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Unaguiapara

consolidar asociaciones
p]_‘()ductivas mads fuertes, justas

vsostenibles

Esta guia es una herramienta practica para apoyar
a asociaciones de cacao y café en la implementacion
de sistemas de trazabilidad adaptados a su realidad.
Descompone un tema aparentemente complejo
en pasos claros y aplicables, promoviendo una
comprension progresiva y una puesta en marcha
efectiva.

Esta dirigida a quienes acompanan directamente
estos procesos: técnicos, promotores, facilitadores y
liderazgos organizativos.

Combina contenido técnico con un enfoque
pedagogico, proponiendo herramientas adaptables a
diversos contextos, fomenta el aprendizaje colectivo
y sugiere practicas participativas.

Parte de un diagndstico realista: muchas
asociaciones estan en etapas iniciales en el manejo
de la trazabilidad, por lo que la guia ayuda a avanzar

Aplicacion ?r
manejo de la guia

Puedes leerla de forma progresiva
O consultar sus capitulos segun tus
necesidades. Incluye orientaciones claras,
definiciones, ejemplos y los pasos para
avanzar en trazabilidad. Usala como
herramienta viva.

A Guia de implementacion de trazabilidad

del Nivel 1 (Inicial) al Nivel 2 (Basico), con metas
alcanzables para fortalecer la gestion interna vy
prepararlas frente a normas internacionales como
el Reglamento Europeo de Productos Libres de
Deforestacion (EUDR).

También incorpora principios de equidad de
género e interseccionalidad, reconociendo el
papel clave en la produccion de mujeres y grupos
historicamente invisibilizados, promoviendo una
trazabilidad mas justa y efectiva.

Al final, el objetivo es claro: lograr que las
asociaciones gestionen sus procesos con mayor
organizacion, eficiencia y equidad, generando datos
confiables que abran oportunidades comerciales vy
fortalezcan su autonomia.

jAddptalay
disctitela con tu equipo.
Convierte esta esta quia
enuna herramienta
colectiva para fortalecer
la gestion, la eficiencia, la
equidady la autonomia
en tu asociacién!

ablemos de trazabilidad

La trazabilidad permite cumplir procesos
con calidad, legalidad y transparencia

Lejos de ser una exigencia burocratica, la
trazabilidad es una herramienta que fortalece la
organizacion al interior de las asociaciones, facilita
la toma de decisiones y mejora los procesos
productivos.

Esta guia presenta pasos claros y recursos utiles
para avanzar progresivamente en la implementacion
de un sistema de trazabilidad. Asi, las asociaciones
no solo podran cumplir con los requisitos de clientes,
sino también mejorar la produccion, identificar
oportunidades y usar mejor sus recursos.

Un marco clave es el EUDR, que exige demostrar
quelos productosno provienende zonas deforestadas
y cumplen con la normativa legal. La trazabilidad
permite registrar esa informacion de forma clara y
verificable.

Mas alla del cumplimiento, la trazabilidad
ofrece beneficios internos:

+ Detectar cuellos de botella y ahorrar recursos.
+ Mejorar la calidad.

- Fortalecer las relaciones comerciales.

- Acceder a mercados que valoran la

sostenibilidad y la transparencia.

- Identificar buenas practicas que pueden

replicarse.

- Contribuir a una vision mas estratégica del

negocio.

- Lograr una participacion mas equitativa de

la mujer y otros actores en la cadena de
produccion.

Fortaleciendo las capacidades de las asociaciones

de productores de café y cacao



¢Por qué la trazabilidad es
1mp0rtante paratu negocm?

Jﬂﬁ.@i =

Porque permite conocer
en detalle el recorrido de cada
producto, desde la finca hasta
el cliente. Esto significa que, en
cada etapa, podras identificar qué
se hizo, como se hizo, con qué
recursos y quiénes participaron
en el proceso.

Ademas, tener un sistema de
trazabilidad es una oportunidad
para posicionarse como una
asociacion responsable, confiable
y comprometida con la calidad y
la sostenibilidad.

Los cinco niveles de madurez

dela trazabilidad

Asi como una planta necesita
tiempo, cuidados y distintas etapas
para crecer, la implementacion de un
sistema de trazabilidad tambien es un
proceso gradual. No se logra de un
dia para otro, pero con pasos firmes
y organizados, es posible avanzar de
manera constante.

Por eso, en esta guia utilizamos un
modelo de niveles de madurez. Este
modelo te ayudara a identificar en
qué etapa se encuentra actualmente
tu asociacion y que acciones son
necesarias para seguir avanzando en
el camino de la trazabilidad.

6 Guia de implementacion de trazabilidad

jLa trazabilidad, bien
entendiday aplicada,
es una herramienta que
fortalece tu negocio hoy
ylo preparaparalos
desafios del manana!

Niveles de madurez que una asociacion puede alcanzar
en su camino hacia una trazabilidad sélida

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

NIVEL 5

inexistente o
muy informal.

empieza a
organizarse.

procedimientos mas claros
y sistematicos.

se convierte en
parte de la gestion
cotidiana.

o o Basico Intermedio o Avanzado u
Inicial Basico Intermedio Gestionado Optimizado
Trazabilidad casi | La asociacion La asociacion ya tiene La trazabilidad Es el nivel mas

alto. La asociacion
esta orientada a la
mejora continua.

+ No hay
procedimientos
definidos.

- La informacion
se guarda de
forma dispersa 'y
desordenada.

- No se identifican
claramente los
productos y
proveedoras/es.

+ Se definen

procesos basicos,
aunque todavia
no estan del todo
estandarizados.

+ Se registran

algunos datos
clave sobre los
productos y
proveedoras/es.

+ Se comienza

a reconocer la
importancia de

la trazabilidad
para cumplir con
normas de calidad

+ Los procesos estan bien

documentados y se usan
con regularidad.

- Se puede trazar el

recorrido de los productos:
‘hacia adelante' (de la finca
a la clienta o clientey
‘hacia atras’ (de la clienta
o cliente a la finca).

+ Se tienen bases de datos

de proveedoras/es
actualizadas y clasificadas.

- Se establecen indicadores

para evaluar como se
estan haciendo las cosas.

+ Se monitorean

los procesos y se
realizan auditorias
internas.

- Hay acciones

preventivas y
correctivas frente a
errores o riesgos.

+ Se mide el

desempenoy la
eficiencia de los
procesos.

- Larelacion con

proveedoras/es se
fortalece mediante
el seguimiento

+ Se buscan

innovaciones

y se comparan
resultados

con otras
organizaciones
(benchmarking).

+ La trazabilidad

esta
completamente
integrada

en todos los
procesos.

+ Hay una cultura

organizacional
que promueve

ante los
problemas, pero
Nno se previenen.

trazabilidad
completa (no se
puede seguir todo
el recorrido del
producto).

a tomar decisiones
basadas en datos y
planificar mejoras.

ya no solo
registra, sino que
gestiona y mejora
activamente sus

y legalidad. continuo. la excelenciay la
sostenibilidad.
Se reacciona Aun no hay una Este nivel permite empezar | La asociacion Este es el

nivel al que se
aspira llegar
a largo plazo,
construyendo

procesos. una organizacion
fuerte, agily
Recuerda: competitiva.
. Amayormadurezenla
gestion, mayor serd la
capacidad de tu asociacion
para organizar, documentar
y demostrar que sus
productos son legales,
sostenibles y trazables.
Fortaleciendo las capacidades de las asociaciones
de productoros de café y cacao 7




En esta guia nos enfocaremos en el paso del

| 4
Llego el momento Nivel 1 al Nivel 2, el primer escalon y también el

mas crucial para empezar a organizar los procesos

]
de sublr al y cumplir con los requisitos minimos del mercado.

Encontraran herramientas practicas para lograrlo

u ] ]
SIQulente nlvel paso a paso, partiendo de lo que ya conocen y

tienen a su alcance.

............................................ _—

al Nivel 2 implica hacer

JQué tan maduros somos? B s

Cuando se revisaron las practicas actuales
de varias asociaciones productoras de cacao y
café, se vio que la mayoria se encuentra en el
Nivel 1 de madurez. Esto significa que tienen
una forma de gestion muy basica, con pocos
documentos y registros informales. Lejos
de ser una falla, este es un punto de partida
totalmente valido: una senal de que ha llegado
el momento de empezar.

