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1. Objetivo 

La presente guía tiene como objetivo orientar a los organismos de certificación (OC) miembros de CONFICERT en el uso de 

la plataforma web www.conficert.org, proporcionando instrucciones detalladas sobre el acceso y la gestión del área 

privada, los procesos de configuración de la cuenta, la adquisición de membresías y tasas, la gestión de empleados y clientes 

operadores, y los procedimientos de pago disponibles. 

A través de esta guía, el OC podrá llevar a cabo de forma autónoma todas las gestiones necesarias dentro de la plataforma, 

desde la configuración inicial de sus credenciales hasta la asignación de tasas a sus operadores para la apertura y 

seguimiento de expedientes de certificación en CERTIAPP. 

2. Herramientas del Área Privada 

El área privada es la zona a la que únicamente tú, como organismo de certificación de CONFICERT, puedes acceder tras 

registrarte e iniciar sesión. Es tu espacio personal dentro de la web donde encontrarás información como tu perfil, historial 

de pedidos y configuración de tu cuenta en CONFICERT, entre otros. Solo desde aquí podrás realizar pagos, asignar cursos 

a tus auditores, asignar tarifas a tus operadores, y adquirir tu membresía o las marcas que desees autorizar para certificar. 

2.1. User Info 

En esta sección encontrarás la información básica de tu cuenta: tu nombre de usuario (username), que no puede 

modificarse ya que es asignado directamente desde CERTIAPP; los campos First Name y Last Name, que corresponden al 

nombre de tu organismo de certificación; y el correo electrónico asociado a tu cuenta. 

 

2.2. Other Info 

Aquí encontrarás campos opcionales que puedes completar o modificar de manera voluntaria, tales como: nombre 

completo, nombre abreviado, dirección, ciudad, estado, código postal, país, código VAT (número fiscal), sitio web, código 

ID (puedes consultarlo al equipo administrador de CONFICERT), número de teléfono, cargo, y la opción de subir el 

documento de identidad (DNI/pasaporte) del representante de la organización ante CONFICERT. 

http://www.conficert.org/
http://www.conficert.org/
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2.3. My courses 

En este apartado aparecerán los cursos en los que esté inscrito tu perfil. Sin embargo, dado que los cursos se asignan 

directamente a los auditores, es probable que esta sección permanezca vacía. El proceso de asignación se explica más 

adelante en el apartado 4.5. Asignación de cursos a empleados. 

 

2.4. My Brands 

Aquí aparecerán todas las Tasas Anuales de Autorización para Certificar una Marca (Annual Authorization Fee to Certify a 

Brand) que hayas adquirido, junto con su fecha de compra y fecha de vencimiento. 

http://www.conficert.org/
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2.5. My Membership 

En este apartado figurarán las membresías que adquieras. Recuerda que debes adquirir dos: la primera es la Initial 

Membership Fee, que es un pago único y permanente; la segunda es el Annual Membership Fee, que se renueva 

anualmente y tiene vigencia hasta el 31 de diciembre del año en curso. 

 

2.6. Authorization request 

A través de este medio puedes enviarnos tu solicitud de autorización para certificar las marcas de CONFICERT que desees. 

No obstante, recomendamos contactarnos también de forma directa a través de los siguientes correos: 

• Información general: info@conficert.org 

• Contacto con el equipo CONFICERT: conficert5@conficert.org 

• Contacto con el CEO: d.gonzalez@conficert.org 

 

http://www.conficert.org/
mailto:info@conficert.org
mailto:conficert5@conficert.org
mailto:d.gonzalez@conficert.org
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2.7. Sign up employee 

Desde este apartado podrás registrar y dar de alta a todos tus empleados, como los auditores, a quienes posteriormente 

podrás asignar los cursos que adquieras para su capacitación. Recomendamos mantener un registro interno de tus 

auditores junto con sus credenciales de acceso (correos electrónicos), ya que el nombre de usuario que se les asignará será 

idéntico a su dirección de correo. 

 

2.8. My Orders 

Aquí aparecerán todos los pedidos que hayas realizado junto con su estado: pendiente, en proceso o completado. Una vez 

que un pedido figure como completado, podrás visualizar e imprimir la factura correspondiente. 

