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¿QUÉ ES UN CENTRO
DE EVALUACIÓN ?

Un Centro de Evaluación (CE) es la persona moral, organización o
institución pública o privada, unidad administrativa de algunas
dependencias, entidad o su similar en los niveles de Gobierno
Federal, estatal o municipal acreditada por el CONOCER a
propuesta de una Entidad de Certificación y Evaluación de
Competencias (ECE) o de un Organismo Certificador (OC) para
evaluar con fines de certificación las competencias de las
personas con base en un determinado Estándar de Competencia
inscrito en el Registro Nacional Estándares de Competencia.



FUNCIONES DE UN CENTRO
DE EVALUACIÓN 

La función principal es evaluar con fines
de certificación las competencias

laborales de los candidatos y candidatas
con base en Estándares de Competencia
en los que el Centro de evalaución esté

acreditado.

FUNCIONES GENERALES

Tramitar ante  el OC o ECE, ante el cual se
encuentre acreditado el Centro, la

certificación de competencias
correspondientes a las personas evaluadas
que hayan sido declaradas competentes.

Ofrecer retroalimentación a los usuarios
del Sistema nacional de Competencias,

respecto al resultado de su evaluación al
ser declarado aún no competente.

Asegurar la excelencia en la operación y
servicio al usuario.

Verificar internamente sus propios
procedimientos de evaluación de

competencias. 

Dar cumplimiento a las observaciones
realizadas en procesos de supervisión del
CONOCER y/o verificación externa de los

OC y las ECE.



REQUISITOS PARA
ACREDITAR UN CENTRO

EVALUADOR 

1.     Solicitud de acreditación 

2.     Acta constitutiva

3.     Poder del representante legal

4.     INE del representante legal 

5.     RFC o formato R1

6.     Comprobante de domicilio 

7.     Organigrama del Centro de Evaluación 

8.     Curriculum Vitae del personal con documentación comprobatoria

9.     Código de ética firmado por el personal del Centro Evaluador

10.  Registro de firmas del Evaluadores 

11.  Carta compromiso del aseguramiento de la excelencia en la

atención y servicio a usuarios

12.  Declaración de suficiencia de instalaciones 

13.  Descripción de mecanismos de aseguramiento de calidad en los

procesos 

14.  Contrato CE

15.  Uso de Suelo

16.Verificación inicial 
(Este es responsabilidad del OC o la ECE )

17.  Opinión 32D

18.  Justificación para Uso de los Estándares 



1.- SOLICITUD DE
ACREDITACIÓN

Este documento

deberá ser llenado

por el CE solicitante

conforme a los datos

correspondientes del

centro y los

estándares con los

cuales solicita para

realizar las

evaluaciones con el

Organismo

certificador.

Este documento

deberá ser llenado de

manera digital

conforme al formato

que se proporcionará

por parte del área de

acreditación del OC.



2.- ACTA CONSTITUTIVA

Este documento deberá coincidir con los datos pertenecientes

a la Solicitud de acreditación y confirmar con el poder del

encargado legal del CE, este documento tendrá que ser

enviado por el CE en formato digital para su revisión de

documentos y tendrá que ser enviado en copia simple en

tamaño carta una vez aprobada la acreditación. 



3.- PODER DEL
REPRESENTANTE LEGAL

En ocasiones en los CE, el representante legal no se encuentra directamente

en el acta constitutiva del CE, ya sea que el poder cambie conforme a periodos

de tiempo establecido por el CE o cambios internos generados por el CE, en

este caso se requerirá que el CE pueda proporcionar el documento notarial en

el cual se presente el representante legal del centro, en caso de que el

representante legal sea el mismo que se encuentra dentro del acta

constitutiva, se deberá colocar en este apartado.

Este documento deberá ser presentado en formato digital para su revisión y

en caso de ser aprobado deberá ser enviado en copia simple en tamaño carta.



4.- INE DEL REPRESENTANTE
LEGAL

Este documento deberá ser enviado en el formato digital, siendo la misma

persona mencionado en la solicitud de acreditación y en el poder del

representante legal, es importante verificar que la INE se encuentre el mismo

nombre y que esta se encuentre vigente.



5.- RFC O FORMATO R1

El CE deberá

presentar la

Constancia de

Situación Fiscal o el

formato R1, en este

documento se

deberá verificar la

razón social del CE y

que esta coincida

con la Solicitud de

acreditación y el acta

constitutiva del CE.



6.- COMPROBANTE DE
DOMICILIO

Este documento

podrá ser un recibo

del Agua, CFE o

telefonía, en el cual

se compruebe que la

dirección

proporcionada por el

CE en la solicitud y

con el domicilio fiscal

presentada en la

CSF.



