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1. Objetivo

El presente documento tiene como objetivo brindar a los auditores, revisores técnicos y dictaminadores una guia clara 'y
detallada para el uso de la plataforma CERTIAPP en el desarrollo de sus funciones dentro del proceso de certificacion bajo
el esquema CONFICERT.

En esta guia se describen las herramientas y procedimientos correspondientes a cada rol, abarcando desde la gestion de la
auditoria (planificacién, configuracién del equipo auditor, asignacién y evaluacién del checklist, registro de firmas y cierre
de la auditoria), la evaluacion del Plan de Acciones Correctivas (CAP), la revisidn técnica del expediente, hasta la toma de
decision final y la emisidn del certificado correspondiente.

El propdsito de esta guia es que el personal evaluador pueda desenvolverse de manera auténoma y eficiente dentro de la

plataforma, asegurando el correcto cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Reglamento General de
CONFICERT durante cada etapa del proceso de certificacidn en la que le corresponda intervenir.

2. Herramientas

2.1. Dashboard General

En el panel general (dashboard) se muestra un resumen de la actividad de todo el Organismo de Certificacion en relacién
con las marcas de CONFICERT. Se visualizan las solicitudes registradas por marca, los expedientes por marca, el calendario
de actividad, y todo el personal evaluador (el cual se encuentra agrupado bajo el apartado "Auditors", independientemente
de si se trata de auditores, revisores técnicos o dictaminadores), asi como las noticias comunicadas por CONFICERT.

O3 B 4 2 3 w3
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2.2. Settings

Este apartado no requiere ninguna accién ni modificacién.

J—
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2.3. Staff

2.3.1. Contacts

En este apartado no debe realizarse ninguna accién. Los Unicos autorizados para crear contactos son los administradores
de la cuenta administradora del Organismo de Certificacién.

2.3.2. Users

En este apartado se pueden consultar los usuarios registrados dentro de CERTIAPP.

H
]
v e v ow

2.3.3. Clients

En este apartado se puede consultar la informacion de los clientes. No obstante, los Unicos autorizados para crear y
modificar la informacién de un cliente son los administradores de la cuenta administradora del Organismo de Certificacion.

Para consultar la informacién de un cliente operador, debe hacerse clic sobre el registro correspondiente para ingresar a
su detalle. Dentro de este, se muestra la informacion relacionada con el cliente, incluyendo el cddigo de control interno
con el que esta registrado dentro del Organismo de Certificacion (por ejemplo, "C-0001") y el CIN (CONFICERT Identification
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Number) (en este ejemplo, "0000005034"), asi como toda su informacion de contacto y las marcas para las cuales cuenta
con autorizacion de certificacién.

Contact file for Client 0T
_— mact

BODEGAS PREMIUM SOLANTIS z

o

B
VEG WE V21 -
[, FOODWASTE SAVER V1.1 -HoReCaCHANNEL  pay

Asimismo, se muestra un menu desplegable con distintas opciones:

Contact file for Client conr
Dashaoard s
Files
BODEGAS PREMIUM SOLANTIS Documentation R o sene e
ot S PREMIUM SOLANTIS
s BODEGAS PREMIUM SOLANTIS | caoo1 Contacts
ooosaasie HORECa CHANNEL ~ BODEGAS PREMILM
Responsible / Technicians SOLANTIS
Addresses Rowsproage 0 v 12de2
Imports
[ conficerte@conficentorg Lisences
E] B-23654789
@  colletmas2o o

Observations

v Files: permite visualizar todos los expedientes relacionados con este cliente.

Contact file for Client o
BODEGAS PREMIUM SOLANTIS 2 o

GAS PREMIUM SOLANTIS
2 BODEGAS PREMIUM SOLANTIS | cosst

oonoonseaa F0 AVER 1.1 - HORECH CHANNEL - BODEGAS PREMIUM

Q

conficerté@conficertorg

823654789

]

@

Calle Latas 29 o

Observations

L]

v" Documentation: permite visualizar todos los documentos relacionados con el cliente de manera general (como la
solicitud, el contrato y los documentos compartidos con el operador), siempre que hayan sido subidos o
compartidos a través de CERTIAPP. Puede filtrarse por tipo de documento y moddulo. Si se desea subir un
documento directamente desde este apartado, debe hacerse clic en "Add Document".

Contact file for Client
Dastbaart . Coreses:

BODEGAS PREMIUM SOLANTIS 2 T - =

BOOEOAS PREMILM SOLANTES | 64661 | cosssesess

v" Contacts: Aqui podemos consultar el personal de contacto del operador

®CONFICERT 2024 — All rights reserved. | www.conficert.org | Avda. de la Osa Mayor, 29 — 28023 Madrid (Espafia)  Pagina 5 de 49


http://www.conficert.org/

C&>|\| F |CERT Guia de usuario para Auditores, Revisores Técnicos y V1, 25.5EP2026
N Dictaminadores — Plataforma CERTIAPP

Contact file for Client

ot
Dashoosrd — Comacts
contacts ~
BODEGAS PREMIUM SOLANTIS z
Link a contact
& BODEGAS PREMIUM SOLANTIS | cami + ADD RELATIONSHIP
0000005034

Contact Informatia

[ conficertb@conficertorg
@ B
@ Callelmaszo o
[]  Observations

2 of BODEGAS PREMIUM SOLANTIS
© VESWNE: ]

€y  FOODWASTESAVERVI-HoReCaCHANNEL g

v Responsible/Technicians: permite visualizar a los responsables y técnicos relacionados con la auditoria de la marca
de certificacion. Este registro es de caracter voluntario y tiene fines meramente informativos.

Contact file for Client

BODEGAS PREMIUM SOLANTIS F 2 Martin

s BODEGAS PREMIUM SOLANTIS | coooi | ooousomss
- + ADD RESPONSIBLE / TECHNICIAN

DELETE

[ conficers@conficertorg

] B-23654789
@ cmmirame, 13 o
D  observations

v' Addresses: permite consultar las direcciones registradas, ya sea desde la administracién del Organismo de
Certificacion o las que el propio operador haya registrado desde su perfil.

Contact file for Client

Bashboard - Contacts.

Eor

Addresses
BODEGAS PREMIUM SOLANTIS % Main Office Production Facity Production facity 2
4 BODEGAS PREMIUM SOLANTIS | coom BO0EGAS PREMIUM SOLANTIS
000005034 pusingss Nam Il psttation et nstalan
Type of nstalistion

Calle Almirante 15, ealle mareurio 92
vacd, Espad Madnid, Espafa

&  conficertb@conficert org

Observations

@ B236s7EY MODIFY ]
@ MODIEY . MaiFY .