Si tu asociacion recién empieza
a trabajar en trazabilidad, no te
preocupes: No es necesario hacerlo
todo de una vez ni hacerlo perfecto.
Lo importante es:

- Comenzar a organizar lo que ya se
hace.

Mejorar lo que sea posible.

Empezar a registrar la informacion
clave de forma clara y repetible.

Esta guia propone cinco pasos
fundamentales para ayudar a tu
asociacion a avanzar hacia ese
objetivo.

8 Guia de implementacion de trazabilidad

No se trata de grandes
------------------------------------------- inversiones, sino de
compromiso, organizacion
y claridad para mejorar
POCo a poco.
[Empecemos!

La trazabilidad no es solo un requisito para exportar.

Es una herramienta que ayuda a la asociacion a
organizarse mejor, tomar decisiones y demostrar
transparencia frente a sus clientas/es.

- Visibiliza el aporte de mujeres, jévenes y otros
actores, y construye una organizacion mas justa e
inclusiva.

Es importantes que las personas involucradas en la
gestion entiendan porque vale la pena invertir tiempo
en este proceso.

clave que deben ser
trazables

Aplicar trazabilidad unicamente en los
procesos mas importantes, en los que
impactan la calidad del producto o la
relacion con clientas/es.

Ejemplos:
Recepcion y acopio de cacao o café.
- Clasificacion y pesaje.

- Secado y almacenamiento.

Envio a clientas/es o exportadoras/es.

Poner por escrito como se realiza
cada proceso. Puede ser a manera de
instructivos cortos o protocolos sencillos.

Por ejemplo:
. <COmo se debe recibir el producto?

+ ¢Como se identifica al productor o
productora?

- ¢Que datos se registran y quien lo hace?

Esta documentacion facilita el trabajo
en equipo, reduce errores y permite

continuidad si alguien se ausenta.

Identificar los procesos

Definir como registrar la informacion: quée se
anotara, quién lo harad y donde se guardara.

No hace falta usar tecnologia avanzada.
Pueden comenzar con:

Formularios en papel o plantillas en Excel.

+ Cuadernos de registro por proceso.

Una persona responsable por cada etapa.

Lo importante es que los datos se
registren siempre igual, de forma clara,
y que estén siempre accesibles para
cuando se requieran.

Es fundamental comenzar a registrar
informacion basica sobre quienes entregan
producto a la asociacion. No se necesita
sistemas complejos: una hoja en papel o
Excel es un buen punto de partida.

Nombres de proveedoras/es.
Ubicacién de la produccion.
- Tipo y cantidad de producto entregado.

- Cumplimiento de requisitos de calidad
o legales.

También se debe anotar el género de cada
persona para avanzar hacia una gestion
mas inclusiva.

Estos cinco pasos son la base para una trazabilidad clara, organizada y repetible. Al aplicarlos, tu
asociacion podra mejorar el control de la produccion, fortalecer la confianza con sus clientas/es y
prepararse para adaptarse a regulaciones como la EUDR, requisitos de mercados o certificaciones.



Implementar la trazabilidad no solo requiere
entender su valor, sino actuar. Las siguientes
cuatro acciones clave te ayudaran a comenzar de
forma clara, colectiva, y hacerlo paso a paso.

¢Como dar el primer paso
de forma colectivay consciente?

Acciones importantes
para empezar bien

ra
Implementar trazabilidad no es tarea de una Pregu“tas pa

: La tarea del

sola persona. Es ug_ proceso colectivo que requti%re reﬂexional’ en equipo a) Formar un equipo de trabajo implementador o facilitador
compromiso, coordinacion y una vision compartida. . . . - ;

Poreso, elprimerpasono estécnico, sino organizativo: udar a iniciar una Reune a quienes lideran o participan en los procesos es ayudar alequo a

formar un equipo y sensibilizar a todas las personas
de la asociacion.

Un sistema de trazabilidad solo funciona si cada
area —desde el acopio hasta la administracion—
entiende por qué es importante registrar la
informacion y como su trabajo impacta en el
resultado final. Por eso, es clave crear un equipo de
implementacion que acompane el proceso desde el
inicio e involucre al resto del grupo.

(Por qué es importante
sensibilizar al equipo?

a -
Estas preggntas pueden yreﬂex'\onar juntos

uipo . }
conversacion en eq la trazablhdad‘

mas importantes: produccion, acopio, procesamiento,
administracion, calidad y ventas. Este sera el equipo

comprender el verdadero

sobre la '\mportanc'\a de

1. ;Por qué es impor

pPorque P
recorrido del prod

tante la trazabilidad?

: L
, seguir todo €
ermite C%r;ct)gég)%ece datos utiles

decisiones, resolveg
mejorar proceso

problemaS rapi ~ia. También ayuda

isibili o de .
v \”S‘bmzar'el&éi?g&atdades, espeuatmenéi
ctan a mujeres U otros grup

g luidos.
historic persona al proceso

de implementacion.
Sus funciones principales son:

1. Organizar el trabajo de trazabilidad
en la asociacion.

2. Motivar y acompanar al
personaly y a las socias
y SOCiOs para que
comprendan su roly se
involucren.

valor de la trazabilidad. Para
ello, un buen punto de partido
es explicar sus tres etapas
principales:

- Paso atras

Es conocer el origen del producto. Por ejemplo,
saber que productor o productora entrego el

® , ;como contribuye cada cacao o cafe, en qué fechay con que calidad. Esto
(a o trazabilidad? Desde permite evaluar a las/os proveedoras/es, planificar
lave. . . e
Porque la trazabilidad no es solo llenar planillas. ® Cada persona cumple un ‘8‘;:\: lo almacena b) Explicar bien qué es mejor y asegurar una buena materia prima
Es una herramienta para mejorar la calidad, proteger uien recibe elgrano hasta % da dato que e Bt sl Bl + Paso adelante
el teiEl Beey TSR ENPE O el /e, ¢ o lo prepara pard . \r/\%rc\it;des temperaturas) . Es saber el destino del producto. Por ejemplo, quién
Cuando todas y todos comprenden su valor, @ registra (fechas. €3 del proceso. Si todas EL equipo debe tener claro que la lo recibira, cuando se entregaray en qué condiciones.
registran la informacion con mas cuidado vy es parte del mjr\?\?ﬂen su parte, se Logré l tr_aza?mdad [‘O es solo se%uw.e.l producto, Esto ayuda a cumplir plazos, evitar pérdidas y
responsabilidad. Ademas, saber de dénde viene un @ = personas ¢ lida que fortalece a SINo_tomar tas MeJjores decisiones para responder a lo que piden las personas compradoras.
lote y a donde va permite tener un mayor control una trazabmdad soll [ogalecerb la (élonﬁd(—j'nzél—j de.L merciado. S . i it
i ' ' ciacion. By odos saben de donde viene el grano, + Trazabilidad interna
. e ¢ . jos trae para la orgamzamony como fue procesado y a donde se envia, Es todo lo que pasa dentro de la asociacion, desde
También es una forma de reconocer el aporte de 3.;Qué be'?efc'o 1 podran resolver problemas mas rapido, que el granqo en?ra hasta que sale. ;Qué se N —
c;a;;la <§>elrsong. Etntengerlque su tarea influye en 9[ el negoa.o.- 4 mejora la toma de dedgons; evitar errores y trabajar mejor. el? sQuién Lo seca, lo selecciona,.déénde se guarda?
iél rr? rgmpi)gg uccoloa gorgciaé r?rgan|za0|on genera mas @ La traZab‘Udae ir errores, optimiza reg:[\i; ol La trazabilidad es una herramienta para Cor)oc_er estas etapas pgrmite mejorar ellcontrol,
P Y : ayuda at'égrrlag calidad. Ademas, fa\i‘astas S entender, controlar y mejorar todo lo que optimizar recursos y organizar mejor el trabajo.
aran abre P iacion.
@ Cu?nplimient de o tcaciones. creando ocurre dentro de la asociacion
: s merca 0.
s oportunidades 48 ME000 0
\ &

Paso
adelante
Trazabilidad interna
Recepcion -
pesadoy Fermentado Secado Acondicionado Envasado
clasificado

yacidac de las asociacion

as ca Claades ( as asoclaciones
de productores de café y cacao 11



c) Comprender la relacion entre datos,
informacién y decisiones

Uno de los mayores retos al comenzar con la
trazabilidad es entender por qué se registran los datos
y como usarlos. Por eso, es importante que el equipo
comprenda la diferencia entre estos conceptos:

- Dato

Es un hecho o numero aislado. Ejemplo:
‘El lote pesa 50 kg".