7.- ORGANIGRAMA DEL
CENTRO EVALUADOR

El CE deberá presentar el organigrama con los puestos y

nombres en los cuales se presente el representante legal,

el coordinador o encargado del CE (en caso de que sea

diferente) y los evaluadores que se desean acreditar en el

centro.



8.- CURRICULUM VITAE DEL
PERSONAL CON DOCUMENTACIÓN

COMPROBATORIA

En este apartado el CE deberá considerar al personal que desea

registrar como evaluador del centro con uno o varios estándares, dentro

de los documentos que se consideran para presentar con el Curriculum

Vitae son: diplomas, títulos, Certificado de Competencia laboral,

fotografía tamaño infantil a color, INE, CURP, y carta de

confidencialidad. En el caso de la integración de la carpeta del CE.



9.- CÓDIGO DE ÉTICA FIRMADO POR EL
PERSONAL DEL CENTRO EVALUADOR

Este documento consiste

en la carta compromiso,

en la cual, los evaluadores

del CE se comprometen

en la aplicación de los

Códigos de Ética del

Evaluador de

Competencias y el

Decálogo del evaluador.

Dentro de este

documento cada uno de

los evaluadores del CE

deberán llenarlo con puño

y letra, transcribiendo la

leyenda “Manifiesto que

he leído, entendido y

razonado el Código de

Ética del Evaluador de

Competencias; y el,

Decálogo del Evaluador,

comprometiéndome a

aplicar a partir de hoy

todo lo sustentado en

dicho manual y

Decálogo”, esto deberá

ser escrito de forma

legible y sin salirse del

recuadro marcado en el

documento.



9.- CÓDIGO DE ÉTICA FIRMADO POR EL
PERSONAL DEL CENTRO EVALUADOR

Para finalizar el

llenado de este

documento, se deberá

tener el nombre y

firmar por el

Coordinador del CE a

mano y de igual

manera deberá tener

el nombre completo

del evaluador y

firmado por este.

Este documento será

proporcionado por el

encargado del área de

Acreditaciones, siendo

fundamental el llenado

de los Evaluadores

que tenga el CE al

momento de querer

acreditarse, estos

documentos deberán

coincidir con los

curriculum de los

Evaluadores

presentados por el CE.



10.- REGISTRO DE FIRMAS DEL
EVALUADORES

Este documento será

proporcionado por parte

del Organismo

Certificador,  deberá ser

llenado en los apartados

de fecha, código y titulo

del estándar de

competencia, de igual

forma se tendrá que

colocar los nombres de

los evaluadores que

harán uso del estándar

mencionado, de igual

forma se tendrá que

llenar el recuadro en el

cual se encuentra

nombre cargo y firma,

uno por cada evaluador

del estándar en cuestión,

de igual forma se tendrá

que colocar un recuadro

haciendo mención del

Coordinador del CE y de

igual manera deberá ser

llenado y firmado.

Este documento se
tendrá que generar 1

por cada estándar
solicitado.



11.- CARTA COMPROMISO DEL
ASEGURAMIENTO DE LA EXCELENCIA EN LA

ATENCIÓN Y SERVICIO A USUARIOS

Esta carta

compromiso hace

mención de los

mecanismos para

asegurar la

excelencia y

atención al usuario,

es importante que

se lea y se

comprenda los

aspectos

mencionados, ya

que estos serán los

aspectos en los que

se compromete el

CE.

Este documento

deberá ser firmado

por el Coordinador

del CE colocando

su nombre y deberá

firmarlo a mano, ya

que este

documento deberá

ser enviado junto a

los mencionados en

la lista al ser

aprobada la

acreditación del CE

por parte del OC.

Este documento será proporcionado por el
encargado del área de Acreditación.



12.- DECLARACIÓN DE SUFICIENCIA DE
INSTALACIONES

En este apartado se deberá llenar el documento proporcionado, deberá

colocarse la fecha de la firma del documento y en los apartados que se

encuentran subrayados se deberá colocar el nombre del estándar y el

código, es importante que se coloque cada uno de los estándares

solicitados por el CE, en este apartado podrá llenarse a computadora, es

importante mencionar que la firma del coordinador del CE deberá ser

colocada a mano. 



12.- DECLARACIÓN DE SUFICIENCIA DE
INSTALACIONES

A continuación, se deberá

generar una lista con el

mobiliario y equipo disponible

en las instalaciones del CE.

 

En el apartado de instalaciones

se tendrá que enlistar las áreas

con las que cuenta el CE, por

ejemplo, el numero de salas de

juntas, salones, recepción, etc. 

En el caso de los equipos se

tendrá que mencionar con los

que se cuenten disponibles

para el uso para el proceso de

desarrollo de sus actividades

para las certificaciones.

Al finalizar el listado, se deberá

colocar el nombre del

Coordinador del CE y deberá

ser firmado por coordinador del

CE.



