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Introducción Hablemos de trazabilidad

1

Aplicación y 
manejo de la guía

La trazabilidad permite cumplir procesos 
con calidad, legalidad y transparencia

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

Está dirigida a quienes acompañan directamente 
estos procesos: técnicos, promotores, facilitadores y 
liderazgos organizativos. 

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

Parte de un diagnóstico realista: muchas 
asociaciones están en etapas iniciales en el manejo 
de la trazabilidad, por lo que la guía ayuda a avanzar 

Puedes leerla de forma progresiva 
o consultar sus capítulos según tus 
necesidades. Incluye orientaciones claras, 
deǻniciones, ejemplos y los pasos para 
avanzar en trazabilidad. Úsala como 
herramienta viva.

del Nivel 1 (Inicial) al Nivel 2 (Básico), con metas 
alcanzables para fortalecer la gestión interna y 
prepararlas frente a normas internacionales como 
el Reglamento Europeo de Productos Libres de 
Deforestación (EUDR).

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

Al ǻnal, el objetivo es claro: lograr que las 
asociaciones gestionen sus procesos con mayor 
organización, eǻciencia y equidad, generando datos 
conǻables que abran oportunidades comerciales y 
fortalezcan su autonomía.

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

Esta guía presenta pasos claros y recursos útiles 
para avanzar progresivamente en la implementación 
de un sistema de trazabilidad. Así, las asociaciones 
no solo podrán cumplir con los requisitos de clientes, 
sino también mejorar la producción, identiǻcar 
oportunidades y usar mejor sus recursos.

Un marco clave es el EUDR, que exige demostrar 
que los productos no provienen de zonas deforestadas 
y cumplen con la normativa legal. La trazabilidad 
permite registrar esa información de forma clara y 
veriǻcable.

Más allá del cumplimiento, la trazabilidad 
ofrece beneǻcios 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.
•	 Identiǻcar buenas prácticas que pueden 

replicarse.
•	 Contribuir a una visión más estratégica del 

negocio.
•	 Lograr una participación más equitativa de 

la mujer y otros actores en la cadena de 
producción.

Con un sistema básico de trazabilidad 

en funcionamiento, las asociaciones 

estarán en capacidad de:

•	 Tomar decisiones más informadas a partir de datos 

precisos y organizados sobre la producción, los procesos 

y los proveedores.

•	 Fortalecer la conǻanza con clientas/es, aliadas/os y 

proveedoras/es, al demostrar el origen, la calidad y la 

legalidad de sus productos.

•	 Avanzar hacia un modelo de mejora continua, en 

el que los procesos se revisan, ajustan y optimizan 

progresivamente, con base en evidencia y estándares 

internacionales.

Una guía para

más fuertes, justas 
y sostenibles

consolidar asociaciones 
productivas

¡Adáptala y
discútela con tu equipo. 
Convierte esta esta guía 

en una herramienta 
colectiva para fortalecer 

la gestión, la ȅciencia, la 
equidad y la autonomía 

en tu asociación!
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1.1

¿Por qué la trazabilidad es 
importante para tu negocio?

Los cinco niveles de madurez
de la trazabilidad

Porque permite conocer 
en detalle el recorrido de cada 
producto, desde la ǻnca hasta 
el cliente. Esto signiǻca que, en 
cada etapa, podrás identiǻcar qué 
se hizo, cómo se hizo, con qué 
recursos y quiénes participaron 
en el proceso.

Así como una planta necesita 
tiempo, cuidados y distintas etapas 
para crecer, la implementación de un 
sistema de trazabilidad también es un 
proceso gradual. No se logra de un 
día para otro, pero con pasos ǻrmes 
y organizados, es posible avanzar de 
manera constante.

Por eso, en esta guía utilizamos un 
modelo de niveles de madurez. Este 
modelo te ayudará a identiǻcar en 
qué etapa se encuentra actualmente 
tu asociación y qué acciones son 
necesarias para seguir avanzando en 
el camino de la trazabilidad.

Además, tener un sistema de 
trazabilidad es una oportunidad 
para posicionarse como una 
asociación responsable, conǻable 
y comprometida con la calidad y 
la sostenibilidad.

1.2

Niveles de madurez que una asociación puede alcanzar
en su camino hacia una trazabilidad sólida

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5

Inicial Básico
Básico

Intermedio
Intermedio o
Gestionado

Avanzado u
Optimizado

Trazabilidad casi 
inexistente o 
muy informal.

La asociación 
empieza a 
organizarse.

La asociación ya tiene 
procedimientos más claros 
y sistemáticos.

La trazabilidad 
se convierte en 
parte de la gestión 
cotidiana.

Es el nivel más 
alto. La asociación 
está orientada a la 
mejora continua.

•	 No hay 
procedimientos 
deǻnidos.

•	 La información 
se guarda de 
forma dispersa y 
desordenada.

•	 No se identiǻcan 
claramente los 
productos y 
proveedoras/es.

•	 Se deǻnen 
procesos básicos, 
aunque todavía 
no están 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 
y legalidad.

•	 Los procesos están bien 
documentados y se usan 
con regularidad.

•	 Se puede trazar el 
recorrido de los productos: 
‘hacia adelante’ (de la ǻnca 
a la clienta o cliente y 
“hacia atrás” (de la clienta 
o cliente a la ǻnca).