 

 

 

http://www.conficert.org/
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2.9. Change Password 

Desde aquí puedes cambiar la contraseña de tu cuenta.  

 

También puedes hacerlo desde la pantalla de inicio de sesión, donde encontrarás la opción "Lost your password?" justo 

debajo de los campos de usuario y contraseña. 

 

2.10. My Employees 

En esta sección verás todos los empleados que hayas registrado. Estos se identifican mediante su nombre de usuario, por 

lo que, tal como se indica en el punto 2.7, es importante mantener un registro actualizado de las credenciales asociadas a 

cada auditor. 

 

2.11. My customers 

Aquí aparecerán tus clientes operadores. Su registro se realiza desde tu perfil en CERTIAPP: cuando los des de alta en esa 

plataforma como clientes, aparecerán automáticamente en esta sección de tu área privada de CONFICERT. 

Desde aquí podrás: 

http://www.conficert.org/
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• Asignarles la tarifa de registro y certificación de marca (Brand Registration and Certification Fee) para iniciar una 

solicitud con el operador en CERTIAPP, desde el botón "Assigned Certification". 

• Asignarles la tarifa de regalías desde "Assigned Royalties", necesaria para desbloquear el botón "Emitir Certificado" en 

CERTIAPP. 

• En caso de tratarse de un grupo de operadores, asignar también la tarifa de "Grupo de Operadores" de forma 

simultánea a la tarifa de regalías. 

 

3. Formas de pago 

3.1. Pago con tarjeta bancaria 

Para realizar un pago con tarjeta, accede al checkout, completa todos los datos de facturación y selecciona el método de 

pago "Card". Acepta ambas casillas de términos y condiciones y haz clic en "Place Order". 

 

 

http://www.conficert.org/


   
 

 

®CONFICERT 2024 – All rights reserved. │ www.conficert.org  │ Avda. de la Osa Mayor, 29 – 28023 Madrid (España) Página 9 de 36 

Guía de usuario para Organismos de Certificación – 

Plataforma web CONFICERT 
V1, 10.OCT.2026 

Una vez procesado el pago, aparecerá el resumen del pedido junto con los datos de facturación. Al tratarse de un pago con 

tarjeta, el sistema lo registrará automáticamente como completado, por lo que podrás descargar tu factura de inmediato 

haciendo clic en el botón "Invoice".  

 

Además, recibirás un correo electrónico de confirmación indicando que tu pedido ha sido completado. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.conficert.org/
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3.2. Pago mediante transferencia bancaria 

Para pagar por transferencia bancaria, accede al checkout, completa todos los datos de facturación y selecciona el método 

de pago "Direct Bank Transfer". Acepta ambas casillas de términos y condiciones y haz clic en "Place Order". 

 

A continuación, aparecerá el resumen del pedido junto con nuestros datos bancarios (nombre del banco, IBAN y BIC). Al 

realizar la transferencia, te pedimos que incluyas el número de pedido como referencia en el campo de mensaje de tu 

aplicación bancaria. 

Ten en cuenta que, al tratarse de una transferencia bancaria, el pedido quedará en estado "en espera" (on-hold) dentro del 

sistema hasta que confirmemos la recepción del pago, por lo que la factura no estará disponible hasta ese momento. 

 

http://www.conficert.org/
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Recibirás un correo electrónico confirmando la recepción de tu pedido, que incluirá también nuestros datos bancarios para 

realizar la transferencia y la indicación de usar el número de pedido como referencia de pago. 

 

Para que podamos emitir tu factura, una vez realizada la transferencia, envíanos un correo a conficert5@conficert.org con 

el siguiente asunto: FACTURA DE PAGO POR PEDIDO Nº (número de pedido) 

Adjunta el comprobante de pago y tus datos de facturación. En cuanto recibamos esta información, procederemos a 

cambiar el estado de tu pedido de en espera a completado. Una vez actualizado, recibirás un correo de confirmación de 

pedido completado con tu factura adjunta. 

 

http://www.conficert.org/
mailto:conficert5@conficert.org
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3.3. Gestión de pedidos 

En el apartado "My Orders" de tu área privada podrás consultar el estado de todos tus pedidos. Los pedidos en estado 

pago pendiente (pending payment) o en espera (on-hold) no tendrán factura asignada. Solo los pedidos registrados como 

pagados y, por tanto, marcados como completados en el sistema, tendrán una factura asociada disponible para su descarga. 