12.- DECLARACIÓN DE SUFICIENCIA DE
INSTALACIONES

De igual forma se deberá tomar evidencia fotográfica de las instalaciones del CE,

estas fotografías deberán de mostrar las áreas con las que se cuenta en las

instalaciones del CE y de su fachada, estas fotografías deberán de confirmar la

suficiencia del CE para el desarrollo de las Evaluaciones y el proceso de

certificación.

 



12.- DECLARACIÓN DE SUFICIENCIA DE
INSTALACIONES

Para finalizar este punto se deberá colocar el mapa de localización del CE, podrá

hacerse uso de Google Maps y tomar captura de pantalla, con la finalidad de que

sea posible identificar el lugar donde se encuentra el CE. 

Nota:

Solo se proporcionará la base del primer documento, el listado de las áreas y equipos, evidencias de

las instalaciones y Mapa de localización del centro, deberá ser generado por el CE.



13.-DESCRIPCIÓN DE MECANISMOS DE
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD EN LOS

PROCESOS 

Dentro de este apartado se

encontrarán las

descripciones de los

procesos que se tendrá que

comprometer el CE para el

desarrollo de sus funciones

con la finalidad de poder

asegurar la calidad en los

procesos. 

En este apartado se

encontrarán los

procedimientos de:

·Registro y diagnóstico

·Evaluación por

Competencias

·Solicitud e impresión de

certificados 

·Atención y resolución de

inconformidades



14.- CONTRATO CE

El contrato será

generado por parte del

OC y será hará llegar al

CE mediante

paquetería enviado en

dos tantos, vendrá junto

al paquete las cedulas

de acreditación

correspondiente a los

estándares solicitados

y el acuse (este tendrá

que ser firmado de

recibido y enviado con

una copia una vez que

sea firmado el

contrato), una vez

firmado el contrato por

el responsable del CE ,

tendrá que ser enviado

por medio de

paquetería, dentro de

este paquete deberá

venir una de las copias

del contrato y la copia

del acuse.

Nota:

El contrato será enviado al centro, una vez sea aprobado el CE para la acreditación y realizado el

pago, este llegará mediante paquetería.



15.- USO DE SUELO

En este apartado se

deberá colocar la

copia del contrato

de renta

correspondiente al

inmueble en donde

se encuentra el CE,

este deberá ser

legible y

correspondiente al

contrato mas actual

con la que se

cuente.

En caso de que el

CE sea propietario

del Inmueble,

deberá presentar la

copia

correspondiente al

predial del inmueble.

Nota:

El contrato será enviado al centro, una vez sea aprobado el CE para la acreditación y realizado el

pago, este llegará mediante paquetería.



17.- OPINIÓN 32D

Este documento consiste en

el reporte de cumplimiento de

con sus obligaciones fiscales,

podrá ser generado a través

del portal del SAT en la

siguiente liga:

En este apartado se deberá

colocar la copia del contrato

de renta correspondiente al

inmueble en donde se

encuentra el CE, este deberá

ser legible y correspondiente

al contrato mas actual con la

que se cuente.

En caso de que el CE sea

propietario del Inmueble,

deberá presentar la copia

correspondiente al predial del

inmueble.

solo requerirá su usuario y

contraseña o en su caso, la e

firma vigente.

Nota:

Este documento deberá ser lo más actualizado posible.

https://www.sat.gob.mx/consultas/20777/consulta-tu-opinion-de-cumplimiento-de-obligaciones-fiscales
https://www.sat.gob.mx/consultas/20777/consulta-tu-opinion-de-cumplimiento-de-obligaciones-fiscales


18.- JUSTIFICACIÓN PARA USO DE LOS
ESTÁNDARES 

Descripción general del

proyecto a implementar

Motivos y razones del

interés en el proyecto

Objetivo del proyecto

Valor que aportará al

proyecto

Población que piensa

atender

Número de certificados a

emitir en el año

Metas a alcanzar el corto,

mediano y largo plazo.

En este apartado el CE

deberá generar el

documento en el cual haga

mención de los siguientes

datos:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

En el documento deberá ir con el orden señalado, se tendrá que describir los puntos y al finalizar se

tendrá que colocar el nombre y firma del Coordinador del CE.



Una vez terminado el llenado y recolección de estos
documentos será importante enviarlos al responsable del
área de acreditación, ya que este cotejará la información

proporcionada de manera digital, una vez que sea aprobado
el proceso de acreditación, se les informará la resolución y

en caso de ser aprobado se continuara el proceso y pago de
la acreditación. 

Una vez que se cuenta con toda la documentación que se revisa y es
validado, se emite la factura y una vez pagada en una semana cuentas

con tu acreditación oficial, claves de acceso al sistema.

¡RECUERDA CON NOSOTROS PAGAS UNA VEZ QUE TU DOCUMENTACIÓN
ESTA COMPLETA Y LISTA PARA TU ACREDITACIÓN!