•	 Se tienen bases de datos 
de proveedoras/es 
actualizadas y clasiǻcadas.

•	 Se establecen indicadores 
para evaluar cómo se 
están haciendo las cosas.

•	 Se monitorean 
los procesos y se 
realizan auditorías 
internas.

•	 Hay acciones 
preventivas y 
correctivas frente a 
errores o riesgos.

•	 Se mide el 
desempeño y la 
eǻciencia de los 
procesos.

•	 La relación con 
proveedoras/es se 
fortalece mediante 
el seguimiento 
continuo.

•	 Se buscan 
innovaciones 
y se comparan 
resultados 
con otras 
organizaciones 
(benchmarking).

•	 La trazabilidad 
está 
completamente 
integrada 
en todos los 
procesos.

•	 Hay una cultura 
organizacional 
que promueve 
la excelencia y la 
sostenibilidad.

Se reacciona 
ante los 
problemas, pero 
no se previenen.

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

Este nivel permite empezar 
a tomar decisiones 
basadas en datos y 
planiǻcar mejoras.

La asociación 
ya no solo 
registra, sino que 
gestiona y mejora 
activamente sus 
procesos.

Este es el 
nivel al que se 
aspira llegar 
a largo plazo, 
construyendo 
una organización 
fuerte, ágil y 
competitiva.Recuerda:

A mayor madurez en la 
gestión, mayor será la 

capacidad de tu asociación 
para organizar, documentar 

y demostrar que sus 
productos son legales, 

sostenibles y trazables.

¡La trazabilidad, bien 
entendida y aplicada, 

es una herramienta que 
fortalece tu negocio hoy 

y lo prepara para los 
desafíos del mañana!
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Llegó el momento 
de subir al 

siguiente nivel

2

En esta guía nos enfocaremos en el paso del 
Nivel 1 al Nivel 2, el primer escalón y también el 
más crucial para empezar a organizar los procesos 
y cumplir con los requisitos mínimos del mercado. 
Encontrarán herramientas prácticas para lograrlo 
paso a paso, partiendo de lo que ya conocen y 
tienen a su alcance.

2.1

2.2

¿Qué tan maduros somos?

¿Qué se necesita para dar el salto al nivel 2?

Cuando se revisaron las prácticas actuales 
de varias asociaciones productoras de cacao y 
café, se vio que la mayoría se encuentra en el 
Nivel 1 de madurez. Esto signiǻca que tienen 
una forma de gestión muy básica, con pocos 
documentos y registros informales. Lejos 
de ser una falla, este es un punto de partida 
totalmente válido: una señal de que ha llegado 
el momento de empezar.

Si tu asociación 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 información 
clave de forma clara y repetible.

Crear conciencia
sobre la trazabilidad

Identiǻcar los procesos 
clave que deben ser 
trazables

Organizar una 
base de datos de 
proveedoras/es

•	 La trazabilidad no es solo un requisito para exportar. 

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

•	 Visibiliza el aporte de mujeres, jóvenes y otros 
actores, y construye una organización más justa e 
inclusiva.

Ejemplos:

•	 Recepción y acopio de cacao o café.

•	 Clasiǻcación y pesaje.

•	 Secado y almacenamiento.

•	 Envío a clientas/es o exportadoras/es.

•	 Nombres de proveedoras/es.

•	 Ubicación de la producción.

•	 Tipo y cantidad de producto entregado.

•	 Cumplimiento de requisitos de calidad 
o legales.

Esta guía propone cinco pasos 
fundamentales para ayudar a tu 
asociación a avanzar hacia ese 
objetivo. 

PASO
1

PASO
2

PASO
5

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

También se debe anotar el género de cada 
persona para avanzar hacia una gestión 
más inclusiva.

Aplicar trazabilidad únicamente en los 
procesos más importantes, en los que 
impactan la calidad del producto o la 
relación con clientas/es.

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

Documentar los 
procedimientos

Por ejemplo:

•	 ¿Cómo se debe recibir el producto?

•	 ¿Cómo se identiǻca al productor o 
productora?

•	 ¿Qué datos se registran y quién lo hace?

PASO
4

Esta documentación facilita el trabajo 
en equipo, reduce errores y permite 
continuidad si alguien se ausenta.

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

Establecer registros 
básicos

•	 Formularios en papel o plantillas en Excel.

•	 Cuadernos de registro por proceso.

•	 Una persona responsable por cada etapa.

PASO
3

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

Estos cinco pasos son la base para una trazabilidad clara, organizada y repetible. Al aplicarlos, tu 
asociación podrá mejorar el control de la producción, fortalecer la conǻanza con sus clientas/es y 
prepararse para adaptarse a regulaciones como la EUDR, requisitos de mercados o certiǻcaciones.

Deǻnir cómo registrar la información: qué se 
anotará, quién lo hará y dónde se guardará.

No hace falta usar tecnología avanzada. 
Pueden comenzar con:

Avanzar
al Nivel 2 implica hacer 

ciertos cambios concretos. 
No se trata de grandes 

inversiones, sino de 
compromiso, organización 

y claridad para mejorar 
poco a poco. 

¡Empecemos!
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Implementar trazabilidad no es tarea de una 
sola persona. Es un proceso colectivo que requiere 
compromiso, coordinación y una visión compartida. 
Por eso, el primer paso no es técnico, sino organizativo: 
formar un equipo y sensibilizar a todas las personas 
de la asociación.