« Campo de dato

Es el lugar donde se registra ese dato.
Ejemplo: en una planilla, el espacio
donde se anota el peso del lote.

« Informacioén

Es el resultado de analizar varios datos
juntos. Ejemplo: ‘Este mes recibimos
menos cacao de un proveedor habitual”
o ‘La fermentacion del cafe fue mas
corta esta semana’.

- Toma de decisiones informada

Es usar esa informacion para actuar.
Ejemplo: ajustar el secado, contactar
a la persona proveedora que esta
entregando menos cantidad o cambiar
la forma de almacenamiento.

Latrazabilidad
- mplo sencilo funcionadela misma
Unej diciones climaticas  Au® manera: cuando registramos
Las conCe Cincluyen tres datos y organizamos bien los datos,

instrumento distinto:

i ide latem
. rmometro M
Te humedad

podemos convertirlos en
informacion ttil para tomar
mejores decisiones y prevenir
problemas.

peratur a

. Higrometro mide a ’
e la presion

: id
. Barometro m
apersona puede

Con e v datﬁs‘vkgr‘ Esa informac'\én
l . . O ' . . .
ipar si va a nacen
ar;hcl:l& por ejemplo. par?aﬁg v
eecar el cacao © el café a
S

guardarlos bajo techo.

Los datos deben ser transparentes y confiables,
por tanto, todos los datos que se recogen deben ser
gestionados a través de una gobernanza.

12 Guiadeimplementacién de trazabilidad

¢Qué aporta la gobernanza de datos? Asi. por ejemplo. una Organizaoién
si,

de cacao puede tener trazabilidad:
e

sdigo QR
cada saco debe t'ener un ??‘g s
con origen y destino, Pero

digo podria

Asegura que toda la informacion involucrada
e incluida en la trazabilidad sea confiable, segura,
organizada, actualizada y gestionada por personas

o]
responsables. gobernanza de dat%s, e&fa% o, perdido, 0
Incluye: estar mal €9 giga’m;rﬁawaudo.
> respa
- Politicas, roles y responsabilidades. N 1S bernanza de datos esdladbzgzi
a go ilida
+ Reglas para capturar, validar, compartir y proteger ue\; germite que la trazabili

datos. fiable, auditaday atiL

- Sistemas para revisar la calidad y consistencia de
la informacion.

- Controles para evitar duplicaciones, errores o
accesos indebidos.

La gobernanza de datos gestiona el entorno
donde se crean, almacenan y utilizan los datos,
incluida la trazabilidad.

d) Entender qué es un sistema de trazabilidad y qué se necesita
para aplicarlo

s

a il e =y W, 1 sy e B i o =
A ., : Baa ™ £ by 1 -
= i

ﬁéﬁ Te explico: esunared *
% organizada deregistros, _ :
el | Impli AL g
<o controlesypersonas. Implica '@ L
2 organizar los procesos, definir K 1g% Al 4
. i 3 4
tareas, y usar herramientas :, ¢y c6mo ayuda S
pararegistrary analizarla £ §/ este sistemaa
informacion. < nuestra

Abuela, ¢qué es ' 4 X

un sistema de

tfazabilidad? .

Este sistema -
i nos permite: ;
» Saber qué pasa en cada etapa
del proceso.  Identificar los
productos y lotes con codigos
o nombres tinicos.  Registrar
datos importantes en cada
paso. * Analizar esos datos
para mejorar.

*

Fortaleciendo las capacidades de las asociaciones 1
de productores de café y cacao 3



Se debe tomar en cuenta que el sistema de trazabilidad
necesita algunos elementos basicos:

Identificacion clara de cada lote de cacao o cafe.

Planillas de registro organizadas. Estos formatos se
deberan usar siempre.

Personas responsables de cada paso y de anotar los datos.

Procedimientos definidos, aunque sean sencillos, para
saber qué hacer en cada etapa.

Ademas, es fundamental que el equipo identifique los pasos
criticos (CTE) y los datos clave (KDE). Estos representan los
momentos y la informacion mas importantes para garantizar la
calidad del producto. Por ejemplo:

El tiempo de fermentacion.
La temperatura durante el secado.

La cantidad entregada por cada productora/or.

....... . % " W 5L

Eventos criticos de seguimiento CTE (Critical Tracking Event)

ELCTE (Eslabdn B en el grafico) es un punto de control

parte de la cadena de suministros. En este punto, se la seguridad del producto.
recopila datos cruciales sobre dicho proceso.

ESLABON

Cuando
el equipo registra bien esos

datos y los revisa, puede tomar -y EQUIPO |Mp|_EMF.NTADOR!
decisiones para mejorar la ATENCION E lidad fortalece 2
S . . de trazabilida O ormas:
eficiencia, la calidady la Tener un sSistemMa =5 "o& colo cumplir 0O s
capacidad de cumplir con toda la organ\zz‘AeC\on-ejo ¢, trabajar e‘.“a di?‘ rﬁgé
certificaciones o normas es Org";‘:ézg;e y construir una asocl
. . ComprO
internacionales. usta y oreparada. idad puede ser
{e: un sistema de traz? mbien se puede
Importan'® = il digital o ta cializados.

analogo © ma S
usar programes
Utilicen el que M€

.La clave esinic

e
Software €sP
S e adapte asu e

jary avanzar jun

alidad.
tos!

En cada paso del proceso se registra datos
especifico dentro de un proceso, localizado en cualquier clave para asegurar la trazabilidad, la calidad y

Para construir un sistema de trazabilidad
confiable y util, que permita a la asociacion pasar
del Nivel 1 de madurez al Nivel 2, hay cinco pasos
especificos que el equipo implementador debe
seguir. Veamos en qué consiste cada uno y como
aplicarlos de manera practica y sencilla.

Pasar del Nivel 1 a Nivel 2

NIVEL 1 - Inicial Guiade
implementacion

NIVEL 2 - Basico

Los procesosy la
infraestructura no
se identifican de
manera formal.

La identificacion de
estos elementos

LaAdelABC de la comienza a formalizarse.

gestion por procesos.

- Elaborar croquis de

- Dar nombre a

las instalaciones.

fisicamente.

2

.A.A,._3>La ntactén

- |dentificar los

procesos clave.

- Listar sus etapas.

- |dentificar paso
atras.
- Identificar paso

areas, principales - Elaborar diagrama adelante. estructura

estructuras y de flujo de los - |dentificar clienta’/e. y equipos

equipos. procesos. - |dentificar necesarios.
- |dentificarlos proveedora/or.

+ Vincular cada

proceso con sus
pasos, instalacion,

Fortaleciendo las capacidades de las asociaciones

de productores de café y cacao
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Para aplicar la traza-
bilidad es esencial saber
qué hacemos, donde lo

hacemos y como se co- \ laciones:
. |Instala i da
necta todo. Estos cono- ) . ~lmente donde se realiza ca o
cimientos [ ite ubicar facilm iento, etc). ES
permiten tener Un croquis simple permi e ccado almacenam
n 1

o (fermentac'\én, S

una vision clara del tra- .
aciony evita errores.

bajo y mejorar la calidad.
Por eso, es importante

parte del proces
mejora la organiz

identificar: . Procesos: | udas
. . .. fe) a u
- Como estan o la recepcion o el ;ecad y
organizadas las Tener claro cada paso (com v mantener calidad.
instalaciones. registrar mejor la mformaC|o/ Yy
i s/es:
- Qué pasos se siguen . proveedoras/es y clienta el
en los diferentes ir el recorrido del producto des
o i i -
procesos. Ectal nformacion permite segude a trazab\udad.

