicilio.

Q

_> Calcular ubicacién

Adjuntar croquis de ubicacién:

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

Adjuntar croquis de ubicacién:

Selecciona archivo HHE Sin archivo seleccionado
Posteriormente, en el apartado “Adjunta el croquis de la ubicacién”, debera cargar el archivo
correspondiente al croquis del lugar donde se realizara la votacién.

NOTA: El archivo debera estar en formato PDF y tener un tamafio maximo de 30 MB.
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Una vez que el domicilio se haya guardado correctamente, podra editarlo y/o eliminarlo.

Mis Tramites ciones  Burdn  Oficinas del CFCRL

Proceso de aprobaciéon y depdésito de contrato Resumen Preguntas frecuentes (FACQYs)
. . & - nfarmacién
colectivo inicial (convocatoria) '

o—o—

Paso 2de 7
Ingrese fecha y lugar del evento de votacion
+" iExito! El domicilio se guardd correctamente. x
Lugar de votacion Cudndo Direccidn Croquis Acciones
Epercicd hugar de v DOzl 29052025 20 13 456 6TE, Caloni BITACORA pdf f t
atacian 10 brs al 29045202 & Carmpestre Chur
5206 hrs wbusco, Municipd
ofalcaldia Coyoaca

n, C.P. 04200, Ciu
dad de México. En
wre calle Miguel Hi
dalgs y Banite Ju
e
Latitud: 19.3db42

Longitud: -99,1352
98

Agregar fecha y direccidn

n Mota: La techa Sl evenio o cormulta delbs ser 1D dias habiles postanones al e oe 5La solanud,

o Anterior Guardar v continuar o
Cuardar v salir

IMPORTANTE: La fecha del evento de votacion debera seleccionarse considerando un plazo
minimo de 10 dias habiles posteriores a la fecha de envio de la solicitud. Por lo tanto, podra
seleccionar cualquier fecha que cumpla con este plazo o una fecha posterior.

L
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Paso 3: Carga el documento de convocatoria.
En este apartado, debera cargar el documento de convocatoria correspondiente al tramite.

e Eldocumento debera estar en formato PDF y tener un tamafio maximo de 30 MB.
e Podra agregar una descripcion breve del archivo. Este campo es opcional.

Mis Tramites Mis Asociaciones Buzdén Oficinas del CFCRL

Proceso de aprobacion y depdsito de contrato Resumen  Preguntas frecuentes
. [y SR - nforr
colectivo inicial (convocatoria) -

0—0 o0

Paso3de7

Carga el documento de convocatoria

El archivo debe estar en formato PDF y pesar maximo 30MB (puedes subir mas de un
archivo).

Selecciona archivo 0a Sin archivo seleccionado

Descripcion corta del archivo

Guardar archivo

© Anterior Guardar y continuar @)

Cuardar v salir

L
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Paso 4: Listado de trabajadores con derecho a votar

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

Para facilitar la carga de informacién, podra descargar el archivo de ejemplo proporcionado
por el sistema, disponible en formato Excel o CSV, y utilizarlo para integrar la informacién 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:

e Nombre completo
e CURP
e Empresa

Trabajadores con archivo Excel o CSV

Descargar archivo de ejemplo

Archivo de ejemplo Excel

Archivo de ejemplo CSV

Llenar el archivo con la informacién sin modificar la estructura del archivo

Subir el archivo con los trabajadores

Selecciona archivo am archivo-ejemplo_unam_38convocatoria.xlsx

) Nota: Los archivos deben estar en formato EXCEL y pesar un réximo de 30ME (puedes subir ms de un archivo).

Cargar trabajadores

NOTA: El archivo debera cumplir con el formato establecido por el sistema y tener un tamafio
maximo de 30 MB.

L4
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Una vez que los trabajadores se hayan agregado correctamente, el sistema mostrara el nUmero
de personas con derecho a participar en la votacion.

Proceso de aprobacion y depésito de contrato Resumen Preguntas frecuentes (FAQ's)
- iy ) . Informacion
colectivo inicial (convocatoria) formacié

0—0—0—0-—

Paso 4 de 7

Listado de trabajadores con derecho a votar

« iExito! Los trabajadores se agregaron correctamente, x

(Cudntas personas podran participar en la votacién?
37

(Quieres dar de alta mas trabajadores?

Uno por uno ’ ‘ Con un archivo Excel o CSV

l“""": = n

Total de trabajadores: 37

Eliminar todos los trabajadores
CuRP Nombre Empresa Acciones
# fi—— Eliminar

[ - Editar

P |

.
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Paso 5: Contrato que sera sujeto a votacién.

De En este apartado, debera indicar el tipo de contrato que sera sujeto a votaciéon. De acuerdo
con la opcidn seleccionada, el sistema mostrara los campos correspondientes:

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

Contrato que sera sujeto a votacién

Tipo de contrato

(@ Tiempo indeterminado () Obra determinada () Tiempo determinado

Entrada en vigor del contrato

dd/mm/aaaa

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

Contrato que sera sujeto a votacién

Tipo de contrato

(O Tiempo indeterminado @ Obra determinada () Tiempo determinado

Entrada en vigor del contrato Nombre de la obra

dd/mm/aaaa Escribe el nombre de la obra

e Tiempo determinado
o Ingrese la fecha de la entrada en vigor del contrato
o Ingrese la fecha de la finalizacién del contrato

Contrato que sera sujeto a votacién

Tipo de contrato

(O Tiempo indeterminado () Obra determinada (@ Tiempo determinado

Entrada en vigor del contrato Finalizacién del contrato

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
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Carga del contrato:

En la parte inferior de la pantalla, debera cargar el contrato que sera sujeto a votacion.
e El documento debera estar en formato PDF y tener un tamafio maximo de 30 MB.

e Podra agregar una descripcion breve del archivo. Este campo es opcional.