Un sistema de trazabilidad solo funciona si cada 
área —desde el acopio hasta la administración— 
entiende por qué es importante registrar la 
información y cómo su trabajo impacta en el 
resultado ǻnal. Por eso, es clave crear un equipo de 
implementación que acompañe el proceso desde el 
inicio e involucre al resto del grupo.

a)	Formar un equipo de trabajo
	 Reúne a quienes lideran o participan en los procesos 

más importantes: producción, acopio, procesamiento, 
administración, calidad y ventas. Este será el equipo 
de implementación.

Sus funciones principales son:

1.	 Organizar el trabajo de trazabilidad 
en la asociación.

2.	 Motivar y acompañar al 
personal y y a las socias 
y socios para que 
comprendan su rol y se 
involucren.

b) Explicar bien qué es 
la trazabilidad
El equipo debe tener claro que la 

trazabilidad no es solo seguir el producto, 
sino tomar las mejores decisiones para 
fortalecer la conǻanza del mercado. Si 
todos saben de dónde viene el grano, 
cómo fue procesado y a dónde se envía, 
podrán resolver problemas más rápido, 
evitar errores y trabajar mejor.

La trazabilidad es una herramienta para 
entender, controlar y mejorar todo lo que 
ocurre dentro de la asociación.

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

Etapas de la trazabilidad

Porque la trazabilidad no es solo llenar planillas. 
Es una herramienta para mejorar la calidad, proteger 
el negocio y fortalecer la conǻanza de clientas/es.

Cuando todas y todos comprenden su valor, 
registran la información con más cuidado y 
responsabilidad. Además, saber de dónde viene un 
lote y a dónde va permite tener un mayor control, 
detectar problemas y aplicar mejoras. 

También es una forma de reconocer el aporte de 
cada persona. Entender que su tarea inǼuye en el 
éxito del producto y de la organización genera más 
compromiso y colaboración.

¿Por qué es importante 
sensibilizar al equipo?

2.3

¿Cómo dar el primer paso
de forma colectiva y consciente?

Acciones importantes
para empezar bien

Estas preguntas pueden ayudar a iniciar una 

conversación en equipo y reǼexionar juntos 

sobre la importancia de la trazabilidad:

1.	¿Por qué es importante la trazabilidad?

	 Porque permite conocer y seguir todo el 

recorrido del producto. Ofrece datos útiles 

para tomar mejores decisiones, resolver 

problemas rápidamente, mejorar procesos 

y demostrar transparencia. También ayuda 

a visibilizar el trabajo de todas las personas 

y a reducir desigualdades, especialmente 

las que afectan a mujeres u otros grupos 

históricamente excluidos.

2.	¿Cómo contribuye cada persona al proceso 

de trazabilidad?

	 Cada persona cumple un rol clave. Desde 

quien recibe el grano hasta quien lo almacena 

o lo prepara para la venta. Cada dato que se 

registra (fechas, cantidades, temperaturas) 

es parte del mapa del proceso. Si todas 

las personas cumplen su parte, se logra 

una trazabilidad sólida que fortalece a la 

asociación.

3.	¿Qué beneǻcios trae para la organización y 

el negocio?

	 La trazabilidad mejora la toma de decisiones, 

ayuda a corregir errores, optimiza recursos 

y garantiza la calidad. Además, facilita el 

cumplimiento de normas y abre puertas a 

nuevos mercados y certiǻcaciones, creando 

nuevas oportunidades de negocio.

•	 Paso atrás

	 Es conocer el origen del producto. Por ejemplo, 
saber qué productor o productora entregó el 

cacao o café, en qué fecha y con qué calidad. Esto 
permite evaluar a las/os proveedoras/es, planiǻcar 
mejor y asegurar una buena materia prima.

•	 Paso adelante

	 Es saber el destino del producto. Por ejemplo, quién 
lo recibirá, cuándo se entregará y en qué condiciones. 
Esto ayuda a cumplir plazos, evitar pérdidas y 
responder a lo que piden las personas compradoras.

•	 Trazabilidad interna

	 Es todo lo que pasa dentro de la asociación, desde 
que el grano entra hasta que sale. ¿Qué se hace con 
él? ¿Quién lo seca, lo selecciona, dónde se guarda? 
Conocer estas etapas permite mejorar el control, 
optimizar recursos y organizar mejor el trabajo.

Preguntas para 

reǼexionar en equipo

2.4

Paso 
atrás

Paso 
adelante

Trazabilidad interna

Recepción
pesado y

clasiǻcado
Fermentado Secado Acondicionado Envasado

La tarea del
implementador o facilitador 

es ayudar al equipo a 
comprender el verdadero 

valor de la trazabilidad. Para 
ello, un buen punto de partido 

es explicar sus tres etapas 
principales:
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c) Comprender la relación entre datos, 
información y decisiones
Uno de los mayores retos al comenzar con la 

trazabilidad es entender por qué se registran los datos 
y cómo usarlos. Por eso, es importante que el equipo 
comprenda la diferencia entre estos conceptos:

• Dato

	 Es un hecho o número 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.

• Información

	 Es el resultado de analizar varios datos 
juntos. Ejemplo: “Este mes recibimos 
menos cacao de un proveedor habitual” 
o “La fermentación del café fue más 
corta esta semana”.