Lfinal, eslabase

- Quiénes son las/os inicio hasta €
proveedoras/esy ion:
clientas/es " rovesdora facilita el control del trabajo Y
; acili
-+ Como se relacionan - Ular todo esto en un solo S|'Sbt§3ma
tocjz(los estos elementos \y/\g‘cceu c?ue la trazabilidad sea posibte.
entre si.

Un mapa del sitio de trabajo ayuda a todo el
equipo a visualizar donde se hace cada parte del
proceso. No tiene que ser un plano técnico, basta
con que sea claro y entendible.

..M PASOS RECOMENDADOS oo ;

1. Dibujarun mapa simple delsitio, incluyendo
las areas de recepcion, fermentacion,
secado y almacenamiento.

2. Poner nombres faciles a cada zona (por 2 i

ejemplo: "“Area de Secado’, “Fermentacion”).

. Colocar letreros visibles en cada area ) Vil —
> 2ol Vr

para que todas las personas se orienten V5= _'\«——-
)

facilmente. » =
é e .

16 Guia de implementacion de trazabilidad

Ademas del espacio fisico, es importante entender el flujo del trabajo: qué pasa primero, qué pasa
después y como se relacionan los pasos del proceso entre si.

Ingreso de cacao
en baba

é@ﬂ A N
' |

- =] ®
Si

24 horas
@ < No
Ingresa ’ Si No
rechazado 48 horas {
| ' [ | Fomulario's’ Este diagrama

PESADO Cumple v es una herramienta viva:

genaely puede ir cambiando

| - ~ ymejorando conel
FfNEgEE gng ! tiempo, especialmente en
A asociaciones donde cada

persona realiza varias

tareas.

IR ‘ PASOS RECOMENDADOS  -.ovvoiiii

1. Escribir los procesos primordiales: recepcion, fermentacion,
secado, almacenamiento, despacho a clientes.

2. Describir qué se hace en cada proceso, por gjemplo:
El cacao/café llega al centro de acopio.
- Serevisa la calidad y se pesa.
- Se registra quién entrego y cuanto.

- Se deja en almacenamiento temporal.
Es importante asegurarse
de proteger los datos
personales. El equipo debe
investigar y conocer sobre la
Ley de Proteccion de Datos

4. Marcar en ese flujo cual es el “paso atras" (de donde viene y la manera correcta de
el producto) y el “paso adelante” (a donde va). Esto ayudara a manejar esta informacion.
reforzar la trazabilidad en ambos sentidos.

3. Hacer un diagrama de flujo con dibujos o flechas que
muestren elorden de los pasos. Si hay momentos donde puede
haber decisiones diferentes (por ejemplo, si el cacao pasa o no
el control de calidad), utilizar un rombo para mostrar eso.

JRRTe ‘ PASOS RECOMENDADOS ..o

' 1. Hacer una lista de proveedoras/es: nombre, nimero de
identificacion, tipo de cacao/café, ubicacion de la finca, etc. Asignar
un codigo unico a cada uno para poder identificarlos facilmente.

Una trazabilidad funcional : 2. Haceruna lista de clientas/es: usar un formato similar al anterior.
necesita que sepamos quién nos
entrega el cacao o el cafe, y a
quién se los vendemos.

- 3. Incluir datos de género: si la persona que entrega el cacao es
hombre o mujer, y si el terreno o el producto esta a nombre propio
o de otra persona. Esto ayuda a visibilizar posibles desigualdades y
a tomar decisiones mas justas.
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Aligual que

el diagrama de flujo,
este ejercicio se puede e B
ajustar con el tiempo. Lo : e~ e
Consiste en relacionar el croquis del lugar con el diagrama de procesos. Cada importante es que todos : (_Qlllen
area fisica debe estar conectada con un paso del flujo de trabajo. sepan donde se realiza cada SO P PP O OO OO P OSSO PPPPPPPP OO PPPPPPPPPT
y procesoy porqué. Para que la trazabilidad funcione en la practica, cada persona de la asociacion debe tener
RERA PASOS RECOMENDADOS oo claro qué hace, cuando hacerlo, con qué herramientas y a quién reportar. Esto mejora el control,

reduce errores y fortalece el trabajo en equipo.

. 1. En el croquis, marcar que proceso se hace en cada espacio (por
ejemplo, Area 1. recepcion del cacao/cafe).

2. En el diagrama de flujo, indicar en qué zona se realiza cada actividad.

3. Asegurarse que todos en el equipo entiendan bien la conexidn entre
el espacio fisico y los procesos. Esto asegura que la trazabilidad se

pueda aplicar de forma fluida.

iATENCION EQUIPO IMPLEMENTADOR!

. Responsabilidadesi rdinacion.

j 0
| mejora la co
roles definidos evita confusiones y mej
er
- orden.

e el trabajo fluya con

. Jerarquias: o o
Una estructura definida de supervision fa
na

. Organizacién:

y v '

iCompletaron el primer paso, bien hecho! Aunque parezca simple, tener claro qué icual ayuda a entender comM
Organizar el lugar de trabajo y conectarlo con los se hace y donde se hace es el corazon de Un diagrame x‘sgta todo

: , ic i . 5mo se CO ' iva.
procesos es una base esencial para construir un una gestion ordenadayy eficiente y com ir su rol de forma efecti

io: L
sistema de trazabilidad confiable y util. iSubamos al siguiente escalon! . Puestosde trabajo: preparadas para cCump

Guia de . :+  Nombrar cada puesto: dar un nombre claro a cada rol, como
implementacién NIVEL 2 - Basico . 5 “Encargada’/o de Fermentacion” o “Responsable de Almacén’. Asi
*  Identificar responsables por se entiende mejor qué hace cada persona.

NIVEL 1 - Inicial

Los procesosy la La identificacion de cada paso del proceso: $

infraestructura no Determinar las estos elementos . .+ Definir quién reporta a quién: por ejemplo, la persona que
se idlentifican de responsabilidades de COmEmARNSHITEEES, a) Usar el diagrama de supervisa el secado puede depender del responsable de planta
manera formal. los procesos. procesos para anotar quién f '

. > Escribir estas relaciones de dependencia con claridad.
hace qué tarea y quien se

asegura de que se haga bien.

b) Escribir el paso por paso Losroles de Sl -
para no olvidar ninguna tarea responsabilidad deben PUESTOS DE TRABAJO
Nl a Ninguna persona. . .
gunhap incluir tanto a hombres como 1
- Identificar a - Dar nombre a cada - Hacer organigrama - Hace decripcion * Conversar con cao!a persona amujeres, considerando su
la persona puesto de trabajo. de puestos de del puesto de sobre su rol actual: experiencia conocimientosy
encargada de - Identificar de quién trabajos. trabajo de cada ) Verif il ) i
cada proceso y sus depende. responsable a ermcar sl la  persona compromiso.
responsabilidades. - Identificar a quién _ de procesos, se Sleﬁte realmente 2 ‘ 3
supervisa. P 9 ------- indicando comprometida con su tarea, I ]
actividad, sitio, y qué responsabilidades
gztl;i“pcggfzgcargo tiene. Por ejemplo: registro N
' de datos, control de calidad, N\
supervision.
b) Es comun que haya N J—‘—[ J—‘—‘
4 5

diferencias entre lo que se K/\
cree que se hace y lo que a g g g

realmente se hace. iEste es el ( ~

momento de aclararlo!