 

3.4. Cambios, reembolsos y cancelaciones 

Si deseas cambiar el método de pago de un pedido, solicitar un reembolso o cancelar una compra, escríbenos a 

conficert5@conficert.org para gestionar tu caso de forma personalizada. Los reembolsos y cancelaciones se abonarán a la 

misma cuenta bancaria desde la que se realizó el pago original. 

4. Procesos y configuración 

4.1. Establecimiento de contraseña 

1) Cuando el equipo administrador de CONFICERT te dé de alta en el sistema CERTIAPP, recibirás un correo de 

confirmación indicando que tu cuenta ha sido creada. Para establecer tu contraseña, haz clic en el enlace que aparece 

en dicho correo. 

 

2) El enlace te redirigirá a una página de la web de CONFICERT, similar a la que se muestra en pantalla, donde podrás 

definir la contraseña que desees. Una vez introducida, haz clic en "Save Password" y accederás automáticamente a 

nuestra plataforma web de CONFICERT (www.conficert.org). 

 

http://www.conficert.org/
mailto:conficert5@conficert.org
http://www.conficert.org/
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4.2. Cumplimentación de los datos del perfil 

Una vez dentro del área privada de la web de CONFICERT, dirígete al apartado "Other Info" y completa o actualiza los 

campos con los datos del organismo de certificación (OC) o de su representante legal ante CONFICERT.  

Los campos a rellenar son: nombre completo, nombre abreviado, dirección, ciudad, estado, código postal, país, código VAT 

(número fiscal), sitio web, código ID (puedes consultarlo al equipo administrador de CONFICERT), número de teléfono, 

cargo, y el documento de identidad (DNI/pasaporte) del representante de la organización ante CONFICERT. 

 

4.3. Compra de una membresía (inicial y anual) 

1) Al acceder al apartado "My Memberships" podrás comprobar que aún no tienes ninguna membresía adquirida. Para 

consultar los tipos de membresía disponibles, haz clic en el enlace "here" o en el botón "Membership Levels: Initial & 

Annual Fees". 

 

http://www.conficert.org/
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2) Una vez dentro, verás los tipos de membresía disponibles. Al tratarse de un nuevo ingreso en la organización, en este 

ejemplo adquiriremos primero la membresía "Gold Organization Membership – Initial Membership Fee" (3.000 €), ya 

que se trata de un pago único que se realiza una sola vez. 

 

3) Una vez seleccionada la membresía, accederás al proceso de pago (checkout), donde podrás ver el detalle de la 

membresía seleccionada y el usuario con el que se está realizando la compra. 

 

4) En la misma página deberás completar la información de la empresa y los datos de pago. El pago únicamente puede 

realizarse con tarjeta. Acepta los términos y condiciones y haz clic en el botón "Submit & Checkout". 

 

 

 

 

 

http://www.conficert.org/
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5) Una vez completado el pago, aparecerá una ventana de confirmación con el resumen completo del pedido 

("Membership Confirmation").  

 

Para que podamos emitirte la factura correspondiente, envíanos un correo a conficert5@conficert.org con todos tus 

datos fiscales, usando el siguiente asunto: FACTURA DE MEMBRESÍA (PLATINO / ORO / PLATA) INICIAL – NOMBRE DEL 

ORGANISMO DE CERTIFICACIÓN 

6) Recibirás también un correo electrónico de confirmación de la compra y adquisición de la membresía inicial. 

 

7) Podrás visualizar tu membresía adquirida en el apartado "My Memberships" de tu área privada. 

 

http://www.conficert.org/
mailto:conficert5@conficert.org
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8) A continuación, deberás adquirir la membresía anual. Vuelve a la página de "Membership Levels" y selecciona la 

membresía anual correspondiente a tu categoría; en este ejemplo, "Gold Organization Membership – Annual 

Membership Fee". 