Calle Latas 29 o
praducsion fciity 3
2 Obsewations s
ADD ADDRESS
Type ofnstskstion

{ BODEGAS PREMIUM SOLANTIS

©  VESWNEV2: )

<o

FOOD WASTE SAVER V1.1 - HoReCa CHANNEL (o

MODIFY L]

v"Imports: no contiene informacion relevante.
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Contact file for Client eoit

BODEGAS PREMIUM SOLANTIS 2

BODEGAS PREMIUM SOLANTIS | oo
0000005034

=  conficertb@conficertong
@ B2sssee9
@ ciamiame 13 o

©) Observations

v’ Licences: muestra todas las marcas para las cuales el operador cuenta con autorizacién para llevar a cabo su
proceso de certificacion.

Contact file for Client o
Dsshwoerd - Contacts
Licancos =
BODEGAS PREMIUM SOLANTIS 2
2 BODEGAS PREMIUM SOLANTIS | 6o0si = =
cooonsae [Pl | irwsa |

=  conficentb@conficertorg
@ Beses
@  colllmesz o

[ Observations

2.3.4. Auditors

En este apartado se puede consultar la informacion correspondiente a los auditores, seleccionando el nombre respectivo.
La informacion disponible en esta seccion es meramente de consulta y no debe modificarse.

Una vez abierto el perfil del auditor, se mostrara un resumen de su informacion, junto con un menu desplegable con las
siguientes opciones:
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Contact file for Auditor

Dashboard — Contacts — C

X Competencies
Fernando Corrales Molina b
Incompatibilities
. Fernando
- auditor01 i i

ud Qualifications
PETENCY
Permissions
Contact Information
Addresses

o 695 585476

Contact

= conficert/@conficert.org
Emai

M98564585
NIF

v" Competencies
En esta opcién se muestran los cargos que el auditor desempefia en las marcas asignadas.

Contact file for Auditor o
Dashboma . Contacts
campetencies

Fernando Corrales Molina z
@

@ vavel aEvEweR, DECISIOM M. Lwsl REVIE

DECISION M.

Fernando

+ ADD COMPETENCY

v, eessasare
B concert7@conticen.orq

@ Moese4sas

v" Incompatibilities
En esta opcion se muestran los clientes operadores con los cuales el auditor presenta alguna incompatibilidad,

ya sea por motivos familiares u otros.

Contact file for Auditor o
Dashboard - Comacts

Incompanibilities ~

Fernando Corrales Molina 2

Femando
+ ADD INCOMPATIBILITY

695585476
[ Cconficent7@conficert.ong

M98564585

v' Addresses
En esta opcidn se agregan las direcciones relacionadas con el auditor.

Contact file for Auditor o

Doshbosrd
Fernando Corrales Molina 2

Femando
audron ADD ADDRESS

v, 69558547

@conficert.org

@  confice

= M9B564585
[ R MODIFY ¥

v Qualifications
Esta opcion no contiene informacion relevante ni requiere completarse.
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Contact file for Auditor

Dashbosrd — Comscts

Qualifications =

Fernando Corrales Molina 2

Femando

No blocks found
There Is na black with that code in the ‘auditors’ module. You ean create one, and it will appear here.

W, 695505476
[ conficen7@conficertong

[ Mossedses

No blocks found

There is no black with that code in the ‘suitors’ module. Yeu ean create one, and It will appear here.

v Permissions
En esta opcién no debe modificarse ningun dato.

Contact file for Auditor

Dashibourd - Cantas
Permi
Fernando Corrales Malina 2

s Femando

P
actnfor
"
695 585 476
. A i
[ conficent@contcertorg Aodn

@ Moeseises

2.3.5. Internal Staff

En este apartado no se encuentra informacion que deba modificarse ni ningn dato.

2.4. Documents

En esta herramienta se muestran todos los documentos intercambiados con los operadores, asi como aquellos que hayan
sido subidos a la plataforma. Puede filtrarse por nombre, tipo, mddulo o cliente.

Para agregar un documento, debe hacerse clic en "Upload Document".
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Documents ==

‘Search Fillers

Al adjuntar el documento, deben seleccionarse el médulo y el subalcance correspondientes, y hacer clic en "Attach" para
guardar.

Drag and drop the files you want 1o attach,
These files will be securely saved in CertiAPP and recorded for the corresponding user

= V\{In?u\e - & suaa.\rantpf, -

2.5. Request

En este apartado no debe realizarse ninguna acciéon desde el rol de auditor, revisor técnico o dictaminador. La gestion de la
solicitud corresponde exclusivamente al rol de administrador del Organismo de Certificacion.

2.6. Files

En este apartado se pueden revisar el expediente del operador. Los expedientes son por cada marca en la que se haya
certificado el operador vy las las certificaiones anuales se expresan en forma de iteraciones.
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Alingresar al expediente veremos informacién relevante del expediente.

[ Last Audit Last Review * Last Dictum € Last Certificate

Al desplazarse hacia abajo, se muestran las iteraciones (los ciclos del proceso de certificacion que repiten periédicamente
la misma secuencia de pasos, desde la solicitud hasta la emision del certificado, con el fin de mantener o modificar la
certificacion).

En este caso, se observan dos iteraciones, es decir, dos ciclos de certificacion. Asimismo, en la iteracidn correspondiente al
31/07/2026 (DD/MM/AAAA) aparece un superindice "(+2)", lo cual indica que dicha iteracién corresponde a 3
emplazamientos o localizaciones: la que se muestra ("Production Facility") mas otras 2 adicionales.

£ Last Audit Last Review % Last Dictum 3 Last Cenificate

Al hacer clic sobre alguna de estas iteraciones (por ejemplo, la del 31/07/2026), se mostrara debajo una barra desplegable
con distintas herramientas.
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= ¢ Fies o = B =

[ Last Audit Last Review  Last Dietum D Last Certificate

v" Products
Se muestran todos los sitios declarados en |

B Last Audit Last Review A Last Dietum 3 Last Certificate

v' Audits
Se muestran las auditorias creadas para este operador. El estado puede ser:
- Planificado: cuando la auditoria acaba de crearse.
- Abierto: cuando se haya asignado un checklist.
- Cerrado: una vez finalizada la auditoria, junto con la evaluacién del plan de acciones correctivas.

[ Last Audit Last Review A Last Dictum D Last Certificate

v" Request
Se muestran las solicitudes aprobadas previamente y ya completadas.
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E3 Last Audit Last Review A Last Dictum 3 Last Centificate

v' Reviews
Se muestra el momento en que el expediente pasa a la fase de revisidn técnica.

