
 

 



 

 

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


 

Inicio del trámite de Revisión de contrato colectivo 

Una vez que haya ingresado a la Plataforma, seleccione la opción para iniciar un nuevo trámite. Se le 
mostrará el catálogo de trámites disponibles. 

Seleccione “Revisión de contrato colectivo” para continuar. 

 
A continuación, se le mostrará la información general del trámite, incluidos los requisitos, el proceso a seguir 
y las preguntas frecuentes (FAQ). 

Dé clic en “Comenzar” para iniciar la solicitud. 

 
  



 

Identificación del contrato 

Para continuar con la solicitud, seleccione el contrato con el que se relaciona el trámite. Puede localizarlo 
mediante un folio relacionado con el contrato o mediante el número de expediente. 

Verifique que el resultado corresponda al contrato correcto. Esta selección permite mantener la trazabilidad 
entre los trámites relacionados. 

 
Si el contrato no aparece en los resultados, marque la opción “El contrato no aparece en el listado”. Se le 
habilitarán los campos para capturar la información de identificación y adjuntar el documento solicitado por 
la Plataforma. 

 
  



 

Paso 1. Jurisdicción 

Seleccione la jurisdicción que corresponda al contrato: Federal o Estatal. 

Posteriormente, indique una o más ramas económicas de la industria en las que laboran las personas 
asociadas. Puede escribir en el buscador o consultar el listado completo. 

 
Cuando haya terminado, dé clic en “Guardar y continuar”. 

  



 

Paso 2. Fecha y lugar del evento de votación 

Capture el día y la hora de inicio y de término del evento de votación. 

Posteriormente, capture el domicilio donde se realizará la votación. Deberá proporcionar la siguiente 
información: 

• Lugar de la votación. 
• Código postal. 
• Estado. 
• Municipio o alcaldía. 
• Colonia. 
• Calle. 
• Número exterior. 
• Número interior, cuando corresponda. 
• Referencias de la ubicación, cuando corresponda. 

 
  



 

Ubicación en el mapa y croquis 

Después de capturar el domicilio, dé clic en “Calcular ubicación”. Se le mostrará el punto localizado en el 
mapa. 

 
IMPORTANTE: Mueva el marcador sobre el mapa para confirmar la ubicación. Este paso es necesario aun cuando el 
punto mostrado inicialmente sea correcto. 

Adjunte el croquis de la ubicación en el apartado correspondiente. 

 
NOTA: El croquis debe cargarse en formato PDF y tener un tamaño máximo de 30 MB. 

  



 

Confirmación del domicilio del evento 

Una vez que el domicilio se haya guardado correctamente, se le mostrará en el listado del evento. Antes de 
continuar, podrá editarlo o eliminarlo mediante los iconos de la columna “Acciones”. 

 
IMPORTANTE: La fecha del evento de consulta deberá programarse al menos 10 días hábiles después del envío de la 
solicitud, conforme a la validación que muestra la Plataforma. 

Si requiere registrar otra fecha o domicilio, utilice la opción “Agregar fecha y dirección”. Cuando la 
información sea correcta, dé clic en “Guardar y continuar”. 

  



 

Pasos 3 y 4. Documentación de la consulta 

Paso 3. Convocatoria 

Seleccione el documento de convocatoria en formato PDF. Podrá agregar una descripción corta del archivo; 
este campo es opcional. Después, dé clic en “Agregar archivo”. 

NOTA: Cada archivo debe tener un tamaño máximo de 30 MB y la Plataforma permite cargar más de un archivo. 

 

Paso 4. Convenio de revisión 

Seleccione el convenio de revisión en formato PDF y, si lo requiere, agregue una descripción corta. Después, 
dé clic en “Agregar archivo”. 

 
  



 

Paso 5. Listado de trabajadores con derecho a votar 

Registre a las personas trabajadoras con derecho a votar mediante una de las siguientes opciones: 

• Archivo Excel. 
• Archivo CSV. 
• Captura individual, mediante la opción “Uno por uno”. 

Si utiliza un archivo, descargue primero el formato de ejemplo disponible en la Plataforma. Capture la 
información sin modificar su estructura y posteriormente seleccione el archivo para cargarlo. 

 
NOTA: El archivo no debe exceder los 30 MB. Utilice el formato de ejemplo proporcionado por la Plataforma para evitar 
errores en la carga. 

  



 

Revisión del listado de trabajadores 

Cuando la información se haya cargado correctamente, la Plataforma le mostrará el total de personas que 
podrán participar en la votación. 

Desde esta pantalla podrá buscar registros y, cuando sea necesario, agregar, editar o eliminar personas 
trabajadoras antes de continuar. 