 

9) Al igual que con la membresía inicial, al seleccionar esta opción accederás al checkout con el detalle de la membresía, 

la información de la cuenta que realiza la compra, los datos de la empresa y los datos de pago. El pago únicamente 

puede realizarse con tarjeta. Acepta los términos y condiciones y haz clic en "Submit & Checkout". 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.conficert.org/
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10) Una vez completada la compra, aparecerá un mensaje de confirmación junto con el resumen del pedido. Es importante 

leer detenidamente este mensaje, ya que incluye dos documentos relevantes: una guía de incorporación y 

documentación para nuevos miembros de CONFICERT, y un documento con los requisitos de autorización que debe 

cumplir un organismo de certificación para certificar una marca. 

 

 

Para que podamos emitirte la factura, envíanos un correo a conficert5@conficert.org con todos tus datos fiscales, 

usando el siguiente asunto: FACTURA DE MEMBRESÍA (PLATINO / ORO / PLATA) ANUAL – NOMBRE DEL ORGANISMO 

DE CERTIFICACIÓN 

11) Recibirás igualmente un correo electrónico de confirmación de la adquisición de la membresía anual. 

 

 

 

http://www.conficert.org/
mailto:conficert5@conficert.org


   
 

 

®CONFICERT 2024 – All rights reserved. │ www.conficert.org  │ Avda. de la Osa Mayor, 29 – 28023 Madrid (España) Página 18 de 36 

Guía de usuario para Organismos de Certificación – 

Plataforma web CONFICERT 
V1, 10.OCT.2026 

12) Podrás visualizar tu membresía anual en el apartado "My Memberships" de tu área privada.  

 

Importante: Ten en cuenta que esta membresía vence el 31 de diciembre de cada año, y dispones hasta el 31 de 

enero para renovarla. En caso de no renovarla en ese plazo, el acceso a la web de CONFICERT quedará suspendido 

hasta que la membresía vuelva a estar al corriente. Cuando vayas a realizar el pago de la renovación, contacta 

previamente con el equipo CONFICERT en conficert5@conficert.org o d.gonzalez@conficert.org. 

3.3.1. Renovación de la membresía anual 

Recuerda que el único tipo de membresía sujeto a renovación es la Annual Membership Fee. Para renovarla, accede a la 

página "Membership Levels" y sigue el mismo procedimiento descrito en los pasos 8 al 12 anteriores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.conficert.org/
mailto:conficert5@conficert.org
mailto:d.gonzalez@conficert.org
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4.4. Registro y alta de empleados 

1) Dirígete al apartado "Sign Up Employee" y completa todos los campos del formulario con los datos del auditor: 

nombre, apellido, correo electrónico, número de identificación, cargo, teléfono, dirección, ciudad, estado, código 

postal y país. Una vez cumplimentados todos los campos, haz clic en el botón "Register Employee". 

 

2) Sabrás que el empleado ha sido registrado correctamente cuando aparezca un mensaje de confirmación 

indicando: "Employee registered successfully! Password: XXXXXXXXX". Esta contraseña generada automáticamente le 

permitirá acceder a su cuenta en la web de CONFICERT.  

 

El empleado podrá cambiarla en cualquier momento desde su perfil o mediante la opción "Lost your password?" en la 

pantalla de inicio de sesión. Este proceso también se detalla en la Guía para empleados de la web de CONFICERT, que 

se adjunta junto a este documento. 

 

 

 

 

http://www.conficert.org/
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3) Para verificar que el registro se ha realizado correctamente, dirígete al apartado "My Employees", donde podrás 

comprobar que el empleado aparece dado de alta en el listado. 

 

4.5. Asignación de cursos a empleados 

1) Dirígete al apartado "My Employees" y, en la fila del empleado al que desees asignar un curso, haz clic en el botón 

"Access". 

 

2) A continuación, aparecerá la página "Add Course". En el desplegable "Select Courses", haz clic para desplegar el listado 

y busca el curso deseado desplazándote por las opciones o escribiendo palabras clave en el buscador. Una vez 

localizado, haz clic sobre él para seleccionarlo. 

 

 

 

 

 

http://www.conficert.org/
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En caso de que el empleado sea Scheme Manager y auditor, o vaya a ejercer como auditor en más de un esquema, 

puedes seleccionar varios cursos de forma simultánea. Una vez tengas lista la selección, haz clic en "Create Order". 