£9 Last Audit Last Review % Last Dictum 3 Last Centificate

v Dictums
Se muestra el momento en que el expediente pasa a la fase de dictamen, asi como el resultado —Apto o No

Apto— una vez que el dictaminador toma la decision correspondiente.

8032026

£ Last Audit Last Review # Last Dictum & Last Certificate

v" Samplings
Se muestran las muestras correspondientes a este expediente, adjuntadas durante la auditoria.
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= ¢ Fies o - B =

B Last Audit Last Review & Last Dictum B Lost Certificate

S 0]
v' Checklist
En este apartado no se muestra informacion.
= ¢ Fles " = B =
File of BODEGAS PREMIUM SOLANTIS
(3 Last Audit Last Review # Last Dictum & Last Centificate
@,
== ]
v" CAP (Plan de Acciones Correctivas)
En este apartado no se muestra informacion.
= ¢ fm o - B E
1 Last Audit Last Review * Last Dictum B3 Last Certificate
fotiee @y o e

2.7. Planner

El apartado "Planner" corresponde a un calendario interactivo de todas las actividades del Organismo de Certificacidn,
donde se muestran las actividades planificadas, incluyendo las auditorias creadas, las cuales aparecen aqui de forma
automatica. Puede filtrarse por periodo de tiempo, titulo del evento, persona asignada al evento o cliente operador.

Asimismo, es posible crear nuevos eventos para mantenerlos organizados dentro de un mismo calendario.
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September 2026 e oo

September 2028

Al hacer clic sobre un evento, se muestra la informacion relacionada con dicho evento.

Audit

+ September 2026 18 of Seplember, 2026

8

e 2026
¢ Seplember2028

vee 2026

2.8. Audits

2.8.1. Audits

En este apartado se muestran, de manera resumida, todas las auditorias correspondientes a todos los clientes, incluyendo
el estado, la marca, el nimero de expediente, el cliente y el auditor responsable asignado.

El estado de la auditoria puede ser:

e Planificado: cuando la auditoria acaba de crearse.
e Abierto: cuando se haya asignado un checklist al operador.
e Cerrado: una vez finalizada la auditoria, tras la evaluacion del Plan de Acciones Correctivas del operador.

Para localizar el expediente correspondiente a la auditoria, debe ingresarse el nombre del operador en la barra "Quick
Search", confirmando que se trata del expediente correcto mediante el nimero de expediente y la fecha correspondiente.

Audits

vanoom BOERAS FRIMIUM,

vawooon BOGERAS FREMIUM,

FWE - HORECA-0200 5

Fra FUNS - HORECA-02002 ADYAL IRSUER
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2.8.2. Checklist
En este apartado se encuentran los checklists correspondientes a todas las marcas para las cuales se cuenta con

autorizacion de certificacidn y cuya tasa de pago se encuentra al corriente. No se tiene que hacer nada en este apartado.

© s = . 3
&) t ©

2.8.3. Audit plans

En este apartado se encuentra el plan de auditoria, donde se detalla lo que se realizarad durante el proceso de auditoria.
Este apartado contiene dos secciones:

e  Description

Aqui se detalla, punto por punto, cada actividad a realizar durante el dia de la auditoria. Esta seccién funciona como
plantilla, ya que al momento de asignarla a una auditoria especifica, es posible modificar o agregar datos como el texto o
la hora correspondiente.

© o0 o o oo a aa i

e Group
En esta seccion pueden agruparse las lineas de descripcion previamente creadas, organizandolas por dia o segun el criterio
gue se considere conveniente. Al ingresar a un grupo, se muestran las actividades descritas para ese dia en particular.

Audit Plans ©
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Edit Group Audit Plan

2.9. Reviews

2.9.1. Reviews

En este apartado se muestran todos los expedientes de todos los clientes del Organismo de Certificacidn que se encuentran
en estado de revision técnica. Se visualiza el estado, la marca, el cliente, el revisor asignado y el tipo de auditoria.

Para localizar el expediente correspondiente a la revision técnica, debe ingresarse el nombre del operador en la barra
"Quick Search", confirmando que se trata del expediente correcto mediante el nimero de expediente y la fecha
correspondiente.

2.10. Decision

2.10.1.Decision

En este apartado se muestran todos los expedientes de todos los clientes del Organismo de Certificacidon que se encuentran
en estado de dictamen. Se visualiza el cliente, la fecha de auditoria, la marca, el auditor asignado y la fecha correspondiente.

Para localizar el expediente correspondiente a la toma de decisidén, debe ingresarse el nombre del operador en la barra
"Quick Search", confirmando que se trata del expediente correcto mediante el nimero de expediente y la fecha
correspondiente.
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BODFGAS PAEUM Vw0000 o

1007

BODEGAS FREWAM FS - HORECA.00001 2wz 08228 Tmion2038

2.11. Certificates

En este apartado se muestran todos los certificados correspondientes a los expedientes de los operadores que el
dictaminador haya evaluado como Aptos.

Para localizar el certificado, debe ingresarse el nombre del operador en la barra "Quick Search", confirmando que se trata
del certificado correcto mediante el codigo del certificado y la fecha correspondiente.

Certificates

IFCATE GAANT 2

BODEGAS PREWUM o7roar2020 cavoarzozr omos/2020 wsue CERTIFICATE GRANT

2.12. Report
Este apartado no contiene informacion relevante, por lo que no requiere atencién.

= ¢ Rpom 2" 3

Platform Reports

bl Please conta

2.13. News

En este apartado se muestran todas las noticias y notificaciones que CONFICERT comunique a los Organismos de
Certificacion.
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Featured news

CONFICERT launches VeG Wine version v2.1

NUEVOS CURSOS WATER FRIENDLY

© 1 ATTACHMENTS W REGULATORY B WATER FRIENDLY V1

3. Proceso

La creacidn y gestion de los clientes operadores, la gestion de los contactos, la gestion de la solicitud, la gestion de auditores,
asi como la asignacion de roles y la creacion de la auditoria, son responsabilidad y funcién administrativa del usuario
Organismo de Certificacion.

Esta guia abarca a partir del proceso de auditoria, correspondiente a la funcién del auditor; la revision técnica,
correspondiente al revisor técnico; y la toma de decisidn, correspondiente al dictaminador, asi como la emisién del
certificado.

3.1. Inicio de sesién

Se inicia sesion con el usuario y la contrasefia proporcionados por tu Organismo de Certificacion.

Log in with your account

2, awioRet

3.2. Gestidn de la Auditoria — Parte del auditor

3.2.1. General

Debe accederse a la herramienta "Audits" y localizar el expediente de auditoria correspondiente.
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Audits

wwon0 ODEGAS PREMIM

WS - HORECA 0000 BODEGAS PREMIUM

Los apartados relacionados con el Plan de Auditoria los configura previamente el Scheme Manager (segun se explica en la
guia de usuario para el organismo de certificacion), ya que el plan debe enviarse al operador con un minimo de 48 horas
de antelacién.