18 Guia de implementacion de trazabilidad J \ 19



Representar graficamente los puestos:
demostrar la relacion entre los cargos,
desde la Junta Directiva hasta los roles
operativos. Esto se puede hacer con cajas

Redactar fichas simples para cada
puesto: especificar que hace cada rol, en
qué procesos participa, qué herramientas
usay a quién reporta.

y lineas, de manera sencilla. Guia de
El equipo puede usar el siguiente modelo NIVEL 1 - Inicial ; i NIVEL 2 - Basico
. i i ) implementacion
Indicar _}:lgra:nentg lTS lineas de para armar el listado de puestos dentro de la b
supervision: esto mejora la comunicacion asociacion: Los procesos y la LaEriifieaaian e
Yy ayuda a que cada persona sepa con infraestructura no Identificar productos estos elementos
quién coordinar. se identifican de y datos clave del comienza a formalizarse.
manera formal. proceso.
ORGANIGRAMA FiC N
| . HA DE TRABATG
: : N
] g : ?mbre del Puesto - Enumerar los + Enumerar que - |dentificar que datos + Definir
3 : i (Titulo del puesto) productos clave datos necesitan mis clave requiero para metodologia de
' Director General Res — (tanto insumos clientas/es. cada producto. registro de los
ponsabllldades como productos + Enumerar que datos - |dentificar que datos productos.
: : (Tareas que debe reg|j intermedios y requiero de mis requiero para cada + Para cada campo
Departamento Departamento P zar) finales). procesos. etapa de los procesos. de dato definir:
Comercial Administrativo rocesos - Establecer como + Enumerar que datos - Destinatarias/os de - Formato de
X ; (EspeCfﬁCOs enl se identifican demando de mis cada campo de dato registro.
; nlos que articj (individual o roveedoras/es (quién o quiénes son - Etapa de registro.
: R ., P pa) o q q o g
: 3 equisitos colectivamente). (estaticos, de relacion destinatarias/os o + Momento de
’ (Habilida . y de transaccion). usuarias/os de ese registro.
g Q g Lugar dedteS ,:eces'arlas para el puesto) dato). . rReegsiEt?gsabLe de
o ra ajo/Area L b
Marketing Departamento Contabilidad (ESpacio en dond . P, ‘
1 de Produccion 4 Reporta a € realiza sys tareas) /| mmmm 2 .............
Blanca Juan (Puest - Y,
‘ " 0 al que informa O responde) @
: v } : Supervisa —
Diana Belén = a 7 #
. r €rsonas o are NN —
g g as baJO Su Cal’go) ........... u n
Secado Envase :
Maria Carlos | LTI B3l oo
I I
. . V4 ) 4
Bealriz Carolina * Vincular cada puesto con su proceso {Con qué productos se trabajay qué datos
| | y lugar de trabajo: por ejemplo, si
Juana Juana alguien esta en fErmeNntacCion, QUE SU  frrrrr -
ficha indique claramente ese lugar. -
L L Sefalar, ademas, si esa persona La trazabilidad no es solo anotar
upe upe esta a cargo de una area, equipo o datos. Se trata de reglstrar la informacion
correcta, en el momento adecuado y con

herramienta. €
un proposito claro.

Para lograrlo, es fundamental:
‘ - ldentificar los productos principales

(por ejemplo: cacao en baba,
fermentado, seco).

iATENCION EQUIPO IMPLEMENTADOR!
- Definir que datos se deben registrar

en cada etapa (cantidad, calidad,
humedad, fecha).

«Organizar como y donde se registran
esos datos (formato, cuadernos,
planillas, sistemas).

iFelicitaciones por llegar hasta aqui!

Definir roles y responsabilidades puede parecer algo sencillo. Pero, al documentarlo
y conversarlo en equipo, suelen aparecer dudas y vacios que es importante aclarar.

iAhora es momento de subir al tercer peldano!
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+ Productos clave: - Usar el diagrama de procesos para
identificar qué datos se registran en

Conoqery listar los productos permite tener control sobre cada etapa del proceso, y rastrear el origen cada paso. Por ejemplo: fecha de
y destino de cada producto o lote. ingreso, peso, humedad, nombre de
. Datos del proceso: persona proveedora, etc.
Revisar si en cada etapa se estan
Definir los datos necesarios tanto para el proceso como para clientas/es y proveedoras/es garantiza utilizando formularios, cuadernos o
contar con la informacion primordial para una trazabilidad solida y decisiones bien fundamentadas. planillas. Anotar cual se usa en cada
caso.

- Datos especificos: L ,
) . o N . Distinguir entre dos tipos de datos:
Tener claro qué datos son esenciales en cada paso ayuda a priorizar la recoleccion y el registro

de informacion que realmente impacta en la toma de decisiones de la asociacion. También es util - Datos fijos o de relacion, que no
integrar un enfoque de género e interseccionalidad, recolectando datos como: cuantas mujeres cambian con frecuencia (como el
participan en cada eslabdn de la cadena, diferencias en precios y volumenes de venta entre mujeres nomt_)re Q'? la persona productora o
y hombres productoras/es, y el acceso de mujeres y jovenes a certificaciones. la ubicacion de la finca).

- Metodologia de registro: - Datos dinamicos, que cambian

. . , , , o en cada entrega (como cantidad,

Tener procedimientos y formatos de registro bien organizados y orientados a la toma de decisiones calidad o fecha).
facilita recolectar datos consistentes y asegura una metodologia clara para captar la informacion ,
relevante. - Hacer lo mismo con los datos de

clientas/es: identificar cuales son
fjos y cuales cambian en cada
pedido o venta.

+ Seleccionar los datos mas importantes +  Decidir como se registrara cada dato:
en cada etapa: son aquellos que afectan manual (cuaderno), digital (Excel, App) o
directamente la trazabilidad, la calidad del automatico (sensores, basculas).

producto y el cumplimiento de normas.
Por ejemplo: humedad al final del secado,
nombre de proveedora/or, codigo de lote.

« Definir quién es responsable de cada
registro, segun los puestos que se
definieron en el organigrama.

+ Marcar estos datos clave (KDE) en las
» listas de datos usando colores, simbolos

- o etiquetas para que sean faciles de
identificar.

+ Asegurarse que los formatos de registro

+ Hacer una lista de todos existan y estén claros para todos.

los productos e insumos:
incluir, por ejemplo, cacao

22

en baba, fermentado o seco;
subproductos como cascara,
y otros cultivos si los hubiera.

Asignar coédigos simples a
cada uno: por egjemplo, CBo1
para cacao en baba, CSo1
para cacao seco. Todas las
personas de la asociacion
deben entender estos
codigos.

Exponerlalistade productos
con sus coédigos en un lugar
visible: esto facilita el control
y seguimiento.

Guia de implementacion de trazabilidad

Definir quién necesita estos datos, por
ejemplo: clientas/es, técnicas/os de
calidad, exportadoras/es, y quien es
responsable de registrarlos en cada etapa

del proceso.

iATENCION EQUIPO IMPLEMENTADOR!

Si llegaron hasta aqui, iestan muy cerca!

Su asociacion ya tiene las bases necesarias para aplicar la trazabilidad: ya saben
qué datos registrar, como hacerlo, quién los registra, cuando y para qué.

iBuen trabajo!

Ahora si, estan listos para avanzar al cuarto paso.

Fortaleciendo las capacidades de las asociaciones

de productores de café y cacao



Una vez realizados los
ajustes a los formatos de
registro, revisar si estdn
bien definidas las personas
responsables, seqtin el perfil
del puesto y organigrama.

Iniciando documentos formales

Guiade

NIVEL 1 - Inicial implementacion

NIVEL 2 - Basico

+ Revisar formularios. Primero, con el apoyo del diagrama de
flujo de procesos, revisar en equipo si ya existen formularios
para registrar datos en cada etapa. Si los hay, evaluar si
incluyen los KDE (datos clave) identificados o si se necesitan

ajustes.

La identificacion de
estos elementos
comienza a formalizarse.

Los procesosy la
infraestructura no
se identifican de
manera formal.

Elaboracion de formu-
larios y procedimientos
de los procesos clave.

+ Crear formularios. Si no existen, es el momento de disenhar
formularios simples, especificos y enfocados en registrar
con precision los datos de cada etapa del proceso,
especialmente los KDE.

- Con la persona - Con la persona responsable ; i+ Cada responsable de - Poner en marcha

responsable de cada
proceso, elaborar
formularios clave a
partir del Paso 3.

- |dentificar quien es

responsable de hacer el
registro del Paso 2.

- |dentificar qué area o

sector del Paso 1.

de cada proceso, elaborar
procedimientos clave a
partir de los pasos 1,2y 3.

- Definir objetivos, alcance,

responsables, pasos y
productos.

+ Relacion con clientas/es y

proveedoras/es.

proceso revisar con su
personal a cargo formula-
rios y procedimientos.

+ Hacer los ajustes nece-

sarios.

- Capacitar a las personas

en cada proceso, para
que conozcan en detalle
los procedimientos y
formularios.

pilotos de uso y + Informacion clara. En ambos casos, asegurarse que los

monitorear su uso.

+ Realizar una revision

final.

