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OBJETIVO: 
 
Describir el proceso de la metodología para la evaluación de la conformidad en las empresas de 
consultoría que desean certificar su experiencia profesional en materia de capital humano, 
capacidad instalada, capacidad económica y experiencia en la especialidad que declaran o en las 
que específicamente requieren la certificación; todo ello para facilitar la integración a las cadenas 
productivas y la administración de la integridad en el proceso con base en los lineamientos BIMS 
de la Federación Internacional de Ingenieros Consultores (FIDIC). 
 
ALCANCE: 
 
Este procedimiento aplica para la Certificación Documental de Empresas dedicadas a la 
Consultoría, a partir de la solicitud de dichas empresas y hasta la emisión y entrega del Certificado 
correspondiente con vigencia de 1 (un) año a partir de su expedición.  
 
La Certificación Documental se realizará en un (1) sitio, no incluye sucursales en destinos 
diferentes a la matriz, si se desea certificar a las sucursales se deberá realizar el proceso de 
certificación y pago por cada una. 
 
Para empresas con más de un año de operación, la experiencia en las especialidades que requieran 
certificar, se evaluará con contratos hasta de 10 años para avalar su experiencia y se pueda aceptar 
su especialidad, en el cual se haya dado cumplimiento oportuno y adecuado al mismo, a través de 
un acta de entrega recepción o algún otro documento que ampare la terminación del contrato. En 
caso de que el contrato siga vigente, se podrá presentar un adendum o contrato modificatorio 
correspondiente. 
 
Tratándose de empresas de reciente creación, su experiencia se evaluará con los contratos de 
trabajo a partir del inicio de sus actividades y con el curriculum vitae de su capital humano de 
acuerdo con las especialidades a certificar. 
 

 
TÉCNICAS DE EVALUACIÓN 
 
Con base en el apartado B3 del Anexo B de la Norma NMX-EC-17040-IMNC-2007 “Evaluación de 
la Conformidad – Requisitos generales para la evaluación entre pares de organismos de evaluación 
de la conformidad y organismos de acreditación”, el método que se utiliza para evaluar la 
procedencia de las especialidades de la empresa es por entrevista y verificación de la evidencia 
documental. La entrevista y evaluación será en idioma español y se podrá realizar en sitio, en línea 
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a través de una videoconferencia o recibiendo los documentos en formato digital a través de 
correo electrónico o por medio de una transferencia. 
  
El informe del proceso de evaluación comprende: 
a) Nombre de la empresa que solicita el servicio de certificación; 
b) Solicitud, alcance y programa de evaluación (agenda de visitas); 
c) Nombre o nombres del evaluador o evaluadores; 
d) Datos y dirección del lugar evaluado; 
e) Especialidades que se han sometido al proceso de evaluación entre pares; 
f) Identificación de los documentos de referencia utilizados; 
g) Explicación de cualquier diferencia con la información presentada al o por el solicitante al 

cierre de la evaluación; 
h) Evaluación de experiencia y autoridad del personal en las especialidades a revisar; 
i) Procedimiento para atender las reclamaciones del solicitante; 
j) Conformidad del solicitante con los requisitos especificados; 
 
BASES NORMATIVAS: 
 

 Norma NMX-EC-17040-IMNC-2007 Evaluación de la Conformidad – Requisitos generales para 
la evaluación entre pares de organismos de evaluación de la conformidad y organismos de 
acreditación. 

 Pliego de Condiciones. 

 Guía BIMS de la FIDIC. 

 Lineamientos de Conducta y Práctica de la Consultoría de la CNEC. 

 Manual de Gestión del Sistema de Certificación Documental de Empresas de Consultoría. 

 Disposiciones para el costo de la Certificación. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
 
Para cada proceso de Certificación se realizará un plan de evaluación que se asentará en el Plan 
de verificación, iniciando el proceso cuando el Encargado del Área de Certificación envía el 
formato de “Solicitud de Evaluación para la Certificación de Empresas” CNEC-SCD a la empresa 
solicitante. El Encargado del Área de Certificación recibe la solicitud de la empresa para el servicio 
de certificación documental en el formato “Solicitud de Evaluación para la Certificación de 
Empresas” CNEC-SCD. 
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El Encargado del Área de Certificación verifica que la empresa solicitante esté al corriente en su 
afiliación y en su cuota por concepto del servicio de Certificación de Empresas establecido por el 
Comité de Certificación de la CNEC, en caso contrario le solicita que lo realice antes de iniciar el 
proceso de evaluación. 
 