NOTA: El contrato deberé estar debidamente firmado.

Cargar el contrato

El archivo debe estar en formato PDF y pesar maximo 30MB (puedes subir mas de un
archivo).

Selecciona archivo 0ME m Sin archivo seleccionado

Descripcion corta del archivo

Escribe la descripcion corta del archivo

Guardar archivo

Paso 6: Tabulador de puestos
En este apartado, debera cargar la documentacion correspondiente al tabulador de puestos.

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

Proceso de aprobacién y depésito de contrato
colectivo inicial (convocatoria)

0—0—0—0—0—0-—

Pasobde 8

Carga los sigulentes documentos

L Tabulador POF 4 nformacian labulador
Los archivos deben estar en formao POF y pesar un maximo de 30MEB {puedes subir mas de un archive
* Documento del tabulador
wona archivo -t n $in archivo seleccionado
Descripcidn corta del archivo
° Anteror Cuardar y continuar °
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6.2. Informacion del tabulador:

En este apartado, debera proporcionar la informacidn correspondiente al tabulador de puestos.

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

IMPORTANTE: Debera 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 ningun otro formato adicional al archivo.

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

Mis Trdimites Mis Asociaciones Buzdn  Oficinas det CFCRL

Proceso de aprobacion y deposito de contrato
colectivo inicial (convocatoria)

*—0—0—0—0—0-

Carga los siguientes documentos

L. Informasion Tabwtador

Ingresar datos del tabulador de puestos

a] ©

s - R L

e Zaterne wieete —— e o

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

Nota: Si el niumero de puestos por registrar es reducido, podra realizar la captura uno por uno
mediante la opcidn correspondiente disponible en la plataforma.
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Paso 7: Personalidad y domicilio del patrén para recibir notificaciones

En este apartado, debera proporcionar la informacién y documentacion correspondiente al patrén
para efectos de recibir notificaciones.

7.1. Documento: Cargue el o los documentos correspondientes en formato PDF, con un tamafio
maximo de 30 MB por archivo.

Mis Triimites Mis Asociaciones Buzdn  Oficinas del CFCRL
Proceso de aprobacién y depésito de contrato Resumen  Preguntas recuentes [FACrS)
colectivo inicial (convocatoria) iermesEn

o—0—90—0—00—0-

Paso & de T

Personalidad y domicilio del patrén para recibir notificaciones
L Rocuments 2 Dates

Carga el documento o los documentos

Les archivas deben astar en formate PDF y pesar un maximo de 30MB [puedes subir mas de
un archiva).

Selecciona archivo sam n| Sin archivo seleccionado

Descripcion corta del archivo

Guardar archivo

L]
Q© Anterior Guardar y continuar @)
Cuardar v salir
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7.2. Datos

Cddigo Postal

Estado

Municipio o alcaldia

Colonia

Calle

NUmero exterior e interior
Referencias de la ubicacion
Direccién del sitio web del patron

c O O 0O O O o O

Ingrese el domicilio del patrén proporcionando la siguiente informacion:

Personalidad y domicilio del patrén para recibir notificaciones

1. Documento

Ingrese el domicilio del patrén

* Cédigo Postal * Estado

00000

* Colonia

* Numero exterior

Escribe el numero exterior

Referencias de la ubicacién

Ej. Entre las calles Miguel Hidalgeo y Benito Judrez.

Direccién del sitio web del patrén

e o |
% 555" secretaria del Trabajo
e ¥ Prevision Social

. Trabajo

2. Datos

* Municipio o alcaldia

* Calle

Escribe el nombre de la calle

NUmero interior

Escribe el namero interior
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Paso 8: Documentos adicionales

Si es necesario, podra cargar documentos adicionales o complementarios relacionados con el

tramite.

Los archivos deberan estar en alguno de los siguientes formatos:

e PDF
e XLSX
e XLS

Cada archivo debera tener un tamafio maximo de 30 MB.

Asimismo, podra agregar una descripcién breve del archivo. Este campo es opcional.

Proceso de aprobacion y depésito de contrato
colectivo inicial (convocatoria)

o—0—0—0—0—10—0—90

Pasco8des
Documentos adicionales
Pusdes subir archivos que considores rok para este rogi
Los archives deben estar @n formato PDF, XLSX ¢ XLS y pesar un maximo de 30MB (puedes
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5. Resumen final de la solicitud

Antes de enviar la solicitud, el sistema mostrara un resumen con la informacién capturada y
los documentos cargados durante el tramite.

En esta pantalla podra utilizar las siguientes opciones:

e Modificar informacién: Regresa a los apartados anteriores del tramite para realizar los
cambios necesarios.

e Guardar borrador: Guarda la informacion capturada para continuar con el tramite
posteriormente.

o Enviar solicitud: Envia la solicitud para completar la primera etapa del tramite.

Mis TrAmites Mis Asociaciones Buzédn Oficinas del CFCRL

Proceso de aprobacion y depdésito de contrato colectivo inicial (convocatoria)

Modificar informacién Guardar borrador Enviar solicitud

Nombre de la asociacién:

Tipo de asociacién: Nacional
Autoridad de origen: Direccién general de registro de asociaciones
Nuamero de expediente de la asociacién:

La informacién sera ingresada bajo protesta de decir verdad.

Folio de la constancia de representatividad

o Empresas con las que este contrato tendra relacién como patrén Editar

CV.

[ J
; I rabajo i CENTRO FEDERAL
¢ LT DE CONCILIACION
%, “w  Secretaria del Trabaje 8]

Ou ¥ Prevision Social :

Y REGISTRO LABORAL