- Hacer ajustes

finales.

- Revisar

periodicamente
su adecuacion y
refrescar con una
capacitacion.

formularios sean faciles de usar y de entender por parte de
quienes los completaran. Ademas, que tanto la informacion
necesaria para la trazabilidad como para el control, este bien
registrada.

Involucrar al personal que ejecuta y supervisa cada etapa
del proceso. Ellos saben como se hacen las cosas y pueden
ayudar a escribir un procedimiento que funcione de verdad.

+ Revisar o crear procedimientos. Se recomienda un
procedimiento por proceso.

Esta es una estructura sencilla para crear cada

Aqui comienza la implementacion de la trazabilidad. Este paso permite revisar lo
avanzado en los tres pasos anteriores y asegurarnos de contar con formularios claros y
procedimientos de registro en cada etapa, base para una trazabilidad efectiva.

* Formularios:

Tener formularios claros y simples es sustancial
para registrar los datos de forma uniforme, sin
errores ni repeticiones. Un buen diseno facilita
su uso, organiza la informacion de manera
estandarizada y reduce el riesgo de omitir datos

inconsistenciasy asegura datos confiables. Deben
indicar qué, como, cuando y quien completa cada
formulario, ordenando los pasos y garantizando
la recoleccion de datos utiles para la asociacion.

+ Capacitacion:

procedimiento:

+ Objetivo: explica para qué sirve ese proceso y qué se
busca lograr en esa etapa.

+ Alcance: indica desde qué paso comienzay donde termina.
Por ejemplo, el proceso de recepcion inicia cuando el
proveedor llega con el cacao en babay termina al entregar
el recibo.

Responsables: define quién ejecuta y quién supervisa
cada paso. Se recomienda asignhar un responsable para
cada formulario.

Pasos que seguir: describe de manera clara y ordenada
como se realiza el proceso. Se puede usar el diagrama o
explicarlo con palabras.

Datos clave (KDE): indica qué datos KDE se deben registrar,
en que formulario, quién los registra y en qué momento.

. + Productos y registros: senala los resultados o registros Recye
importantes. . I : ; F
La mejor forma de asegurar un buen inicio es generados, como formularios llenos o productos listos Proceq; rcada
+ Procedimientos: preparar al equipo. Que todas las personas sepan para la siguiente etapa. espons co perso
: [ 5, € : . . . . e ha
qué dato registrar, por que, como, cuando y + Relacion con otros procesos: explica qué procesos estan Presas 4 Y ent I copiag

Tener procedimientos claros para llenar los
formularios en cada etapa del proceso evita

24 Guia de implementacion de trazabilidad

donde hacerlo. Esto mejora la precision, reduce
errores y fortalece la trazabilidad.

antes o después, como se relacionan entre si, asi como
con los requisitos de clientas/es o proveedoras/es.
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+ Organizar una capacitacion por proceso.
Invitar a quienes participan directamente en
cada etapa, a los responsables del proceso,
y a proveedoras/es y clientas/es. El objetivo
es que todas las personas involucradas
conozcan a detalle que informacion registrar
y como hacerlo correctamente.

+ Simular con ejemplos reales de meses o
anos pasados. Esto permite que practiquen
sin presion y resuelvan dudas antes de
comenzar con datos reales.

- Entregar copias de los formularios y
procedimientos a todas las personas que
participaron. Eso refuerza el aprendizaje
y asegura que tengan el material a mano
cuando lo necesiten.

+ Planificar una fecha clara de inicio de
pruebas piloto. Explicando como se hara,
en qué procesos, con qué personas y por
cuanto tiempo.

Ojo:
Ningtin formulario ni
procedimiento estd
escrito en piedra.

Iniciar la implementacion en un proceso
especifico y con planificacion. Elegir una etapa
tranquila del ano o del proceso productivo para
que el equipo pueda concentrarse.

Designar responsables para cada proceso. Definir
quienes acompanaran en el uso de los formularios,
responderan dudas y supervisaran su correcta
aplicacion.

Llevar registros paralelos. Es decir, formularios
utilizados anteriormente para compararlos con los
nuevos y hacer ajustes de ser necesario.

Realizar reunion de evaluacion. Después de
algunas semanas, organizar una reunidn con
quienes participaron en el piloto. Es el momento
para escuchar sugerencias, hacer ajustes o
cambios, y agradecer el esfuerzo del equipo.

Revisar formularios. Hacerlo periodicamente
(semanal o mensual), verificando que estén
completos, legibles y consistentes, y que se estén
utilizando los KDE correctamente.

Motivar al equipo. Reconocer publicamente a
quienes lo estan haciendo bien.

Organizando proveedores

Guia de

NIVEL 1 - Inicial implementacién

NIVEL 2 - Basico

La identificacion de
estos elementos
comienza a formalizarse.

Los procesosy la
infraestructura no
se identifican de
manera formal.

Elaboracion de datos,
catalogos y clasificados.

+ Delpaso 3By 3C,

identificar los datos que
se requieren de las/os
proveedoras/es.

- Identificar qué campos

de datos son estaticos,
de relaciony de
transaccion.

- Identificar los formatos.
- Definir que dato debe

protegerse.

- Elaborar en una

planilla de calculo
una base de datos de
proveedoras/es.

+ Utilizar campos de

datos estaticos y de
relacion identificados
en 5A.

+ Definir el formato en

donde se hara la base
de datos.

- Establecer una o varias

metodologias para
catalogary clasificar
proveedoras/es
(intervalos de tiempo,
responsable, acciones
relacionadas).

- Capacitar al personal.
+ Alerta de datos

confidenciales.

+ Formularios dinamicos
para recopilar
informacion.

- Realizar la clasificacion
en periodos
determinados.

+ Informar de la
clasificacion a
las personas de
recepcion.

Sialgo puede mejorarse,
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ibienvenido
el cambio!

iATENCION EQUIPO IMPLEMENTADOR!

iFelicitaciones por llegar hasta aqui!

Han logrado poner en marcha un sistema de trazabilidad pensado desde
su propia realidad, con sus propios pasos, productos y procesos.

Lo mas importante ahora es mantener la comunicacion abierta, seguir
mejorando. Los formularios y procedimientos son herramientas para
fortalecer la asociacion y tomar mejores decisiones.

Con esta base solida, ya estan listos para avanzar al ultimo paso del
proceso para alcanzar el Nivel 2.

iAdelante!

Guia de implementacion de trazabilidad

Ahora, una vez organizados los procesos de
trazabilidad dentro de la asociacion, es momento de
mirar hacia afuera, hacia quienes entregan el cacao o
el café: proveedoras y proveedores.

Tener una base de datos clara y actualizada
de estas personas es clave para asegurar una
trazabilidad completa. Este listado permite:

- Saber quién entrega el cacao/cafe, de donde
viene y en quée condiciones.

+ Evaluar si cumplen con requisitos de
sostenibilidad o certificaciones como el EUDR.

+ Visibilizar la participacion de las mujeres, jovenes
y otras personas que suelen quedar invisibles en
las estadisticas.

- Clasificar a las/os proveedoras/es segun su
desempeno y tomar mejores decisiones.
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+ Datos: - Clasificacion:

Saber exactamente qué registrar (tipo de
cacao/café, ubicacion de la finca, génerode
la productora o productor) facilita cumplir
con normativas, demostrar transparencia y
tomar decisiones informadas.

- Confidencialidad: - Actualizacion:

Si manejamos informacion como la cédula,
ubicacion o historial de entregas, debemos
asegurarnos de que esos datos estén
protegidos y que se manejen con cuidado
y respeto.

Saber quién cumple con lo que se esperay quién
no lo esta haciendo permite enfocar esfuerzos
hacia los mas confiablesy evitar riesgos. Tambiéen
ayuda a planificar mejor y a construir relaciones
mas justas.

Una base de datos actualizada faculta a hacer
seguimiento a quienes proveen el producto. Lo
ideal es revisarla periodicamente para verificar
si estas personas estan cumpliendo con las
expectativas de la asociacion o si hay que hacer

cambios rapidos y seguros.

+ Precisar informacion util. Revisar en equipo los datos
clave que se definieron en el paso 3y hacer una lista clara:
<Qué necesitamos saber de cada proveedora o proveedor?