 

3) Accederás a la página de checkout. Completa los datos fiscales y, si lo deseas, añade una nota al pedido. Si dispones de 

un cupón de descuento, introdúcelo en el campo correspondiente. El pago puede realizarse con tarjeta o mediante 

transferencia bancaria. Acepta los términos y condiciones y haz clic en "Place Order". 

 

4) Una vez completado el pago, aparecerá el resumen del pedido junto con los datos de facturación. Si el pago se ha 

realizado con tarjeta, la factura estará disponible para su descarga de forma inmediata. 

http://www.conficert.org/
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5) Recibirás un correo electrónico de confirmación indicando que tu pedido ha sido completado. 

 

6) Para verificar que la asignación se ha realizado correctamente, vuelve al apartado "My Employees" en tu área privada 

y comprueba que los cursos adquiridos aparecen reflejados en la columna "Assigned Courses" del empleado 

correspondiente. 
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4.6. Adquisición de la tasa anual de autorización para certificar una Marca 

1) Una vez hayas cumplido los requisitos exigidos por cada marca para que un organismo de certificación (OC) pueda 

obtener la autorización, entre ellos contar con un Scheme Manager asignado y un mínimo de dos auditores para la 

marca en cuestión, y que todos hayan completado los cursos de formación de CONFICERT, podrás iniciar el proceso de 

autorización. Para ello, puedes utilizar el apartado "Authorization Request" o contactarnos directamente en 

conficert5@conficert.org. Recomendamos esta segunda opción. 

 

2) Una vez que la mesa directiva y el equipo CONFICERT hayan verificado que el OC cumple con los requisitos de la marca, 

dirígete al apartado "My Brands" en tu área privada, donde comprobarás que aún no tienes ninguna marca adquirida. 

 

3) Para adquirir una marca, haz clic en el botón "Authorization & Fee Payments". 

 

http://www.conficert.org/
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4) Serás redirigido a la página "Authorization & Fee Payments", donde tendrás que elegir la Marca correspondiente a 

certificar. 

 

5) Debes seleccionar la Tarifa anual de autorización para certificar una Marca (Annual Authorization Fee to Certify a 

Brand). 

 

En caso de que la Marca tenga más de un alcance, como ocurre con Food Waste Saver, se deben adquirir las Tarifas 

anuales de autorización para certificar la Marca en todos sus alcances. Si su OC es miembro Platino, podrá hacerlo sin 

coste alguno; si es miembro de otra categoría (Oro, Plata o Colaborador), por favor comuníquese con el Equipo 

CONFICERT (conficert5@conficert.org) en caso de que aún no le hayan enviado los cupones correspondientes. 

http://www.conficert.org/
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Para acceder más fácilmente a estas tarifas, puede usar la herramienta de filtros por categoría ubicada en el lado 

izquierdo. Al hacer clic en "Annual Authorization Fee to Certify a Brand", aparecerán las tarifas relacionadas con todos 

los alcances. Luego, solo debe seguir el procedimiento normal de compra de una tarifa. 

 

6) Una vez localizada la tarifa anual de autorización para certificar la marca (Annual Authorization Fee to Certify a Brand) 

que deseas, en este caso VeG Wine, selecciona el tipo de membresía que tienes (en este ejemplo, miembro Oro) y haz 

clic en "Add to Cart". 
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7) Si has sido confirmado para autorizarte en otras marcas adicionales, puedes añadirlas al carrito en este mismo 

momento. De lo contrario, haz clic en el icono del carrito situado en la esquina superior derecha de la pantalla para 

acceder al checkout. 

 

8) En el checkout, completa los datos de facturación, acepta ambas casillas de términos y condiciones, selecciona el 

método de pago que prefieras y haz clic en "Place Order". 

 

9) Si el pago se ha realizado con tarjeta, el pedido quedará registrado automáticamente como completado y podrás 

descargar la factura de inmediato. De lo contrario tienes que seguir el procedimiento descrito en el punto 3.2. Pago 

mediante transferencia bancaria. 
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10) Recibirás además un correo electrónico de confirmación indicando que tu pedido ha sido completado, con la factura 

adjunta. 