[es— - T puan fosss}

Requested Informatien of the FWS HoReCa Channel Brand

En la pestafia General, el auditor debe completar los siguientes apartados:
e Representative: registro de los representantes del operador.
e Request information of the Brand: modificacion de los datos declarados por el operador, en caso necesario.
e Annotations: registro de anotaciones, si procede.
e  Firmas: registro de las firmas en los campos correspondientes.

» Representative

En este apartado se afiaden los representantes de la organizacién del operador. Para ello, debe hacerse clic en el icono

"<=" v en el cuadro emergente correspondiente deben completarse todos los datos del representante, con excepcién de
la firma, la cual debe registrarse durante la reunion de cierre al final de la auditoria, o en el momento en que el auditor lo
considere conveniente.

Nota: una vez registrada la firma, esta no podra modificarse.
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Representatives. +

‘the FWS HoReCa

Annotations

Add Representative

Representatives -+

P QuityManager muveagropsbuueres 605658223 x [

Requested Information of the FWS HoReCa Channel Brand

opERATOR

’ cue
% e 1 ApoR nga | MABAWA  RESTAVRAN s A NSNS HIATAY
’ oPERATOR CALLEPATA
& y sorez qoeauer 0 MASGARTA  ABAGOBAOGEADGH AGNAGNOMGNAD  ADHADI

s ou o
Annotations

» Request information of the Brand

Si alguna de las ubicaciones declaradas contiene errores, o el auditor considera necesario corregir la informacion sobre la

produccidn o los procesos indicados en la solicitud, debe hacer clic en el icono " #* " del apartado Request information of
the [nombre de la marca y alcance] Brand y modificar el campo correspondiente.
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Annotations

» Annotations

En este campo, el auditor registra las anotaciones que considere pertinentes sobre el desarrollo de la auditoria.

Annotations

> Firmas

Una vez finalizada la auditoria, deben registrarse las firmas en los campos resaltados. Estos campos muestran inicialmente

a todo el personal que participa en el proceso (auditor, revisor técnico y dictaminador). Si aparece el nombre de la persona
con el rol de revisor técnico, su campo debe dejarse en blanco.

Nota: una vez registrada la firma, esta no podra modificarse.

RiANA RESTALRANT i
MARAN RETALRA) i

MARGAATA  ABAGOBADOBADGE ADMAGNDHGNAD  ADHADH

Annotations

Finalmente, para guardar la informacién, debe hacerse clic en el icono indicado, y se procede con el siguiente punto.
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Annatations

ANNOTATIONS K12

3.2.2. Checklist

»  Asignacién de checklist

En el apartado "Checklist" se asigna el checklist correspondiente al operador. El checklist se genera por operador y no por
sitio a auditar. Segun el tipo de operador, el procedimiento varia de la siguiente manera:

Audit Stustion (preliminary)

Select a checklist to view its score

Cheeklists

Para Operador Individual:

e  Operadorindividual — sitio tnico: se crea un Unico checklist, asignando el auditor, la marca (desde la lista de validacién)
y la ubicacién (en este caso, se mostrard una Unica ubicacion, al tratarse de un Unico sitio). Se hace clic en el icono
" <= " para afiadir el checklist.

e Operador individual — multisitio: se crea un Unico checklist para todos los sitios, ya que se trata de un Unico operador
y, conforme a lo establecido en el Reglamento General, una No Conformidad detectada en un sitio se aplica a todos
los sitios del operador. Se asignan el auditor y la marca, y en el campo de ubicacion se selecciona la ubicacién principal
del operador (correspondiente al Sitio 1 declarado en la solicitud). Se hace clic en el icono " <= " para afiadir el checklist.
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Audit Situation (preliminary)

Select a checklist to view its score

‘Audit Situation (preliminary)

Select a checklist to view its score

Checklists

Para Grupo de Operadores: los checklists se generan de manera independiente por cada operador. Para crear el checklist
del Operador 1, se asignan el auditor, la marca, y en el campo de ubicacion se selecciona la ubicacién principal de dicho
operador. El mismo procedimiento se repite para el Operador 2, seleccionando la ubicacién principal correspondiente a sus
sitios declarados. Como resultado, se generara un checklist independiente por cada operador del grupo.

Select a checklist ta view its score

Checklists.

> Evaluaciéon de checklist

Para evaluar un checklist, se ingresa al checklist correspondiente y se indican la fecha y hora de inicio y fin de la evaluacion
realizada durante la auditoria.

En el caso de operadores individuales:

e  Operador individual — sitio Unico: al existir un Unico checklist (un Unico operador y un Unico local/sitio), en el cuadro
"Observations" se indica el nombre de la ubicacién y su direccion.
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FOOD WASTE SAVER - HoReCa CHANNEL by CONFICERT Compliance: [N
02021 © ) o

Filters. =] (L=l

01, LEGAL COMPLIANCE AND MANAGEMENT COMMITMENT

01,01, Responsible declartion of 16gal compliance. Th operator issues & FSpoNSIble declartion regarding
logal states that a0 e, healsh, and Ll L G L
operating sushori ew a5 seniiny.
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and pramotes atall levels of the

e Operador individual — multisitio: al tratarse de un Unico operador, existirda un Unico checklist. En el cuadro
"Observations" se indica el nombre de cada local (sitio) con su direccién correspondiente. Debe recordarse que el
checklist queda asignado a la direccién principal de este operador.

o = B E
FOOD WASTE SAVER - HoReCa CHANNEL by CONFICERT compliance: XN Qoo |
= © o )

Filters

e Tha opar

o varifod thar of prevenian
e a8 e

Grupo de Operadores: como se menciond anteriormente, el checklist se genera por cada operador. En cada uno,
dentro del cuadro "Observations", se indica el nimero de operador correspondiente, junto con los sitios que

pertenecen a dicho operador. Por ejemplo, para el Operador 1, que cuenta con 2 locales (sitios), se indican los nombres
de ambos locales y sus direcciones.

L - B =
compliance: [ Qo
o o

Fiters L= L=

01, LEGAL EOMPLIANCE AND MANAGEMENT COMMITMENT

oo i i compliance regarding
compsance wi i s, ot
aperating suher "

o

of provension
— o ool of e

organizaen.

Para el Operador 2, que cuenta con 1 local (sitio), se indica el nombre de dicho local y su direccién.
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1. LEGAL COMPLIANCE AND MARAGEMENT COMMITMENT
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La forma de calificar un requisito es la misma para todos los tipos de operador. Debe recordarse que existen dos tipos de
requisitos: los regulares y mayores, que se califican con A, B, C o N/A; y los esenciales, que se califican Gnicamente con A,
B o C. La calificacién asignada dependerd de lo establecido en el documento "Evaluacién de Requisitos" correspondiente a
cada marca.

