
Anexo 14Proceso de auditoria  IN SITU 

Preparación del Plan de Auditoría (VALT-FOR-
011-04) y Lista de chequeo certificación 

El auditor tiene cinco (5) días hábiles para enviar la 

Se realiza reunión de apertura con Equipo Auditor y 
representante del Sistema de Gestión

(VALT-FOR-011-06) 

Presentación del equipo auditor y sus funciones

Confirmación del Plan de Auditoría

Ratificación de objetivos, alcances y criterios de auditoría

Duración de la auditoría, horarios, fecha y hora de la reunión 

Solicita colaboración de personas si hay cambios

Descripción de métodos y procedimientos a utilizar en la 

Ratificación de confidencialidad e idioma

Confirmación de canales de comunicación

Aclaración de inquietudes del auditado

Se informa sobre la presentación de los resultados

Acuerdo de instalaciones y elementos requeridos para el 
desarrollo de la auditoría

Determinación de acompañantes a la auditoría

Comunicación del progreso de la auditoría, informando las 
situaciones identificadas con riesgo, incluyendo pendientes 

de la etapa 1

Revisión del equipo auditor con el cliente cualquier 
necesidad de modificación del alcance de la auditoría

La recolección de la información es por medio de fuentes 
(Entrevistas con empleados, observaciones, documentos, 
registros, informes, entre otros.
), ante un muestreo apropiado en Reporte de Auditorías 
(VALT-FOR-011-06)

Se revisa los hallazgos de la auditoría u oportunidades de 
mejora en Reporte No Conformidades (VALT-FOR-011-07) 

Preparación de una conclusión por parte del equipo auditor 
Informe de Auditoría (VALT-FOR-011-08) 

Reunión de cierre de auditoría in situ Informe de 
Auditoría (VALT-FOR-011-08)  y Reporte No 

Conformidades (VALT-FOR-011-07)

Permitir al cliente cualquier duda o pregunta

El equipo auditor no debe de dar soluciones específicas, 

Informar al cliente que evidencias de auditoría se basan en 

El método y plazo para presentar el informe de la auditoría

El proceso de tratamiento a las no conformidades

Plazo del cliente para presentar un plan de corrección y 

Las actividades del organismo de certificación posteriores a 
la auditoría

La información sobre los procesos de tratamiento de quejas 

Puntos a tratar en 
reunión de cierre

Equipo auditor elabora Informe de Auditoría para 
el Comité de Certificación (VALT-FOR-011-09)

Elabora acciones correctivas para no 
conformidades (30 días hábiles)

Aplicar Retroalimentación del cliente (VALT-FOR-
011-10)

¿Si hay objeción 
por parte del 

cliente.
?

SI

NO

Puntos a tratar en 
reunión de 
apertura

¿Hay no 
conformidades 
pendientes ?

SI

NO

Cerrar acciones correctivas para no 
conformidades (10 días hábiles)

Archivar
Designación equipo auditor Físico VALT-FOR-011-01 Programa de auditorías Físico VALT-FOR-011-02 

Revisión documental primera etapa Físico VALT-FOR-011-03 Plan de auditoría Físico VALT-FOR-011-04 Lista 
de chequeo certificación Físico VALT-FOR-011-05 Reporte de auditorías Físico VALT-FOR-011-06 Reporte no 

conformidades Físico VALT-FOR-011-07 Informe de auditoría Físico VALT-FOR-011-08 Informe auditoría 
para el comité de certificación Físico VALT -FOR-011-09 Retroalimentación del cliente Físico VALT-FOR-011-
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Anexando los siguientes formatos
Plan de Auditoría (VALT-FOR-011-04)
Lista de Chequeo Certificación (VALT-FOR-011-05)
Reporte de Auditoría (VALT-FOR-011-06)
Reporte de No Conformidades (VALT-FOR-011-07)
Informe de Auditoría (VALT-FOR-011-08)
Programa de auditorías (VALT-FOR-011-02)
Designación Equipo Auditor (VALT-FOR-011-01)