    

11) Para verificar que el pago de la tasa ha sido registrado correctamente en el sistema de CONFICERT, dirígete al apartado 

"My Brands" en tu área privada, donde podrás comprobar que la marca ha sido adquirida correctamente y consultar 

la fecha de inicio, la fecha de vencimiento y el importe abonado.  

 

➢ Importante: si esta tasa vence, tu acceso a dicha marca dentro del sistema CERTIAPP quedará bloqueado. Para 

renovar la autorización, contacta previamente con el equipo CONFICERT en conficert5@conficert.org antes de 

realizar el pago, a fin de confirmar que el OC puede mantener la autorización. 

 

http://www.conficert.org/
mailto:conficert5@conficert.org


   
 

 

®CONFICERT 2024 – All rights reserved. │ www.conficert.org  │ Avda. de la Osa Mayor, 29 – 28023 Madrid (España) Página 28 de 36 

Guía de usuario para Organismos de Certificación – 

Plataforma web CONFICERT 
V1, 10.OCT.2026 

➢ Recordatorio: en el caso de marcas con más de un alcance, recordamos que se deben adquirir las Tarifas Anuales 

para certificar la marca en todos sus alcances. Por ejemplo, en el caso de Food Waste Saver, se tendrán que adquirir 

las 6 tarifas anuales correspondientes a sus 6 alcances. Por favor, adquirir estas 6 tarifas en la misma compra. 

Una vez adquiridas estas tarifas, las verá reflejadas en nuestra área privada de la siguiente manera: 

 

4.7. Asignación de la Tasa de Registro y Certificación de una Marca a un operador 

La tasa de registro y certificación de una marca (Brand Registration and Certification Fee) es el pago necesario para poder 

abrir la solicitud y el expediente de certificación de una marca en la plataforma CERTIAPP. Una vez asignada al operador 

correspondiente, este podrá iniciar formalmente su proceso de certificación. 

1) Dirígete al apartado "My Customers" en tu área privada y localiza la fila del cliente al que deseas asignar la tasa de 

registro y certificación de una marca (Brand Registration and Certification Fee). Si en la columna "Assigned 

Certifications" aparece el mensaje "No certifications assigned", significa que el operador aún no tiene ninguna tasa 

asignada. Para asignársela, haz clic en el botón "Access" de su fila correspondiente. 

 

2) Aparecerá la ventana "Add Brands", con el nombre del operador y un desplegable para seleccionar la tasa a asignar y 

el tipo de operador. 
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En este desplegable únicamente aparecerán las marcas en las que tu OC esté autorizado por CONFICERT. Por ejemplo, 

si hasta el momento solo has adquirido la tasa de autorización para certificar la marca VeG Wine, esa será la única 

opción disponible para asignar en este paso.  

 

3) Selecciona la tasa de la marca correspondiente junto con el tamaño del operador y, en el caso de marcas de múltiple 

alcance, el alcance específico en el que se va a certificar. Una vez completada la selección, haz clic en "Create Order". 

 

4) Accederás al checkout, donde deberás completar todos los datos de facturación, añadir opcionalmente una nota al 

pedido, aceptar los términos y condiciones y seleccionar el método de pago. Una vez cumplimentado todo, haz clic en 

"Place Order". 

 

5) Aparecerá un resumen de la compra con los detalles del pedido y la dirección de facturación. Si el pago se ha realizado 

con tarjeta, el pedido quedará registrado automáticamente como completado en el sistema y la factura estará 

disponible para su descarga inmediata. 

http://www.conficert.org/


   
 

 

®CONFICERT 2024 – All rights reserved. │ www.conficert.org  │ Avda. de la Osa Mayor, 29 – 28023 Madrid (España) Página 30 de 36 

Guía de usuario para Organismos de Certificación – 

Plataforma web CONFICERT 
V1, 10.OCT.2026 

 

6) Recibirás también un correo electrónico de confirmación con el resumen del pedido completado y la factura adjunta. 

 

7) Para verificar que la asignación se ha realizado correctamente, vuelve al apartado "My Customers" en tu área privada. 

En la fila de tu cliente, haz clic en "Show" dentro de la columna "Assigned Certifications" y se desplegará el detalle de 

la marca asignada. 
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➢ Nota: en caso de que el operador vaya a certificarse en más de una marca, o en más de un alcance dentro de una 

marca de múltiple alcance, deberá repetirse el mismo proceso descrito anteriormente para cada caso. Todas las 

tasas asignadas aparecerán listadas en este apartado, dentro de la fila correspondiente al operador. 