Para desplegar todos los requisitos con un solo clic y habilitar la seccién de observaciones, debe hacerse clic en "Expand All
Questions" y "Expand Observations".

1, LEGAL COMPLIAKEE AND MANAGEMENT COMMITMENT

oo
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Si el requisito, ya sea regular o mayor, se cumple de manera completa, se selecciona la calificacion A. En el campo
"Observation" se registran comentarios internos, los cuales no se mostrardn en la emisién del checklist ni seran visibles
para el operador al emitirse el pack de No Conformidades. En el campo "Comments", en cambio, se registra un comentario
que si sera visible tanto en el checklist como para el operador. Haciendo clic en "Attach Evidence" pueden adjuntarse
documentos de respaldo a la evaluacion del requisito.

01 LEGAL COMPLIANCE AND MANAGEMENT COMMITMENT

oo The operator
hosts, ang

Observation

Detected observations to ssue
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En caso de adjuntarse evidencias, estas apareceran enlistadas encima del apartado "Observations". Para volver a
descargarlas, basta con hacer clic en "Download", o bien en el icono " " del Gestor Documental, donde se mostraran
todas las evidencias correspondientes a los requisitos de este checklist.

@ ce=n e

ATTACH EvIDENCE

Evidence

o
Endence e 01.01 E’

Detected observations to Issue

and versied @ audr, emes 6 considered 5 be flly mec

En caso de calificarse con B o C, los campos de texto disponibles son distintos. En "Observations" se registran comentarios
internos, gque no seran visibles en la emision del checklist ni para el operador. Dado que una calificacién B o C constituye
una No Conformidad, en el campo "Non-Conformity Text" se registra el motivo por el cual no se cumple el requisito. El
“Numero de No Conformidad” se genera de manera automatica.

Debe recordarse que, en el caso de un requisito mayor calificado con B, corresponde a una No Conformidad menor;
calificado con C, corresponde a una No Conformidad grave. En el caso de un requisito regular, tanto la calificacién B como
la C corresponden a una No Conformidad menor.

o4 employees  The be pilcy susiate in 13 updaed verasn

Observation [Non-conformity text

termal comments st wi ot sspese cn the 1s30ed checkist
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En caso de que el requisito no aplique, debe seleccionarse la opcion "N/A", registrando la observacion y el comentario
correspondientes.

© Audin o = B E
08, SURCONTRAZTORS.

06,01, GENERAL SUBCONTRAZTORS.

oo A
been impiemanted

En el caso de los requisitos esenciales: si el requisito se cumple de manera completa, se selecciona la calificacion A,
siguiendo el mismo criterio indicado para "Observation" y "Comments" en los requisitos regulares y mayores.

J— —
. e [ B

Detected observations to Issue

En caso de calificarse con B o C, se completan igualmente los campos "Observations" y "Non-Conformity Text" segun lo
indicado anteriormente. El "NUmero de No Conformidad" se genera de manera automatica.

Debe recordarse que, en el caso de un requisito esencial calificado con B, corresponde a una No Conformidad grave; y
calificado con C, corresponde a una No Conformidad K.O., lo cual, conforme al Reglamento General, permite finalizar la
auditoria el dia correspondiente, pero no continuar con el proceso de certificacion.
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Una vez evaluados todos los requisitos, recordando que dicha evaluacion debe completarse en inglés, en la parte superior
se muestra un cuadro resumen de la evaluacion de los requisitos. En el menu desplegable pueden visualizarse las categorias

de requisitos, la cantidad evaluada segun cada calificacidon, el nimero correspondiente a cada valoracién y la puntuacion
total obtenida.

i 1
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Para poder descargar el checklist, es necesario salir y volver a ingresar a él, con el fin de que el sistema actualice la
informacion con los nuevos datos afiadidos. A continuacion, debe hacerse clic en el icono " 5", ubicado en la esquina

superior derecha de la pantalla. Se desplegara un panel en el lado derecho con los formatos correspondientes al checklist
de este operador, disponibles para su descarga:

e 'Internal Checklist — FWS HoReCa Channel": documento de uso interno del OC, ya que contiene todos los comentarios
y observaciones explicitos registrados durante la evaluacion del checklist.

e "Public Checklist — FWS HoReCa Channel": documento con la informacion delicada exonerada y sustituida por
comentarios genéricos. Al descargar este documento, el auditor debe editar la redaccion de las No Conformidades,
cuidando de no revelar datos delicados ni informacidn privada del operador, ya que este documento serd publicado en
el Portal de Transparencia de CONFICERT una vez que el operador obtenga el certificado.
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Total responses in this categary: 30

Total score of the catagory: 156
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B WASTE SAVER V1.1

Al regresar a la pantalla anterior, se muestra el resumen de la situacion preliminar de la auditoria para cada checklist. Debe
recordarse que, si un checklist obtiene una calificacion K.O. o no supera el umbral minimo de aprobacién (70% en auditoria
inicial, u 80% en auditoria de renovacién), no serd posible continuar con el proceso de certificacion, aunque si podra
finalizarse el dia de la auditoria.

En el caso de un Grupo de Operadores, si un operador obtiene una calificacién K.O. o no supera el umbral minimo de
aprobacién durante la evaluacion del dia de la auditoria, dicho operador no podra continuar con el proceso de certificacion
y sera separado del grupo. El resto de los operadores que hayan superado la auditoria con mas del 70% (auditoria inicial) u
80% (auditoria de renovacidn) podran continuar con el proceso de certificacién. Sin embargo, en caso de que sea el
operador lider (Lead Operator) quien obtenga una calificaciéon K.O. o no supere el umbral minimo de aprobacién, el proceso
de certificacion de todo el grupo no continuara.

Qi cmmn i Fecowoe

Select a checklist to view its score.

Cheeklists

Famanto Caaes Wi FOO WASTE EAVER - HchnCa CHAMMEL by CORFACERT s s n

Al hacer clic sobre un checklist dentro del cuadro "Audit Situation", se despliega un apartado con los puntajes
correspondientes a cada tipo de requisito.
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P Number of non-conformities: 7

Chocklists

En el menu desplegable de categoria puede seleccionarse el tipo de requisito del cual se desea visualizar la informacién de
evaluacion.