Diferenciar entre estos dos tipos de datos:

- Datos de relacion: los que no cambian seguido (hombre,
género, ubicacion, tipo de cacao, certificaciones, etc.).

- Datos de transaccion: los que cambian en cada entrega
(fecha, cantidad, calidad, etc.).

+ Proteger datos. Incluir casillas para datos sensibles e
informacion de género, por ejemplo:

- ¢;La finca esta a nombre de una mujer?

-¢La persona que entrega el cacao/café es quien lo
produce?

- ;Tiene acceso a contrato, capacitacion o beneficios?

Esto no solo m'
o Jora la
trazabilidad, tambien ayuda
a detectar desigualdades y
Promover relaciones mas justas

Guia de implementacion de trazabilidad

Elaborar una tabla. Para registrar la
informacion de cada proveedora/or,
usar una hoja de calculo (como Excel) o
un cuaderno si aun no tienen acceso a
medios digitales. Lo importante es que
esté ordenada y sea facil de usar.

Organizar los datos en columnas
claras. Separar datos de relacion vy
datos de transaccion.

Proteger los datos sensibles. Si se usa
un formato digital, utilizar contrasenas
0 accesos limitados. Si se usa un
formato fisico, guardar esa informacion
en una seccidon separada y bajo llave.
Tener claro que en Ecuador rige la Ley
de Proteccion de Datos Personales.

Definir un plan de mantenimiento.
Cada cierto tiempo —por ejemplo,
antes de cada temporada— revisar
la base de datos, verificar cambios y
asegurarse que quede actualizada.

+ Clasificar por categorias. Disenar en equipo una

forma de encasillar a proveedoras/es segun los
criterios que sean importantes para la asociacion.
Por ejemplo:

+ Calidad del cacao o café.
- Puntualidad en la entrega.
- Documentacion de trazabilidad.

- Riesgo de deforestacion (para el cumplimiento del
EUDR).

Usar categorias simples, como:
- Proveedora/or confiable / Bajo riesgo

- Proveedora/or con seguimiento / Riesgo medio

+ Proveedora/or no recomendado / Alto riesgo

- Evitar “endosos”. Es decir, cuando una
proveedora o proveedor confiable entrega
producto de otra persona que no lo es).
Por ello, es importante cruzar datos entre
socios y familiares.

+ Capacitar al equipo. Las personas
encargadas de clasificar y calificar a
proveedoras/es deben ser capacitadas en
como hacer estas evaluaciones usando los
formatos de registro trabajados en pasos
anteriores.

+ Usar los KDE. Utilizar estos datos clave,
ya definidos anteriormente, para hacer
evaluaciones basadas en informacion real,
NO en suposiciones.

+ Recolectar los datos dinamicos con cada entrega.

Es decir, cantidad, calidad, fecha. Eso permite
evaluar como va evolucionando cada proveedora
0 proveedor.

Programar evaluaciones periddicas. Pueden ser
trimestral o semestral. Asi se podra revisar sin una
persona proveedora mejora, mantiene o baja su
desempeno.

Documentar y compartir los resultados. Esto
se debe hacer tanto con el equipo de recepcion
como con quienes toman decisiones. Saber qué
proveedora/or entrega producto de calidad facilita
la recepcidn y mejora el control de la trazabilidad
interna.

iATENCION EQUIPO IMPLEMENTADOR!

iFelicidades! Ya cuentan con una base sélida para gestionar mejor a sus
proveedoras y proveedores.

Tener esta informacion organizada, clasificada y protegida demuestra
madurez como organizacion. Les permite reaccionar a tiempo, cumplir
con certificaciones como el EUDR, y fortalecer relaciones mas justas y
sostenibles con quienes producen el cacao o el cafe.

Este es el ultimo paso antes de consolidar el Nivel 2.

Ahora toca cerrar el proceso, evaluar lo recorrido y planificar como
mantener y mejorar lo logrado.
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Hasta ahora hemos visto que la
trazabilidad sirve para organizar, registrar
y mejorar el trabajo de la asociacion. Pero
también cumple un rol clave: visibiliza a las
personas que hacen posible la produccion
del cacao y del cafe.

Este paso complementario busca que toda la asociacion comprenda que la
trazabilidad no es solo registrar datos técnicos, sino también humanos. Es decir,
reconocer quiénes estan detras del producto, qué aportan, qué desafios enfrentan
y como construir un sistema mas justo y representativo para todas y todos.

/Qué tipo de informacion registrar para

+ Si el producto fue cultivado por mujeres o jovenes,

- Sifue producido con mano de obra familiar (padres,
hijos, hijas, abuelos).

{Por qué es importante

Porque contar la historia de un producto es también
contar la historia de quienes lo producen. Si no se registra

Edad de las personas productoras.

- Siestas personas tienen acceso a servicios basicos

O capacitaciones.

- Si poseen certificaciones y a nombre de quiéen o

quienes estan.

Nivel educativo o nivel de alfabetizacion de las
personas involucradas en el proceso.

Ubicacion de la parcela (por ejemplo, si esta en una
zona rural de dificil acceso).

esa historia, se corre el riesgo de invisibilizar el trabajo
de muchas personas, especialmente mujeres, jovenes,
adultas/os mayores, personas con discapacidades,
pueblos indigenas y campesinos de zonas rurales.

Ademas, en contextos como el Reglamento Europeo
contra la Deforestacion (EUDR), conocer bien a tu
asociacion —quiénes son, donde estany qué condiciones
enfrentan—facilita identificar riesgos y defender mejor su
trabajo frente a nuevas exigencias.

Lainterseccionalidad

La interseccionalidad es una forma de entender como
distintos factores —el género, la edad, el origen étnico, la
educacion o el lugar donde vivimos— se combinan y afectan
la vida de cada persona de manera diferente.

Este concepto, desarrollado por la profesora Kimberle
Crenshaw, ayuda a ver que no todas las mujeres enfrentan
las mismas situaciones, ni todos los hombres tienen las
mismas oportunidades. No es lo mismo ser una mujer joven
con estudios que una mujer mayor, indigena y sin acceso a
servicios en una zona rural.

Aplicar lainterseccionalidad en la trazabilidad significa mirar
mas alla de quién entrega el cacao o el café; implica entender
como vive, qué barreras enfrenta y que aporta al proceso.
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La recoleccig
CCion de
estos datos debe hacerse con
;espeto, con el consentimiento
e las personas

. Y garantizando
Slempre |5 confidencialidad
conformeala Leyde Proteccién'

de Datos Personales,

{Porqué visibilizar a las personas

. Porque permite conocer mejor a la

organizacion, quiénes son sus socias y
socios, qué necesitany como apoyarlos.

. Porque ayuda a documentar con

mayor profundidad la cadena de valor
del cacao/café, algo esencial para
normativas como el EUDR.

. Porque fortalece la equidadylajusticia

interna, ya que al identificar quiénes
estan invisibilizados, la asociacion
puede tomar medidas para incluirlos
y garantizar que todas las voces sean
tomadas en cuenta.

. Porque abre acceso a oportunidades

diferenciadas, como incentivos
especiales para mujeres productoras,
jovenes rurales o grupos en situacion
de vulnerabilidad.




¢Qué hacer

iATENCION EQUIPO IMPLEMENTADOR!

+ Incluirvariables en los registros: que sean tanto
de género como de edad.

« Escuchar las voces que no siempre se
escuchan: mujeres, jovenes, personas mayores.

Ejemplos de sistema de trazabilidad para adaptacion progresiva

Como ya se menciono, los sistemas de trazabilidad pueden ser manuales o digitales, eso depende de qué es lo
que se adapta mejor a cada organizacion. Por tanto, los ejemplos que se detallan a continuacion son opciones
que podrian implementarse si asi lo deciden todos.

- Analizar datos propios: ;quiénes venden mas? Lo que no se registra, no existe.

cquiénes participan en capacitaciones? ;quiénes

no estan incluidos?