4.8. Asignación de una Tasa de Regalías de una Marca a un operador 

La tasa de regalías (“Royalty Fee”) se abona una vez que, en la plataforma CERTIAPP, el dictaminador haya emitido una 

resolución favorable tras la revisión del expediente. En ese punto, el proceso avanza hacia la emisión del certificado; sin 

embargo, el botón "Emitir Certificado" en CERTIAPP aparecerá bloqueado. Para desbloquearlo, deberá pagarse desde esta 

web (CONFICERT) la tasa de regalías correspondiente, seleccionando el tamaño del operador y, en el caso de marcas de 

múltiple alcance, el alcance específico. Una vez completado el pago, el botón se desbloqueará automáticamente y podrás 

proceder a la emisión del certificado. 

*Importante: una vez emitido el certificado, dispones de un plazo máximo de 72 horas para comunicárselo al operador. La 

validez del certificado es de un año menos un día a partir de la fecha de emisión. 

1) Dirígete al apartado "My Customers" en tu área privada y localiza la fila del cliente al que deseas asignar la tasa de 

regalías. Si en la columna "Assigned Royalties" aparece el mensaje "No royalties assigned", significa que el operador 

aún no tiene ninguna tasa de regalías asignada. Para asignársela, haz clic en el botón "Access" de su fila 

correspondiente. 

 

2) Aparecerá la ventana "Add Brands", con el nombre del operador y un desplegable para seleccionar la tasa a asignar. 

En este desplegable únicamente aparecerán las marcas en las que tu OC esté autorizado por CONFICERT. Por ejemplo, 

si hasta el momento solo has adquirido la tasa de autorización para certificar la marca VeG Wine, esa será la única 

opción disponible en este paso. 
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3) Selecciona la tasa de la marca correspondiente junto con el tamaño del operador y, en el caso de marcas de múltiple 

alcance, el alcance específico en el que se va a certificar el operador. Una vez completada la selección, haz clic en 

"Create Order". 

 

4) Accederás al checkout, donde deberás completar todos los datos de facturación, añadir opcionalmente una nota al 

pedido, aceptar los términos y condiciones y seleccionar el método de pago. Una vez cumplimentado todo, haz clic en 

"Place Order". 
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5) Aparecerá un resumen de la compra con los detalles del pedido y la dirección de facturación. Si el pago se ha realizado 

con tarjeta, el pedido quedará registrado automáticamente como completado en el sistema y la factura estará 

disponible para su descarga inmediata. 

 

6) Recibirás también un correo electrónico de confirmación con el resumen del pedido completado y la factura adjunta. 

 

7) Para verificar que la asignación se ha realizado correctamente, vuelve al apartado "My Customers" en tu área privada. 

En la fila de tu cliente, haz clic en "Show" dentro de la columna "Assigned Royalties" y se desplegará el detalle de la 

tasa asignada.  
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➢ Nota: en caso de que el operador vaya a certificarse en más de una marca, o en más de un alcance dentro de una 

marca de múltiple alcance, deberá repetirse el mismo proceso para cada caso. Todas las tasas de regalías asignadas 

aparecerán listadas en este apartado, dentro de la fila correspondiente al operador. 

5. Casos especiales: Operadores Multisitio y Grupo de Operadores 

5.1. Operador multisitio 

En el caso de operadores multisitio, no existe ninguna diferencia en los pagos realizados desde la web de CONFICERT. El 

proceso de configuración específico para este tipo de operador se gestiona únicamente en la plataforma CERTIAPP. 

5.2. Grupo de Operadores 

En el caso de un grupo de operadores, el operador que aparecerá en el listado del apartado "My Customers" del área 

privada será el operador titular del grupo, quien será también el encargado de registrar el expediente y recibir el certificado 

en nombre de todos los operadores miembros del grupo. 

Los pagos de la tasa de registro y certificación de una marca (Brand Registration and Certification Fee) y de la tasa de 

regalías (Royalty Fee) se realizan siguiendo el mismo procedimiento descrito en los apartados 4.7. y 4.8. respectivamente. 