€ Aun * » = B
Audit Situation (preliminary) €2
""""" Complmce I FOOD WASTE SAVER - HoReCa CHANNEL by GONFICERT
£000 WASTE SAVER
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HoReCaCHANNEL by 4S8/460 D057V
comceRr — =
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aaaaaaaa w0 o o o
Score/Total MAJOR: 156
Number of requirements MAJOR: 30
Nunmiber of non-conformities MAJOR: 3
Checklists

» Firmas de cierre de auditoria

En la reunion de cierre, correspondiente al ltimo dia de auditoria, junto con la lectura de las No Conformidades, se regresa
al apartado "General" y se registran todas las firmas necesarias: la del auditor o auditores, y la del representante de la
organizacién del operador.

Add Representative

Maria Vargara mvsgarngroyaiburgUst s
6e54s8223 Cuality Manages

S564TBSEM ce

Finalmente, se hace clic en "Add" para afiadir la informacién. Debe prestarse especial atencion a este paso, ya que, una vez
firmado, no sera posible editar la firma.
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Al desplazarse hacia abajo, se mostrara la firma del operador, correspondiente al representante afiadido previamente. La
firma del auditor debe ser afiadida por este mismo, haciendo clic en el cuadro correspondiente a su firma.
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Se abrira una ventana emergente, siguiendo el mismo procedimiento indicado para la firma del representante. Debe
recordarse que, una vez registrada, tampoco podra editarse.

Una vez afiadidas ambas firmas, se mostraran tanto la firma del auditor como la del representante del operador.

Annotations

ANNOTATIONS X¥Z

Femando Cormales Meding ature A Gazmin Ramos a5 Aud atire YL DURGUER

/#CV\ Mooy

Finalmente, se hace clic en "Save" para que toda la informacion afiadida quede registrada.
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Do you want 1o save the data?

save

Para descargar el informe preliminar interno de auditoria, debe hacerse clic en el icono " 5", ubicado en la esquina
superior derecha de la pantalla. Se desplegara un panel en el lado derecho con el documento correspondiente disponible
para su descarga: "Preliminary Internal Audit Report". Este documento, junto con el checklist interno (o los checklists
correspondientes, en caso de tratarse de un Grupo de Operadores), debe compartirse con el operador solicitante de la
certificacion.

»  Evaluacién del Plan de Acciones Correctivas (CAP)

En el apartado "CAP" (Corrective Action Plan) se crean los packs de No Conformidades a partir de las No Conformidades
registradas durante la evaluacion de requisitos del checklist realizada en el apartado anterior. Para crear un grupo de No
Conformidades, deben seleccionarse las No Conformidades correspondientes en el cuadro "Pending Non-Conformities to
Assign".

En el caso de un Grupo de Operadores, se recomienda que los packs de No Conformidades se organicen por cada operador;
en el sistema, el operador correspondiente puede identificarse a través del nombre asignado a su "Site".
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A modo de ejemplo, suponiendo que ambos operadores hayan pasado la auditoria bajo las condiciones mencionadas
anteriormente, se seleccionan las No Conformidades del primer sitio ("ADDR") y se hace clic en el icono " <" conlo cual
se creara el pack de No Conformidades correspondiente.

Audns ] - B =
CAP List
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Pending Non-Conformities to Assign

Debe ingresarse al pack de No Conformidades para indicar la fecha de creacién ("Creation Date") del grupo, asi como la
fecha de vencimiento ("Due Date"), la cual corresponde a un maximo de 28 dias posteriores a la fecha de creacién del pack
de acciones correctivas. La fecha de validacién del CAP debe registrarse el dia en que se evalle el plan de acciones
correctivas presentado por el operador, una vez que este haya resuelto las No Conformidades enviadas; hasta entonces,
este campo debe quedar en blanco.

CAP Data

23/09/2026 o | 2110002 0 ddimm/aas a

Corrective Actions

Non-conformities

Una vez creado el pack de No Conformidades y registradas las fechas correspondientes, este se actualizara directamente
en el perfil del operador, permitiéndole resolver las No Conformidades mediante la carga de su plan de acciones correctivas
desde su propio perfil. Debe comunicarse al operador que dicha informacion ya esté disponible en su perfil.
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Una vez que el operador haya cargado todas sus acciones correctivas (el procedimiento correspondiente se detalla en la
Guia de Uso de CERTIAPP para Operadores), debe comunicarse esta situacion al auditor, quien procedera a evaluar el Plan
de Acciones Carrectivas. El auditor podra visualizar las acciones correctivas propuestas en el cuadro "Corrective Action".

CAP Data
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Corrective Actions
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Para evaluar una accion correctiva, debe hacerse clic sobre ella, lo cual abrird una ventana emergente. En los campos
remarcados en azul se muestran los datos completados por el operador para dicha accién correctiva (causa, accién
propuesta y evidencia propuesta), asi como los documentos de evidencia adjuntados. En los campos remarcados en rojo,
el auditor debe completar la evaluacidon correspondiente a la causa, la accion y la evidencia propuestas por el operador,
seleccionando una de las siguientes opciones: "Cumple", "No Cumple" o "No Aplica", ademas de indicar la fecha en que se
evalud cada accion. En el campo "Type", el auditor debe seleccionar siempre la opcién "Specific" y dejar un comentario
breve a modo de resumen (por ejemplo: "CA OK").

Corrective Action
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Deben agregarse los comentarios correspondientes a la evaluacion de la accidn correctiva, asi como asignar una calificacion:
A, B, Co N/A. En caso de que una misma accion correctiva corrija mas de una No Conformidad, puede consultarse el detalle
haciendo clic en el icono " ", donde se muestra el titulo del requisito correspondiente a cada No Conformidad.

Corrective Action

Twosrazs

Se hace clic en "Save" para guardar la evaluacion de la accidn correctiva, y se repite el mismo procedimiento con el resto

de las acciones correctivas.

Corrective Action

230972028

Una vez finalizada la evaluacidn del CAP, debe registrarse la fecha de evaluacidn correspondiente. En caso de que el
operador no haya presentado una accién correctiva suficiente para modificar la calificacion del requisito de No Conformidad
a A (cumplimiento completo), el auditor puede comunicarselo al operador para que este plantee una nueva accion
correctiva, siempre que aun se encuentre dentro del plazo de 28 difas establecido. Una vez alcanzado el plazo limite
(deadline), no sera posible realizar modificaciones, ya que se cerrard automaticamente la opcién de edicién de acciones
correctivas desde el perfil del operador. Si el auditor lo considera necesario, puede ampliar la fecha limite (Due Date), lo
cual habilitard nuevamente la edicion de las acciones correctivas en el perfil correspondiente del operador.

CAP Data

23/09/2028 R o | a2m0r2028 o)

Carrective Actions
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Este procedimiento debe repetirse con cada pack de No Conformidades enviado al operador.