Visibilizar historias: la realidad de las personas
que estan detras del cacao o del café que

Por eso, es fundamental que este enfoque esté
presente en todo el sistema de trazabilidad:
desde los formularios hasta los reportes.

cquiénes estan siendo

comercializa la asociacion. representados v quiénes no? .
) L. P ya OPCIONES DE SISTEMAS DE TRAZABILIDAD SEGUN EL NIVEL DE MADUREZ ORGANIZATIVA
* Usar esta informacion: para buscar apoyo, No se trata de llenar mas casillas, sino de mirar
incentivos y defender los derechos de la con mas atencion y empatia. NIVEL DE TIPO DE
asociacion frente a normativas internacionales. MADUREZ SISTEMA DESCRIPCION BREVE VENTAJAS CLAVE LIMITACIONES PRINCIPALES
ORGANIZATIVA
Arndlesey/ Cuadernos de campo, fichas By — g Errores frecuentes, poca
Basico manugl fisicas, etiquetas marcadas a 4 Jida +aprop seguridad, dificil trazabilidad
mano. pida. inversa.
24 Registros manuales . Riesgo de desactualizacion,
ﬁlatzlfnc:;dio Hibrido simple digitalizados en Excel u T;/leayﬁmgiiglﬁiog. iL requiere capacitacion minima
hojas de calculo. 9 gl digital.
DI Goi Formularios digitales MiEjers Eleniiel i eLiselnes Requiere conectividad y
Intermedio herramientas sincronizacion periddica de masa, puede incluir dispositivos
libres P : ubicacion GPS, etc. P :
Esta guia fue construida como una
herramienta practica para que tu, tu equipo Sistema " Permite trazabilidad L
y toda la asociacion den los primeros pasos Avanzado especializado g‘g;tg‘(’jfs els irezatollicel completa, auditoria g[‘t);toso' curva de aprendizaje
hacia un sistema de trazabilidad funcional, externo integrada.
justo y adaptado a su realidad.
A lo largo de estos seis pasos, recorrimos: RUTA DE IMPLEMENTACION PROGRESIVA SUGERIDA (DE ANALOGO A DIGITAL)
1. La importancia de entender la trazabilidad y como puede Et Accion Obieti Eiemblo de H ient
beneficiar a la asociacion. apa concreta Jetivo Jemplo de Herramientas
2. La organizacion del sitio de trabajo y los procesos, para Establecer , - . .
b T 1 registros fisicos Cumplir con minimos del ' Cuadernos de campo, formatos impresos propormonados
saber que Y ' A Al S S recoleccion de informacion. por Agrocalidad para BPA pueden ser un punto de partida.
3. La definicion de funciones y responsabilidades, para que
cada persona sepa qué le corresponde. Digitalizar . .
. . .. . 2 registros en Consolidar y evaluar cumplimiento. Flantgl?; Ec>{<cetl F;Or proceso (fermentacion. secado,
4. La identificacion de productos y datos clave, para construir Excel. irer=tofleteleh G
una base solida de informacion.
L ) L. . Introducir
5. El disefio de formu!‘anos' procedimientos y pruebas piloto, 3 e Ees Agilizar el levantamiento de datos. | Google Forms, KoboToolbox, ODK Collect, etc.
para empezar a registrar de forma ordenada. digitales en
C e Gelnne:
6. La visibilizacion de las personas en la cadena, para .
reconocer a quienes hacen posible el producto. ;:,Pesggd;r ital Gestionar trazabilidad y auditorias | Implementar Sistema de carpetas digitales, backup
4 interno 9 internas. mensual, roles definidos, etc.
IgTErE Integrarse a cadenas de
5 software exportacion y cumplir EUDR INAUEES, Ce
especializado. Y ‘
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La implementacion de sistemas de trazabilidad en los cultivos de café y cacao —cadenas dentro
del EUDR— requiere de trazabilidad con variables minimas, bajo criterios de estandarizacion y
alineacion con sistemas nacionales:

1. Ubicacion geografica
* Es necesario registrar la ubicacion geografica de la unidad de produccion.
* Permite verificar el origen del producto y validar criterios de no deforestacion,
trazabilidad, etc.
* Este debe estar en formato interoperable. Para el EUDR la Comision Europea solicita
formato GeoJSON.

2. Identificacion del operador
* Numero unico que permite identificar al productor.
* Sirve para establecer la responsabilidad directa sobre la trazabilidad y vincularlo al
sistema de control interno o de certificacion.

3. identificacion del producto agricola
* Debe indicarse claramente de que producto se trata ej. café (Coffea arabica) o cacao
(Theobroma cacao), especificando la variedad (ej. Nacional, CCN-51, Typica).
* Predios de origen, lotes, etc.

4. Volumen producido o manejado
* Cantidad de producto cosechado, expresado en kilogramos (kg), quintales (qq) o
toneladas métricas, segun el estandar nacional en caso de haberlo y/o el registro
de la asociacion.
* Es fundamental para rastrear la trazabilidad de los lotes y verificar coherencia entre
produccion y comercializacion.

5. Movimientos y transacciones:
* Incluye fechas clave del proceso productivo de:inicioy fin de cosecha, procesamiento
(fermentacion/secado), almacenamiento y comercializacion.
* Permite establecer una linea temporal del lote desde la finca hasta el destino final.

Principios obligatorios del Acuerdo 023 aplicables a estas variables:

Estandarizaciéon
* Todas las variables deben registrarse bajo formatosy codigos definidos, garantizando
uniformidad nacional.
* Incluye nomenclatura de cultivos, unidades de medida, estructuras de archivo, y
formatos compatibles con sistemas digitales.

Alineacion de datos
* Lainformacion debe ser compatible e interoperable con sistemas como:
+ GUIA (registro de operadores del MAG)
- Plataformas de certificacién BPA
- Sistemas de control de Agrocalidad y MAATE
* Esto facilita la integracion con exigencias de mercados como la Union Europea
(EUDR vy otros).

Nota: Informacion validada por Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Pesca

Guia de implementacion de trazabilidad

Trazabilidad: capacidad de seguir el recorrido de un producto, desde su origen hasta el destino final. Incluye
saber qué paso con el producto en cada etapa, quién lo manejo y qué informacion se genero.

Paso atras: informacion sobre el origen del producto: ;Quién lo entrego? ;Cuando?,;En qué condiciones?
Paso adelante: informacion sobre el destino del producto: ;A quién se vendio? ;Quée cantidad? ;Cuando?

Trazabilidad interna: seguimiento del producto dentro de la asociacion: ;Que se hizo? ;Donde? ;Como?
(fermentacion, secado, almacenamiento).

Datos clave KDE (siglas del inglés Key Data Elements): informacion esencial que debe ser registrada porque
permite tomar decisiones importantes. Por ejemplo: peso, humedad, fecha de entrega, nombre del proveedor.

Interseccionalidad: enfoque que ayuda a entender como distintas caracteristicas (género, edad, lugar de
residencia, etnia o discapacidad) se combinany afectan las oportunidades o barreras que enfrentan las personas.

Organigrama: diagrama que muestra cOmo se organiza una institucion: ;Que puestos hay? ;Quién reporta a
quien? ;Como se conecta el equipo?

Ficha de puesto: documento que describe qué hace cada persona en la asociacion, en qué proceso participa y
cuales son sus responsabilidades.

Formulario: herramienta para registrar datos de manera organizada y repetible. Sirve para asegurar que no se
olviden datos importantes.

Procedimiento: documento que explica como debe hacerse una tarea, paso a paso, y quien es responsable de
hacerla.

Proveedora/or: persona o grupo que entrega materia prima a la asociacion (por ejemplo, productores de cacao
en baba).

Clienta/e: persona o grupo que compra el producto final de la asociacion. Por ejemplo, acopiadoras/es,
exportadoras/es, consumidoras/es directas/os).

Organizaciones
participantes

Esta guia fue posible gracias a la participacion de las siguientes organizaciones:

+ Asociacion de Productores de Cafe y Cacao del Eno -APROCCE.

- Asociacion de Produccion Agropecuaria Oriente San Carlos "ASPROAGOSCA'".

+ Asociacion Artesanal de Produccion Primavera Oriental.

-+ Asociacion de Produccion Agricola Sumaco Sinchi Chakra Warmi.

+ Asociacion de Produccion Agricola de Alimentos de la Amazonia- ASOAMAZONAS.
+ Comunidad KICHWA “25 DE JUNIO DE ALTO HUINO".

- Waylla Kuri.
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