• Toma de decisiones informada

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

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

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

¿Qué aporta la gobernanza de datos?

Asegura que toda la información involucrada 
e incluida en la trazabilidad sea conǻable, segura, 
organizada, actualizada y gestionada por personas 
responsables.

Incluye:

•	 Políticas, roles y responsabilidades.

•	 Reglas para capturar, validar, compartir y proteger 
datos.

•	 Sistemas para revisar la calidad y consistencia de 
la información.

•	 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.

Un ejemplo sencillo:                   

Las condiciones climáticas que 

revisamos a diario incluyen tres datos 

clave: temperatura, humedad y presión 

atmosférica. Cada uno se mide con un 

instrumento distinto:

•	 Termómetro → mide la temperatura

•	 Higrómetro → mide la humedad

•	 Barómetro → mide la presión

Con estos datos, una persona puede 

anticipar si va a llover. Esa información 

es útil, por ejemplo, para decidir si 

secar el cacao o el café al aire libre o 

guardarlos bajo techo.

Así, por ejemplo, una organización 

de cacao puede tener trazabilidad: 

cada saco debe tener un código QR 

con origen y destino, pero si no tiene 

gobernanza de datos, ese código podría 

estar mal digitado, duplicado, perdido, o 

sin respaldo documental válido.

La gobernanza de datos es la base 

que permite que la trazabilidad sea 

ǻable, auditada y útil.

Abuela, ¿qué es 
un sistema de 
trazabilidad?

¿y cómo ayuda
este sistema a 

nuestra
asociación? 

Te explico: es una red 
organizada de registros, 

controles y personas.  Implica 
organizar los procesos, dȅnir 

tareas, y usar herramientas 
para registrar y analizar la 

información.

Este sistema
nos permite:

• Saber qué pasa en cada etapa 
del proceso. • Identȉcar los 

productos y lotes con códigos 
o nombres únicos. • Registrar 

datos importantes en cada 
paso. • Analizar esos datos 

para mejorar.
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La trazabilidad
funciona de la misma 

manera: cuando registramos 
y organizamos bien los datos, 

podemos convertirlos en 
información útil para tomar 

mejores decisiones y prevenir 
problemas.



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

•	 Identiǻcación clara de cada lote de cacao o café.

•	 Planillas de registro organizadas. Estos formatos se 
deberán usar siempre.

•	 Personas responsables de cada paso y de anotar los datos.

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

Además, es fundamental que el equipo identiǻque los pasos 
críticos (CTE) y los datos clave (KDE). Estos representan los 
momentos y la información más importantes para garantizar la 
calidad del producto. Por ejemplo:

•	 El tiempo de fermentación.

•	 La temperatura durante el secado.

•	 La cantidad entregada por cada productora/or.

ATENCIÓN EQUIPO IMPLEMENTADOR!

Tener un sistema de trazabilidad fortalece a 

toda la organización. No es solo cumplir normas: 

es organizarse mejor, trabajar en equipo, 

comprometerse y construir una asociación más 

justa y preparada. 

Importante: un sistema de trazabilidad puede ser 

análogo o manual,  digital o tambien se puede 

usar programas de Software especializados. 

Utilicen el que mejor se adapte a su realidad. 

¡La clave es iniciar y avanzar juntos!

Eventos críticos de seguimiento CTE (Critical Tracking Event)

El CTE (Eslabón B en el gráǻco) es un punto de control 
especíǻco dentro de un proceso, localizado en cualquier 
parte de la cadena de suministros. En este punto,  se 
recopila datos cruciales sobre dicho proceso.

En cada paso del proceso se registra datos 
clave para asegurar la trazabilidad, la calidad y 
la seguridad del producto.

ESLABÓN

A

B

C

PASO
B2

B1

B3

Adelante, 
es hora de 

empezar 

3

Para construir un sistema de trazabilidad 
conǻable y útil, que permita a la asociación pasar 
del Nivel 1 de madurez al Nivel 2, hay cinco pasos 
especíǻcos que el equipo implementador debe 
seguir. Veamos en qué consiste cada uno y cómo 
aplicarlos de manera práctica y sencilla.

Pasar del Nivel 1 a Nivel 2

3.1

Paso 1: Organizar el sitio

B
od
eg
a

Re
cep

ció
n

P
la
n
ta
ci
ón

Secado

transporte

•	 Elaborar croquis de 
las instalaciones.

•	 Dar nombre a 
áreas, principales 
estructuras y 
equipos.

•	 Identiǻcarlos 
físicamente.

PASO 1A PASO 1C PASO 1D
•	 Identiǻcar los 

procesos clave.
•	 Listar sus etapas.
•	 Elaborar diagrama 

de Ǽujo de los 
procesos.

PASO 1B
•	 Identiǻcar paso 

atrás.
•	 Identiǻcar paso 

adelante.
•	 Identiǻcar clienta/e.
•	 Identiǻcar 

proveedora/or.

•	 Vincular cada 
proceso con sus 
pasos, instalación, 
estructura 
y equipos 
necesarios.

21 NIVEL 1 - Inicial

Los procesos y la 
infraestructura no 
se identiǻcan de 
manera formal.

Guía de 
implementación

La A del ABC de la 
gestión por procesos.