Pending Non-Conformities to Assign

> Situacion final de la auditoria

Al regresar al apartado de checklist, se observard que, una vez evaluado el Plan de Acciones Correctivas, la situacion de la
auditoria deja de estar en estado "Preliminary" y pasa a estado "Final". Para que el operador pueda avanzar a la siguiente
etapa del proceso de certificacidn, debe haber obtenido un 100% de cumplimiento tras la evaluacién de las acciones
correctivas correspondientes a los requisitos calificados como No Conformidad.

En el caso de un Grupo de Operadores, si alguno de los operadores no alcanza el 100% de cumplimiento tras la evaluacién
de sus acciones correctivas, dicho operador quedara excluido de la siguiente etapa del proceso de certificacion.

Para consultar los resultados preliminares, debe hacerse clic en "Switch View to Preliminary".

Select a checklist to view its score

Checklists

Select a checklist to view its score.

Chacklists
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Al ingresar a un checklist, se observarad el cambio en la calificacién de los requisitos que originalmente fueron calificados
con una valoracién distinta de A (y que, por tanto, constituian No Conformidades), los cuales ahora presentaran una
calificacién A tras la evaluacion del plan de acciones correctivas.
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Para descargar el informe final de auditoria, debe salirse al apartado "General" y hacer clic en el icono " 5", ubicado en la
esquina superior derecha de la pantalla. Se desplegard un panel en el lado derecho con los documentos disponibles para

su descarga:

e "Final Internal Audit Report": incluye la informacién explicita del operador registrada durante la auditoria. Este

documento debe compartirse Unicamente entre el auditor, el OCy el operador correspondiente.

o "Final Public Audit Report": corresponde al informe final de auditoria que sera publicado en el Portal de Transparencia,
ya que no contiene informacion sensible. Este documento debe compartirse con los administradores del equipo
CONFICERT Unicamente en caso de que el operador alcance la etapa de obtencion del certificado.

» Samples

[ Avallabl formats for FGOD WASTE SAVER V1.1 - HoReCa CHANNEL

En caso de requerirse agregar informacién sobre muestras dentro de la verificacion de requisitos, debe accederse al

apartado "Sample" y hacer clic en el icono " 4= " para agregar una nueva muestra. Este registro es de caracter voluntario y

opcional.
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DATA LIST

Se abrira una ventana emergente donde debe seleccionarse la opcidon correspondiente en el menu desplegable y hacer clic
en "Create".

Do you want to create a sample collection?
ncumeted et of e 4G HoReCa Chasoe Brand

Deben completarse todos los campos correspondientes. En el campo "Responsible" se indica el auditor responsable, y en
"Name of the Staff Present During Sample Collection" se indica la persona representante del personal del operador
presente durante la recoleccion de la muestra.

Samples

Operator No.: FWS - HORECA-00002/26.1/1.5A01 (R
Status: New

ROVAL BURGUER

Femando - Other Rasponsiila WS HORECA OOLC2/26_1/1_SA01

Asimismo, deben registrarse el nimero de lote, la sustancia detectada y las fechas de envio y de recepcion. Haciendo clic
enelicono "=", se ingresan los datos correspondientes a cada muestra.
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Sample Data @o

Sanple code Product Sample descripti_. Date the sample Date of issue of

En la ventana emergente debe indicarse el codigo de la muestra, el producto al que pertenece, una breve descripcion de
la muestra, la fecha en que fue enviada al laboratorio y la fecha en que se obtuvieron los resultados. Se hace clic en "Save"

para guardar.

Sample Data

En caso de requerirse eliminar una muestra, debe seleccionarse la muestra correspondiente y hacer clic en el icono " 7 .

Finalmente, se guarda la informacion haciendo clic en el icono de tres puntos ubicado en la esquina inferior.

Sample: INITIAL caNTRADICTORY  DECISIVE
Lot Shipping date DOES HOT O Bilabia
cowpLy
wwomz o B | 1oz
v £ | T5oazue
sample Data o

Q

s

Samgle code Product Saemple description Diate the sample was sent 1o the aboratory Bate of issue of the analysis.

= WS HORECAO0002/76_111_5A. PRODUET 172 w2 v 080818

e

Una vez guardado, en el panel principal del apartado se mostraran todas las muestras registradas.
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DATA LIST
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> Cierre de la auditoria

Antes de proceder al cierre de la auditoria, deben verificarse y guardarse todos los datos correspondientes. Una vez

verificada la informacidn, para cerrar la auditoria debe hacerse clic en "Close Audit".

- Select a checklist to view its score

Checklists

Femands Comles Moliss 0D WASTE SAVER - HORECS CHANNEL By CONFICERT = sm
FO0D WASTE SAVER - HOREGS CHANNEL By GONFIGERT aernaIET sn

Femands Corsies Ml

Se mostrard una ventana emergente con un mensaje indicando que, una vez cerrada la auditoria, no serd posible modificar

ningun dato, y que se generara automaticamente una revision del expediente.

CLOSE AUDIT
‘The audit must be closed when the checklist, CAP, and
samples are fully completed. It cannot be reopened. Are you
sure you want to close the audit?

A review will be created for this audit.

La auditoria aparecera en estado "Cerrado" dentro del panel principal del apartado "Audits". Si se desea volver a abrir la
auditoria, debe eliminarse primero la revision técnica correspondiente (desde el apartado "Reviews"), y luego hacer clic en

el icono " A", ubicado junto al icono de eliminar.
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Audits
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3.3.  Gestidn de la Revision Técnica — Parte Revisor Técnico
El revisor técnico asignado a este expediente debe ingresar al apartado "Reviews", donde encontrara todos los expedientes

en estado de revision. Debe localizar el expediente correspondiente e ingresar a él.

Para que la persona con funcion de revisor pueda acceder a realizar la evaluacién, su rol como revisor técnico debe estar
previamente configurado, siendo esta una responsabilidad de los administradores del Organismo de Certificacion.

Si el estado del expediente es "No Decision", significa que aun no ha sido revisado. Para evaluar la auditoria, el revisor debe
ingresar a la revisiéon correspondiente.

w0 BODEGAS FREMIUM

FS - HORECA-00001 BODEGAS PREMIUM

Dentro de la revisidn, solo se tendra acceso al apartado "General", donde podrd visualizarse toda la informacion registrada
por el auditor durante la auditoria. El estado de revisién se mostrard como "Pending", ya que la revisiéon alin no se ha
realizado. En el campo "Priority" puede asignarse un nivel de prioridad, segun se considere conveniente.

Una vez revisado todo el expediente de la auditoria, para poder emitir la decision correspondiente, debe hacerse clic en
"Extend Review".
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DATE MANAGEMENT (3

AUDITORS MANAGEMENT &

Representatives

Se mostrard una ventana emergente en la que debe hacerse clic en "Accept".