 
Verifique el total y la información registrada. Cuando sea correcta, continúe con el siguiente paso. 

  



 

Paso 6. Tabulador de puestos 

Primero, cargue el documento del tabulador en formato PDF en la pestaña correspondiente. 

 
Después, ingrese a la opción “Información Tabulador”. Podrá registrar los puestos mediante un archivo Excel 
o capturarlos de forma individual. 

 
Revise que los registros correspondan al tabulador presentado antes de seleccionar “Guardar y continuar”. 

  



 

Paso 7. Documentación y datos del patrón 

a) Acreditación de personalidad 

Adjunte el documento que acredite la personalidad del representante del patrón. Seleccione el archivo, 
agregue una descripción corta si lo considera necesario y dé clic en “Agregar archivo”. 

 

b) Identificación oficial 

Adjunte la identificación oficial del representante del patrón y agréguele una descripción cuando sea 
necesario. 



 

 
  



 

Paso 7. Datos de contacto del patrón 

En la pestaña “Datos de contacto del patrón”, seleccione el tipo de persona: Moral o Física. Posteriormente, 
capture los datos que solicite la Plataforma. 

• RFC. 
• Razón social, cuando se trate de persona moral, o nombre del patrón, cuando se trate de persona física. 
• Código postal, estado, municipio o alcaldía, colonia, calle, número exterior y número interior, cuando 

corresponda. 
• Referencias de la ubicación. 
• Nombre de la persona de contacto. 
• Teléfono fijo, extensión, teléfono móvil y correo electrónico. 

 
Los campos marcados con asterisco son obligatorios. Verifique la información antes de continuar. 

  



 

Paso 8. Personalidad y datos de contacto del sindicato 

a) Acreditación de personalidad 

Adjunte la documentación que acredite la personalidad del secretario general o del representante legal del 
sindicato. 

 
Adjunte, según corresponda: 

• Toma de nota. 
• Poder o documento que acredite las facultades estatutarias. 

Si interviene un apoderado, asesor o representante legal, adjunte también la documentación que 
corresponda: 

• Cédula profesional. 
• Carta poder. 
• Identificaciones de las personas suscribientes. 

NOTA: Los archivos deben estar en formato PDF, tener un tamaño máximo de 30 MB y digitalizarse en original y a color. 
Puede cargar más de un archivo. 

  



 

Paso 8. Identificación del representante sindical 

b) Identificación del secretario general o apoderado legal 

Adjunte la identificación que corresponda al secretario general o al apoderado legal. 

 
La Plataforma señala como documentos de identificación posibles: 

• Credencial para votar. 
• Pasaporte vigente. 
• Cédula profesional. 
• Cartilla militar. 

Cuando corresponda, adjunte también el poder o documento que acredite las facultades estatutarias. 

NOTA: Los archivos deben estar en formato PDF y tener un tamaño máximo de 30 MB. La identificación debe digitalizarse 
en original y a color, por anverso y reverso cuando corresponda. 

  



 

Paso 8. Datos de contacto del sindicato 

c) Datos de contacto 

Capture el domicilio y los datos de la persona de contacto del sindicato. La Plataforma le solicitará, entre 
otros, los siguientes datos: 

• Código postal, estado y municipio o alcaldía. 
• Colonia, calle, número exterior y número interior, cuando corresponda. 
• Referencias de la ubicación. 
• Nombre de la persona de contacto. 
• Teléfono fijo, extensión, teléfono móvil y correo electrónico. 

 
Los campos marcados con asterisco son obligatorios. Una vez capturada la información, dé clic en “Guardar y 
continuar”. 

  



 

Pasos 9 y 10. Datos finales de la solicitud 

Paso 9. Persona que realiza el trámite 

Indique si la persona que realiza el trámite es distinta del secretario general del sindicato. Seleccione “Sí” o 
“No”, según corresponda, y dé clic en “Guardar y continuar”. 

 
  



 

Paso 10. Documentos adicionales 

Si requiere adjuntar documentación complementaria, seleccione los archivos y agréguelos en este apartado. 
Podrá capturar una descripción corta de cada archivo; este campo es opcional. 

 
NOTA: La Plataforma acepta archivos PDF, XLSX o XLS con un tamaño máximo de 30 MB. Puede cargar más de un 
archivo. Cuando se trate de documentos digitalizados, deberán presentarse en original y a color, conforme a la indicación 
mostrada en la pantalla. 

  



 

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. 

 
IMPORTANTE: Antes de seleccionar “Enviar solicitud”, verifique que los datos, documentos, fechas, domicilios y listados 
sean correctos. 