PASO 1
NIVEL 2 - Básico

La identiǻcación de 
estos elementos 
comienza a formalizarse.
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Cuando
el equipo registra bien esos 

datos y los revisa, puede tomar 
decisiones para mejorar la 

ȅciencia, la calidad y la 
capacidad de cumplir con 
certȉcaciones o normas 

internacionales.



3.1.1

3.1.2

¿Por qué es importante organizar las instalaciones y los procesos?

Para aplicar la traza-
bilidad es esencial saber 
qué hacemos, dónde lo 
hacemos y cómo se co-
necta todo. Estos cono-
cimientos permiten tener 
una visión clara del tra-
bajo y mejorar la calidad. 
Por eso, es importante 
identiǻcar:

•	 Cómo están 
organizadas las 
instalaciones.

•	 Qué pasos se siguen 
en los diferentes 
procesos.

•	 Quiénes son las/os 
proveedoras/es y 
clientas/es.

•	 Cómo se relacionan 
todos estos elementos 
entre sí.

a) Instalaciones: hacer un croquis 
del lugar de trabajo
Un mapa del sitio de trabajo ayuda a todo el 

equipo a visualizar dónde se hace cada parte del 
proceso. No tiene que ser un plano técnico, basta 
con que sea claro y entendible.

b) Procesos: identiǻcar los pasos clave y hacer un diagrama de Ǽujo
Además del espacio físico, es importante entender el Ǽujo del trabajo: qué pasa primero, qué pasa 

después y cómo se relacionan los pasos del proceso entre sí.

1.	 Dibujar un mapa simple del sitio, incluyendo 
las áreas de recepción, fermentación, 
secado y almacenamiento.

2.	Poner nombres fáciles a cada zona (por 
ejemplo: “Área de Secado”, “Fermentación”).

3.	Colocar letreros visibles en cada área 
para que todas las personas se orienten 
fácilmente.

1.	 Hacer una lista de proveedoras/es: nombre, número de 
identiǻcación, tipo de cacao/café, ubicación de la ǻnca, etc. Asignar 
un código único a cada uno para poder identiǻcarlos fácilmente.

2.	Hacer una lista de clientas/es: usar un formato similar al anterior.

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

PASOS RECOMENDADOS

PASOS RECOMENDADOS

PASOS RECOMENDADOS

Ingreso de cacao
en baba

Ingresa
rechazado

No

No No

No

PESADO
Ticket balanza

24 horas
Formulario �M�

48 horas
Formulario �M�

Secadora
Formulario �S�

48 horas
Formulario �M�

REGISTRO
INGRESO

Formulario �M�

Fermentado Secado Ensacado Almacén
en bodega

Si

Si

Si

Cumple
fermentación

Menos de 7%
humedad

Recepción

Transporte
cumple

condición

Menos de 7%
humedad

c) De proveedora/or a 
clienta/e: crear un 
registro básico

1.	 Escribir los procesos primordiales: recepción, fermentación, 
secado, almacenamiento, despacho a clientes.

2.	Describir qué se hace en cada proceso, por ejemplo:

•	 El cacao/café llega al centro de acopio.

•	 Se revisa la calidad y se pesa.

•	 Se registra quién entregó y cuánto.

•	 Se deja en almacenamiento temporal.

3.	Hacer un diagrama de Ǽujo con dibujos o Ǽechas que 
muestren el orden 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.

4.	Marcar en ese Ǽujo cuál es el “paso atrás” (de dónde viene 
el producto) y el “paso adelante” (a dónde va). Esto ayudará a 
reforzar la trazabilidad en ambos sentidos.

Una trazabilidad funcional 
necesita que sepamos quién nos 
entrega el cacao o el café, y a 
quién se los vendemos.

Cuatro acciones para organizar las instalaciones y los procesos

•	 Instalaciones: ¿Tenemos un croquis o mapa del lugar donde 

trabajamos?

Un croquis simple permite ubicar fácilmente dónde se realiza cada 

parte del proceso (fermentación, secado, almacenamiento, etc.). Esto 

mejora la organización y evita errores.

•	 Procesos: ¿Conocemos bien los pasos que seguimos para manejar 

el cacao o café?

Tener claro cada paso (como la recepción o el secado) ayuda a 

registrar mejor la información y mantener la calidad.

•	 Proveedoras/es y clientas/es: ¿Sabemos quién nos entrega el 

cacao/café, y a quién se lo vendemos?

Esta información permite seguir el recorrido del producto desde el 

inicio hasta el ǻnal,  es la base de la trazabilidad.

•	 Integración: ¿Cómo se conectan nuestras áreas, procesos, 

proveedoras/es y clientas/es?

Vincular todo esto en un solo sistema facilita el control del trabajo y 

hace que la trazabilidad sea posible.

Preguntas para reǼexionar en equipo
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Este diagrama
es una herramienta viva: 

puede ir cambiando 
y mejorando con el 

tiempo, especialmente en 
asociaciones donde cada 

persona realiza varias
tareas.

Es importante asegurarse 
de proteger los datos 
personales. El equipo debe 
investigar y conocer sobre la 
Ley de Protección de Datos 
y la manera correcta de 
manejar esta información. 

Seca
do

Vive
ro

Alm
acen
amie
nto

Recepc
ion



d) Integración: vincular procesos, espacios y personas
Consiste en relacionar el croquis del lugar con el diagrama de procesos. Cada 

área física debe estar conectada con un paso del Ǽujo de trabajo.