Are you sure?

A continuacidn, se abrird una segunda ventana emergente en la que deben completarse los campos correspondientes a la
decision de revision técnica ("Technical Review"):

e Seleccionar el resultado como "Apto" ("Suitable")o "No Apto" ("Not Suitable").

e Indicar la fecha en que se realiza la revisidn técnica.

e Indicar el revisor técnico responsable, verificando que su rol figure como "Reviewer".
e  Escribir las observaciones o comentarios correspondientes.

e  Marcar la opcién "Mark as Reviewed".

e Hacer clic en "Save and Mark as Reviewed" para guardar la revision del expediente.

Nota: Debe recordarse que, desde el momento en que el operador envia sus acciones correctivas, se dispone de un plazo
de 28 dias para emitir la decisidn final de certificacion. De este plazo, el auditor cuenta con un maximo de 7 dias para
evaluar el Plan de Acciones Correctivas del operador, mientras que el revisor técnico y el dictaminador disponen del resto
del plazo (los 28 dias restantes, descontando los dias utilizados por el auditor para su evaluacion).
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En caso de detectarse alguna incidencia, debe hacerse clic en el botdn "New Incident", seleccionando a quién se dirige
dicha incidencia y el motivo correspondiente.

Una vez guardada la revisién, el estado del expediente cambiara a "Cerrado Aprobado" ("Closed Approved"), reflejando al
revisor técnico asignado. Se hace clic en "Save" para guardar los cambios.

AUDIT PLAN

AUDITORS MANAGEMENT &

B
Representatives

Al regresar al panel principal, se observard que el expediente aparece en estado "Cerrado Aprobado", lo cual indica que el
expediente ha sido generado automaticamente en el apartado "Decision".
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3.4. Gestion de la Toma de Decisiones — Parte Dictaminador

El dictaminador asignado a este expediente debe ingresar al apartado "Decision", donde encontrara todos los expedientes
pendientes de decision. Debe localizar el expediente correspondiente e ingresar a él.

Para que la persona con funcién de dictaminador pueda acceder a realizar la toma de decisién, su rol como dictaminador
debe estar previamente configurado, siendo esta una responsabilidad de los administradores del Organismo de
Certificacion.

Decisions £3 WEW DATCH OF DEGISIONS
:

a2z onrznzs,

a5 PREMIL WS - HOREGA 00001 auonzaze,

Al ingresar al expediente, se completa la fecha de decisidn. Tras haber revisado toda la informacién del expediente, se
selecciona la decision tomada ("Aprobado" o "No Aprobado"), asi como la acciéon que corresponda realizar segin el
resultado. Asimismo, deben registrarse los comentarios pertinentes. El apartado "Checklist", ubicado en la parte inferior de
la pantalla, no debe considerarse, ya que no implica nada en esta etapa.

Se hace clic en "Save" para guardar la informacion registrada.

Para que el botén "Generate Certificate" (resaltado en azul) se active, es necesario que la Tasa de Regalias se encuentre
pagada y asignada al operador (esto, una vez que el dictaminador haya aprobado la certificacién y proceda con la emisién
del certificado). El procedimiento para realizar este pago se detalla en el documento "Guia de Usuario para Organismos de
Certificacion — Plataforma web CONFICERT", apartado 4.8. Asignacién de una Tasa de Regalias de una Marca a un Operador.

Ademds, para proceder con la emision del certificado, el OC debe comunicar al operador que la decisién de certificacion
ha sido favorable, y con este debe firmarse el Acuerdo de Licencia de Uso de la Marca por parte del operador.
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Una vez firmado el Acuerdo de Licencia de Uso de la Marca por parte del operador (y devuelto al OC) y pagada la tasa de
Regalias, el botén "Generate Certificate" se desbloqueara. Como OC, se dispone de un plazo no superior a 72 horas para
emitir el certificado. Se hace clic para generar el certificado, avanzando asi al siguiente apartado

CENERATE CERTIFICATE

17102026 HEPROVED - ISSUE
Related suditors

B s Gumin Ramos
M pecision Maker

Comments

oK

Checklists

Do you confirm generating the certificate?
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3.5. Gestion del Certificado — Dictaminador

Para la gestion del certificado, el dictaminador debe completar los campos resaltados en rojo: fecha de inicio de vigencia
("Valid From"), fecha de fin de vigencia ("Valid To"), fecha de emisién ("Issuance Date") y fecha del certificado ("Certificate
Date").

Para planificar la siguiente auditoria, debe hacerse clic en el boton "Plan Next Audit", lo cual desplegard el apartado
correspondiente, donde deben completarse los siguientes datos: la modalidad de la auditoria, el rango de fechas entre las
cuales debe realizarse (no antes ni después de las fechas indicadas), y si serd anunciada o no anunciada. El certificado se
mostrara inicialmente en estado inactivo y no publicado; el procedimiento para activar ambas opciones se explica en los
siguientes puntos.

Una vez completada esta informacién, se hace clic en "Save".

En caso de tratarse de una certificacion por modificacion de alcance, debe indicarse también la fecha de modificacion y
afiadirse los comentarios correspondientes.

'

Una vez guardada la informacion, debe accederse al panel general del apartado de certificados, donde se observard que
las opciones "Active" y "Published" no se encuentran activadas. Debe hacerse clic sobre ambas para activarlas.
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Al volver a ingresar al certificado, se observard que su estado ha cambiado a "Activo" y "Publicado". Una vez activado, el
OC debe comunicar al operador que el certificado ha sido emitido y que este se encuentra disponible en su perfil de usuario,
dentro del apartado "Certificates".

Para descargar el certificado, debe hacerse clic en el icono " 5", ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla. Se

desplegard un panel en el lado derecho, desde el cual debe descargarse el certificado correspondiente segun el tipo de
operador evaluado.
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Una vez que el operador haya sido aprobado y cuente con el certificado emitido, deben enviarsele el informe de auditoria
interno y el informe de auditoria publico, y solicitarsele el material grafico correspondiente (logo de la empresa; en caso de
tratarse de un producto, fotografias del producto certificado; en caso de tratarse de un servicio, imagenes relacionadas; un
documento con la descripcidon de la empresa; y cualquier otro documento que se considere relevante o que el operador
desee compartir), con el fin de que dicha informacion pueda ser publicada en el Portal de Transparencia de CONFICERT
(https://portal.conficert.org/).

Dicho material, junto con el informe de auditoria publico y el certificado emitido, debe enviarse al equipo administrador de
CONFICERT a través del correo electronico conficerts@conficert.org, para su pronta publicacion en el portal de
transparencia.
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