La única diferencia es que, en este caso, deberá asignarse también la tasa de grupo de operadores, que se abona 

simultáneamente junto a la tasa de regalías. El importe de esta tasa se multiplica por el número de operadores que formen 

parte del grupo; es decir, si el grupo está compuesto por 6 operadores, el precio unitario de la tasa se multiplicará por 6. 

5.2.1. Asignación de la Tasa de Grupo de Operadores 

1) Dirígete al apartado "My Customers" en tu área privada y localiza la fila del cliente al que deseas asignar la tasa de 

grupo de operadores. Si en la columna "Assigned Group of Operators" aparece el mensaje "No group of operators 

assigned", significa que aún no tiene ninguna tasa asignada. Para asignársela, haz clic en el botón "Access" de su fila 

correspondiente. 

 

2) Aparecerá la ventana "Add Brands", con el nombre del operador, un desplegable para seleccionar la marca a asignar y 

un campo para indicar el número de operadores que forman parte del grupo. En el desplegable únicamente aparecerán 

las marcas en las que tu OC esté autorizado por CONFICERT. Por ejemplo, si hasta el momento solo has adquirido la 

tasa de autorización para certificar la marca VeG Wine, esa será la única opción disponible en este paso. 

 

3) Selecciona la tasa de la marca correspondiente e indica el número de operadores que integran el grupo. Una vez 

completada la selección, haz clic en "Create Order".  
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➢ Nota: Algunas marcas o subalcances no contemplan la modalidad de certificación por grupo de operadores, por 

lo que se recomienda verificar con atención a qué marcas aplica o no esta opción antes de proceder. 

4) Accederás al checkout, donde deberás completar todos los datos de facturación, añadir opcionalmente una nota al 

pedido, aceptar los términos y condiciones y seleccionar el método de pago. Una vez cumplimentado todo, haz clic en 

"Place Order". 

 

5) Aparecerá un resumen de la compra con los detalles del pedido y la dirección de facturación. Si el pago se ha realizado 

con tarjeta, el pedido quedará registrado automáticamente como completado en el sistema y la factura estará 

disponible para su descarga inmediata. 

 

http://www.conficert.org/


   
 

 

®CONFICERT 2024 – All rights reserved. │ www.conficert.org  │ Avda. de la Osa Mayor, 29 – 28023 Madrid (España) Página 36 de 36 

Guía de usuario para Organismos de Certificación – 

Plataforma web CONFICERT 
V1, 10.OCT.2026 

6) Recibirás también un correo electrónico de confirmación con el resumen del pedido completado y la factura adjunta. 

 

7) Para verificar que la asignación se ha realizado correctamente, vuelve al apartado "My Customers" en tu área privada. 

En la fila de tu cliente, haz clic en "Show" dentro de la columna "Assigned Group of Operators" y se desplegará el 

detalle de la tasa asignada. 

 

http://www.conficert.org/

	1. Objetivo
	2. Herramientas del Área Privada
	2.1. User Info
	2.2. Other Info
	2.3. My courses
	2.4. My Brands
	2.5. My Membership
	2.6. Authorization request
	2.7. Sign up employee
	2.8. My Orders
	2.9. Change Password
	2.10. My Employees
	2.11. My customers

	3. Formas de pago
	3.1. Pago con tarjeta bancaria
	3.2. Pago mediante transferencia bancaria
	3.3. Gestión de pedidos
	3.4. Cambios, reembolsos y cancelaciones

	4. Procesos y configuración
	4.1. Establecimiento de contraseña
	4.2. Cumplimentación de los datos del perfil
	4.3. Compra de una membresía (inicial y anual)
	3.3.1. Renovación de la membresía anual

	4.4. Registro y alta de empleados
	4.5. Asignación de cursos a empleados
	4.6. Adquisición de la tasa anual de autorización para certificar una Marca
	4.7. Asignación de la Tasa de Registro y Certificación de una Marca a un operador
	4.8. Asignación de una Tasa de Regalías de una Marca a un operador

	5. Casos especiales: Operadores Multisitio y Grupo de Operadores
	5.1. Operador multisitio
	5.2. Grupo de Operadores
	5.2.1. Asignación de la Tasa de Grupo de Operadores