PASOS RECOMENDADOS

1.	 En el croquis, marcar qué proceso se hace en cada espacio (por 
ejemplo, Área 1:  recepción del cacao/café).

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

3.	Asegurarse que todos en el equipo entiendan bien la conexión entre 
el espacio físico y los procesos. Esto asegura que la trazabilidad se 
pueda aplicar de forma Ǽuida.

•	 Identiǻcar a 
la persona 
encargada de 
cada proceso y sus 
responsabilidades.

PASO 2A PASO 2C PASO 2D
•	 Dar nombre a cada 

puesto de trabajo.
•	 Identiǻcar de quién 

depende.
•	 Identiǻcar a quién 

supervisa.

PASO 2B
•	 Hacer organigrama 

de puestos de 
trabajos.

•	 Hace decripción 
del puesto de 
trabajo de cada 
responsable 
de procesos, 
indicando 
actividad, sitio, 
estructuras y 
equipos a su cargo.

21 NIVEL 1 - Inicial

Los procesos y la 
infraestructura no 
se identiǻcan de 
manera formal.

Guía de 
implementación

Determinar las 
responsabilidades de 
los procesos.

PASO 2
NIVEL 2 - Básico

La identiǻcación de 
estos elementos 
comienza a formalizarse.

3.2

Paso 2: De̎nir responsabilidades y procesos

¡Completaron el primer paso, bien hecho!

Organizar el lugar de trabajo y conectarlo con los 
procesos es una base esencial para construir un 
sistema de trazabilidad conǻable y útil.

Aunque parezca simple, tener claro qué 
se hace y dónde se hace es el corazón de 
una gestión ordenada y eǻciente.

¡Subamos al siguiente escalón!

¡ATENCIÓN EQUIPO IMPLEMENTADOR!

Al igual que
el diagrama de ̐ujo, 

este ejercicio se puede 
ajustar con el tiempo. Lo 
importante es que todos 

sepan dónde se realiza cada 
proceso y porqué.

3.2.1

3.2.2

¿Quién hace qué? 

Cuatro acciones fundamentales para organizar el equipo 

Para que la trazabilidad funcione en la práctica, cada persona de la asociación debe tener 
claro qué hace, cuándo hacerlo, con qué herramientas y a quién reportar. Esto mejora el control, 
reduce errores y fortalece el trabajo en equipo.

a) Responsabilidades: 
deǻnir quién hace qué

•	 Identiǻcar responsables por 
cada paso del proceso:

	 a)	 Usar el diagrama de 
procesos para anotar quién 
hace qué tarea y quién se 
asegura de que se haga bien.

	 b)	 Escribir el paso por paso 
para no olvidar ninguna tarea 
ni a ninguna persona.

•	 Conversar con cada persona 
sobre su rol actual:

	 a)	 Veriǻcar si la persona 
se siente realmente 
comprometida con su tarea, 
y qué responsabilidades 
tiene. Por ejemplo: registro 
de datos, control de calidad, 
supervisión.

	 b)	 Es común que haya 
diferencias entre lo que se 
cree que se hace y lo que 
realmente se hace. ¡Este es el 
momento de aclararlo!

b) Jerarquías: ordenar la estructura de trabajo
•	 Nombrar cada puesto: dar un nombre claro a cada rol, como 

“Encargada/o de Fermentación” o “Responsable de Almacén”. Así 
se entiende mejor qué hace cada persona.

•	 Deǻnir quién reporta a quién: por ejemplo, la persona que 
supervisa el secado puede depender del responsable de planta. 
Escribir estas relaciones de dependencia con claridad.

Los roles de 
responsabilidad deben 

incluir tanto a hombres como 
a mujeres, considerando su 

experiencia, conocimientos y 
compromiso.

1

2 3

4 5

PUESTOS DE TRABAJO

•	 Responsabilidades: ¿Sabemos quién se encarga de cada paso?

Tener roles deǻnidos evita confusiones y mejora la coordinación.

•	 Jerarquías: ¿Cada puesto tiene un nombre claro y sabe a quién reporta y/o supervisa?

Una estructura deǻnida de supervisión facilita que el trabajo Ǽuya con orden.

•	 Organización: ¿Contamos con un organigrama que muestre las relaciones entre puestos?

Un diagrama visual ayuda a entender cómo Ǽuye el trabajo: quién supervisa, quién ejecuta, 

y cómo se conecta todo.

•	 Puestos de trabajo: ¿Cada persona conoce sus tareas y las herramientas que debe usar?

Preguntas para reǼexionar en equipo

Esto permite que todas las personas estén preparadas para cumplir su rol de forma efectiva.
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c) Organización: dibujar un 
organigrama

•	 Representar gráǻcamente los puestos: 
demostrar la relación entre los cargos, 
desde la Junta Directiva hasta los roles 
operativos. Esto se puede hacer con cajas 
y líneas, de manera sencilla.

•	 Indicar claramente las líneas de 
supervisión: esto mejora la comunicación 
y ayuda a que cada persona sepa con 
quién coordinar.

d) Puestos de trabajo: describir 
roles y tareas

•	 Redactar ǻchas simples para cada 
puesto: especiǻcar qué hace cada rol, en 
qué procesos participa, qué herramientas 
usa y a quién reporta.