El Encargado del Área de Certificación corrobora que la solicitud esté debidamente llenada, 
establece comunicación con el solicitante para informarle el resultado de la revisión de la solicitud, 
y en su caso, la aceptación de la evaluación entre pares, le solicitará a la empresa la aceptación de 
la “Propuesta de Evaluador” CNEC-PE, en caso contrario, le pide a la empresa llene 
completamente la solicitud. 
 
Cuando la empresa solicite certificar más de 5 especialidades utilizará el formato “Solicitud Para 
Certificar Más De 5 Especialidades” CNEC-SCME como complemento de la “Solicitud de 
Evaluación para la Certificación de Empresas”. 
 
El encargado del Área de Certificación al recibir la aceptación de la “Propuesta de Evaluador” 
CNEC-PE por parte del solicitante, se comunica con el solicitante y acuerdan la fecha de la visita 
de verificación, que se registra en la “Agenda de Certificaciones” CNEC-AGC.  
 
Se le informa al solicitante sobre la documentación que le será requerida durante la revisión, y 
que aparece al reverso de la solicitud y sobre las condiciones de confidencialidad, integridad y 
libre de conflictos de interés, que le garantizan la calidad y seriedad del proceso, presentadas en 
las “Políticas de Integridad del Evaluador” CNEC-PIE. 
 
El Encargado del Área de Certificación, informa al evaluador que fue aceptado por el solicitante 
entregándole copia de la Solicitud de Certificación de la empresa, y de los formatos Informe de 
Evaluación entre Pares CNEC-IEP, Plan de Verificación CNEC-PV, Aviso de Cambios CNEC-AC, 
Suspensión de Evaluación” CNEC-SE, “Encuesta de Satisfacción” CNEC-ES, Reglamento de Uso de 
Marca y Registro de Quejas CNEC-RQ. 
 
El Evaluador acude a la cita, ya sea, a las instalaciones del solicitante o por video conferencia 
iniciando con una reunión de apertura con el personal asignado por la empresa para la 
certificación, confirma el objetivo, el alcance y los requisitos, al término de la reunión solicita que 
se le muestren los documentos requeridos que se detallan al reverso de la Solicitud de 
Certificación, o procede a la revisión de los archivos recibidos por correo electrónico o por 
transferencia y llena el formato “Plan de Verificación” CNEC-PV. 
 



 

 

PROCEDIMIENTO 
CERTIFICACIÓN DOCUMENTAL DE 

EMPRESAS DE CONSULTORÍA 

CLAVE: CNEC-PO-CDE 
HOJA 4 / 22 
EMITIDO: DIC. 2010 
VERSIÓN: DIEZ 
ENERO DE 2022 
 

APROBÓ 

PRESIDENTE COMITÉ DE CERTIFICACIÓN  

 

____________________________ 
MTRO. JUAN CARLOS SIERRA BOCHE 

ELABORÓ 

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA 
 

____________________________ 
GRACIELA FRÍAS MAJUL 

REVISÓ 

DIRECTOR GENERAL DE LA CNEC 
 

____________________________ 
LIC. NOÉ BECERRA ÁLVAREZ 

 

Se le informa al solicitante que de la documentación proporcionada existe una de carácter público 
que se integrará en el Directorio de empresas y otra de carácter confidencial que sólo será 
utilizada por la Cámara durante el proceso de Certificación. 
Información pública: 

 Nombre de la empresa; 
 Nombre del Director General; 
 Teléfonos de contacto; 
 Email; 
 Sitio web, y 
 Especialidades CNEC y Código SCIAN. 

 
Información Confidencial: 

 Acta constitutiva y sus modificaciones; 
 Área y derecho de las instalaciones; 
 Currículo de la empresa; 
 Contratos de trabajo; 
 Declaraciones anuales; 
 RFC e IMSS de la empresa; 
 Estructura organizacional; 
 Capacidad instalada, y 
 Toda información complementaria solicitada durante la revisión. 

 
En caso de que sea necesario modificar el Plan de Verificación, el Evaluador elaborará un nuevo 
Plan, lo firmará y solicitará a la empresa evaluada la firma de aceptación. 
 
El Evaluador tendrá especial cuidado en la evidencia documental de las especialidades a certificar, 
sobre todo aquellas que deben ser certificadas a solicitud de los clientes de la empresa y objeto 
de la revisión documental. 
 
Una vez verificada la presentación completa de los documentos, estos se revisan y los resultados 
se asientan en el formato Informe de Evaluación entre Pares (CNEC-IEP). 
 
Se incluye al Informe de Evaluación entre pares el Anexo A que contiene: 

 La identificación de los documentos de referencia utilizados; 
 Los comentarios de las no conformidades del solicitante; 
 Las acciones tomadas para la corrección de las no conformidades identificadas; 
 Las no conformidades no resueltas. 
 Las recomendaciones y/o conclusiones del Comité de Dictaminación. 
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Aspectos a verificar en los documentos: 
 

a) Especialidades a certificar; Al menos una evidencia clara, ya sea en el objeto o en los 
contratos, solicitudes de servicios, orden de trabajo, etc., de cada una de las especialidades 
a certificar preestablecidas por la CNEC. 

b) Solvencia Económica; A través de la información financiera (Declaraciones anuales, 
estados financieros y razones financieras) de los 2 últimos años, se verificará que la 
empresa cuente con solvencia económica. 

c) Capital Intelectual; Que la empresa cuente con los especialistas en la especialidad a 
certificar para dar cumplimiento a sus servicios (Currículum vitae, expedientes y evidencias 
de capacitación con relación a las especialidades a certificar). 

d) Capacidad Instalada; Que la empresa cuente con el equipo necesario en las distintas 
especialidades (equipo de cómputo, vehículos, software, equipo especial, etc.).  

 
En caso de faltar algún documento, durante la visita de evaluación, el evaluador podrá suspender 
la verificación llenando el formato “Suspensión de Evaluación” CNEC-SE y solicitando a la empresa 
la firma de aceptación de la suspensión de la evaluación, se le entregará copia al solicitante de 
dicho formato y se integrará un expediente con los formatos: solicitud de evaluación, propuesta 
de evaluador y suspensión de evaluación. Si el solicitante lo decide, iniciará nuevamente el trámite 
de certificación, cubriendo los gastos que se deriven de la nueva solicitud. 
 
Al término de la revisión el Evaluador lee al solicitante la información contenida en el Informe, 
solicitándole su firma y le explica que en caso de que tenga una queja llene el formato CNEC-RQ 
que se le entrega y lo envíe a la CNEC vía mensajero o correo electrónico. 
 
El Evaluador obtiene del solicitante la declaración de que la revisión se realizó sin actos de 
cohecho, corrupción, u otro contrario a la práctica de la integridad, la “Encuesta de Satisfacción” 
CNEC-ES y el Reglamento de Uso de Marca. En caso de existir alguna inconformidad de parte del 
solicitante respecto al procedimiento de evaluación, esta se asentará en el formato Informe de 
Evaluación entre Pares y en el formato Registro de Quejas, según el procedimiento “Quejas”, 
establecido para el seguimiento de quejas. 
 
El Encargado del Área de Certificación recibe del evaluador el Informe de Evaluación entre Pares 
(CNEC-IEP) y lo turna al Comité de Dictaminación, para la determinación y procedencia, en su caso, 
de la Certificación de la empresa solicitante. 
 
El Encargado del Área de Certificación recibe del Comité de Dictaminación una minuta con las 
observaciones de los dictámenes realizados, ejecuta sus indicaciones y guarda en el expediente 
de la empresa las correcciones. 
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El resultado emitido por el Comité de Dictaminación se entregará a la empresa a más tardar un 
mes después de realizada la visita de evaluación. 
 