Director General

Marketing

Departamento

Comercial

Departamento

de Producción

Secado Envase

Contabilidad

Juan

Belén

Blanca

Diana

María

Beatriz

Juana

Lupe

Carlos

Carolina

Juana

Lupe

Departamento

Administrativo

ORGANIGRAMA

El equipo puede usar el siguiente modelo 
para armar el listado de puestos dentro de la 
asociación: 

FICHA DE TRABAJO
Nombre del Puesto
(Título del puesto)
Responsabilidades
(Tareas que debe realizar)
Procesos
(Especíǻcos en los que participa)Requisitos 
(Habilidades necesarias para el puesto)Lugar de trabajo/Área 
(Espacio en donde realiza sus tareas)Reporta a
(Puesto al que informa o responde)Supervisa a 
(Personas o áreas bajo su cargo)

•	 Vincular cada puesto con su proceso 
y lugar de trabajo: por ejemplo, si 
alguien está en fermentación, que su 
ǻcha indique claramente ese lugar. 
Señalar, además, si esa persona 
está a cargo de una área, equipo o 
herramienta.

¡Felicitaciones por llegar hasta aquí!

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

¡Ahora es momento de subir al tercer peldaño!

¡ATENCIÓN EQUIPO IMPLEMENTADOR!

•	 Enumerar los 
productos clave 
(tanto insumos 
como productos 
intermedios y 
ǻnales).

•	 Establecer cómo 
se identiǻcan 
(individual o 
colectivamente).

PASO 3A PASO 3D
•	 Enumerar que 

datos necesitan mis 
clientas/es.

•	 Enumerar que datos 
requiero de mis 
procesos.

•	 Enumerar que datos 
demando de mis 
proveedoras/es 
(estáticos, de relación 
y de transacción).

PASO 3B
•	 Deǻnir 

metodología de 
registro de los 
productos.

•	 Para cada campo 
de dato deǻnir:
•	 Formato de 

registro.
•	 Etapa de registro.
•	 Momento de 

registro.
•	 Responsable de 

registro.
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Los procesos y la 
infraestructura no 
se identiǻcan de 
manera formal.

Guía de 
implementación

Identiǻcar productos 
y datos clave del 
proceso.

PASO 3
NIVEL 2 - Básico

La identiǻcación de 
estos elementos 
comienza a formalizarse.

3.3

Paso 3: Identi̎cación de productos y datos clave

PASO 3C
•	 Identiǻcar que datos 

clave requiero para 
cada producto.

•	 Identiǻcar que datos 
requiero para cada 
etapa de los procesos.

•	 Destinatarias/os de 
cada campo de dato 
(quién o quiénes son 
destinatarias/os o 
usuarias/os de ese 
dato).

1

2

3

4

5

6

3.3.1

¿Con qué productos se trabaja y qué datos son realmente importantes?

La trazabilidad no es solo anotar 
datos. Se trata de registrar la información 
correcta, en el momento adecuado y con 
un propósito claro. 

Para lograrlo, es fundamental:

•	 Identiǻcar los productos principales 
(por ejemplo: cacao en baba, 
fermentado, seco).

•	 Deǻnir qué datos se deben registrar 
en cada etapa (cantidad, calidad, 
humedad, fecha).

•	 Organizar cómo y dónde se registran 
esos datos (formato, cuadernos, 
planillas, sistemas).
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•	 Productos clave: ¿Conocemos bien los productos, insumos y subproductos que manejamos?

Conocer y listar los productos permite tener control sobre cada etapa del proceso, y rastrear el origen 
y destino de cada producto o lote.

•	 Datos del proceso: ¿Sabemos qué información necesitamos registrar desde la recepción hasta la 
entrega del producto?

Deǻnir los datos necesarios tanto para el proceso como para clientas/es y proveedoras/es garantiza 
contar con la información primordial para una trazabilidad sólida y decisiones bien fundamentadas. 

•	 Datos especíǻcos: ¿Tenemos claro cuáles son los datos clave (KDE) que aseguran la calidad?

Tener claro qué datos son esenciales en cada paso ayuda a priorizar la recolección y el registro 
de información que realmente impacta en la toma de decisiones de la asociación. También es útil 
integrar un enfoque de género e interseccionalidad, recolectando datos como: cuántas mujeres 
participan en cada eslabón de la cadena, diferencias en precios y volúmenes de venta entre mujeres 
y hombres productoras/es, y el acceso de mujeres y jóvenes a certiǻcaciones.

•	 Metodología de registro: ¿Contamos con un sistema ordenado para registrar y consultar los datos?

Tener procedimientos y formatos de registro bien organizados y orientados a la toma de decisiones 
facilita recolectar datos consistentes y asegura una metodología clara para captar la información 
relevante.

Preguntas para reǼexionar en equipo

3.3.2

Cuatro acciones para trabajar con productos y datos clave (KDE)

Si llegaron hasta aquí, ¡están muy cerca!

Su asociación ya tiene las bases necesarias para aplicar la trazabilidad: ya saben 
qué datos registrar, cómo hacerlo, quién los registra, cuándo y para qué.

¡Buen trabajo!

Ahora sí, están listos para avanzar al cuarto paso.

¡ATENCIÓN EQUIPO IMPLEMENTADOR!

a) Identiǻcar los 
productos

•	 Hacer una lista de todos 
los productos e insumos: 
incluir, por ejemplo, cacao 
en baba, fermentado o seco; 
subproductos como cáscara, 
y otros cultivos si los hubiera.