En caso de que la empresa no cumpla durante la visita de evaluación con alguno de los aspectos 
de la certificación, el Comité de Dictaminación NO otorgará, o podrá cancelar la Certificación o 
ReCertificación correspondiente y se le entregará copia del Dictamen de Evaluación entre Pares al 
Solicitante, el cual deberá contener las No Conformidades y se le invitará a cumplir el(los) 
aspecto(s) faltante(s) en una siguiente visita de evaluación, la cual generará un nuevo cargo a la 
empresa solicitante. 

 
Si la empresa cumple con todos los aspectos de la certificación, el Solicitante recibirá de la CNEC 
el Certificado y el Informe de Evaluación entre Pares correspondiente. 
 
Para terminar el proceso de Certificación Documental, el Encargado del Área de Certificación 
asentará en el archivo “Control de Expedientes” CNEC-CE la información referente a la visita, los 
documentos que entrega y obtiene del solicitante en el transcurso de 30 días hábiles. 
 
El Certificado tendrá un número de folio consecutivo y una vigencia de 1 año. 
 
Cuando el Comité de Dictaminación haya realizado alguna observación a la empresa, a esta se le 
entregará copia del Dictamen y se le hará saber que, en la siguiente visita de Certificación, deberá 
mostrar la solución a las observaciones hechas, cubriendo los costos establecidos. 
 
Cuando una empresa solicite la expedición de un duplicado del Certificado, se le solicitará una 
carta dirigida al Coordinador de Certificación, en la cual exponga los motivos por los cuales desea 
el duplicado, el Coordinador de Certificación revisará el expediente de la empresa y otorgará el 
duplicado con los mismos datos del original, asentando en el archivo de control la fecha en que se 
le entrega el duplicado del certificado, e integrando en el expediente el acuse de recibo del nuevo 
certificado. 
 
Cuando la empresa realice cambios que puedan afectar la conformidad de la evaluación como: 
razón social, giro, domicilio, teléfonos, correo o especialidades certificadas, tiene el compromiso 
de informar a la CNEC mediante el formato “Aviso de Cambios” CNEC-AC, para que esta valore el 
tipo de información que se modificó y determine si con una visita de validación es suficiente o si 
es necesario realizar la revalidación por la naturaleza de los cambios; los gastos generados por 
estos cambios serán cubiertos por la empresa. 
 
Cuando una empresa, que aún está vigente, ya no desee la Certificación Documental de Empresas 
de Consultoría, se le solicitará que haga llegar una carta dirigida al Comité de Certificación, 
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exponiendo sus motivos y la entrega  del Certificado original y del Informe de Evaluación entre 
Pares que se le otorgó, así mismo se le pedirá que ya no haga uso de la marca de la CNEC, de 
acuerdo con la carta responsiva que firmó y del Reglamento de Uso de Marca que se le entregó al 
momento de la Certificación. El Encargado del Área de Certificación procederá a dar de baja a la 
empresa de los Directorios correspondientes y cancelará el Certificado y el Informe de Evaluación 
entre Pares con los sellos de Obsoleto y de CNEC Cancelado, guardando la evidencia en el 
expediente de empresas certificadas. 
 
Cuando una empresa ya no desee revalidar la Certificación Documental de Empresas de 
Consultoría, se le notificará que ya no podrá hacer uso de la marca de la CNEC, de acuerdo con la 
carta responsiva que firmó y del Reglamento de Uso de Marca que se le entregó al momento de 
la Certificación. El Encargado del Área de Certificación procederá a dar de baja a la empresa de los 
Directorios correspondientes, guardando la evidencia en el expediente de empresas certificadas. 
 
REGISTROS 
Solicitud de Evaluación para la Certificación Documental de Empresas de Consultoría CNEC-SCD 
Solicitud para certificar más de 5 especialidades CNEC-SCME 
Propuesta de Evaluador CNEC-AECD 
Agenda de Certificaciones CNEC-AGC 
Políticas de Integridad del Evaluador CNEC-PIE 
Encuesta de Satisfacción CNEC-ES 
Informe de Evaluación entre Pares CNEC-IEP 
Plan de Verificación CNEC-PV 
Dictamen de Evaluación entre Pares CNEC-DIC 
Certificado CNEC-CER 
Suspensión de Evaluación CNEC-SE 
Aviso de Cambios CNEC-AC 
Control de Expedientes CNEC-CE 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACIÓN DE EMPRESAS CNEC 
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