•	 Asignar códigos simples a 
cada uno: por ejemplo, CB01 
para cacao en baba, CS01 
para cacao seco. Todas las 
personas de la asociación 
deben entender estos 
códigos.

•	 Exponer la lista de productos 
con sus códigos en un lugar 
visible: esto facilita el control 
y seguimiento.

b) Identiǻcar los datos del 
proceso

•	 Usar el diagrama de procesos para 
identiǻcar qué datos se registran en 
cada paso. Por ejemplo: fecha de 
ingreso, peso, humedad, nombre de 
persona proveedora, etc.

•	 Revisar si en cada etapa se están 
utilizando formularios, cuadernos o 
planillas. Anotar cuál se usa en cada 
caso.

•	 Distinguir entre dos tipos de datos:

	  - Datos ǻjos o de relación, que no 
cambian con frecuencia (como el 
nombre de la persona productora o 
la ubicación de la ǻnca).

	 - Datos dinámicos, que cambian 
en cada entrega (como cantidad, 
calidad o fecha).

•	 Hacer lo mismo con los datos de 
clientas/es: identiǻcar cuáles son 
ǻjos y cuáles cambian en cada 
pedido o venta.

c) Identiǻcar los datos clave 
(KDE)

•	 Seleccionar los datos más importantes 
en cada etapa: son aquellos que afectan 
directamente la trazabilidad, la calidad del 
producto y el cumplimiento de normas. 
Por ejemplo: humedad al ǻnal del secado, 
nombre de proveedora/or, código de lote.

•	 Marcar estos datos clave (KDE) en las 
listas de datos usando colores, símbolos 
o etiquetas para que sean fáciles de 
identiǻcar.

•	 Deǻnir quién necesita estos datos, por 
ejemplo: clientas/es, técnicas/os de 
calidad, exportadoras/es, y quién es 
responsable de registrarlos en cada etapa 
del proceso.

d) Establecer la metodología 
de registro

•	 Decidir cómo se registrará cada dato: 
manual (cuaderno), digital (Excel, App) o 
automático (sensores, básculas).

•	 Deǻnir quién es responsable de cada 
registro, según los puestos que se 
deǻnieron en el organigrama.

•	 Asegurarse que los formatos de registro 
existan y estén claros para todos.
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•	 Con la persona 
responsable de cada 
proceso, elaborar 
formularios clave a 
partir del Paso 3.

•	 Identiǻcar quién es 
responsable de hacer el 
registro del Paso 2.

•	 Identiǻcar qué área o 
sector del Paso 1.

PASO 4A PASO 4D
•	 Con la persona responsable 

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

•	 Deǻnir objetivos, alcance, 
responsables, pasos y 
productos.

•	 Relación con clientas/es y 
proveedoras/es.

PASO 4B
•	 Poner en marcha 

pilotos de uso y 
monitorear su uso.

•	 Realizar una revisión 
ǻnal.

•	 Hacer ajustes 
ǻnales.

•	 Revisar 
periódicamente 
su adecuación y 
refrescar con una 
capacitación.

21 NIVEL 1 - Inicial

Los procesos y la 
infraestructura no 
se identiǻcan de 
manera formal.

Guía de 
implementación

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

PASO 4
NIVEL 2 - Básico

La identiǻcación de 
estos elementos 
comienza a formalizarse.

3.4

Paso 4: Formularios y procecimientos de registro

PASO 4C
•	 Cada responsable de 

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.

Iniciando documentos formales

3.4.1

3.4.2

Llegó el momento de pasar a la acción

Cuatro acciones principales para iniciar con la 
implementación de la trazabilidad 

Aquí comienza la implementación 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: ¿Tenemos formatos simples y 
fáciles de usar?

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

•	 Procedimientos: ¿Sabemos exactamente cómo y 
cuándo se debe completar cada formulario?

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

Preguntas para reǼexionar en equipo

inconsistencias y asegura datos conǻables. Deben 
indicar qué, cómo, cuándo y quién completa cada 
formulario, ordenando los pasos y garantizando 
la recolección de datos útiles para la asociación.

•	 Capacitación: ¿Todas las personas entienden 
cómo usar los formularios y seguir los 
procedimientos?

La mejor forma de asegurar un buen inicio es 
preparar al equipo. Que todas las personas sepan 
qué dato registrar, por qué, cómo, cuándo y 
dónde hacerlo. Esto mejora la precisión, reduce 
errores y fortalece la trazabilidad.

a) Formularios: crear o adaptar los 
formatos de registro

•	 Revisar formularios. Primero, con el apoyo del diagrama de 
Ǽujo 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) identiǻcados o si se necesitan 
ajustes.

•	 Crear formularios. Si no existen, es el momento de diseñar 
formularios simples, especíǻcos y enfocados en registrar 
con precisión los datos de cada etapa del proceso, 
especialmente los KDE.

•	 Información clara. En ambos casos, asegurarse que los 
formularios sean fáciles de usar y de entender por parte de 
quienes los completarán. Además, que tanto la información 
necesaria para la trazabilidad como para el control, esté bien 
registrada.

Una vez realizados los 
ajustes a los formatos de 
registro, revisar si están 

bien dȅnidas las personas 
responsables, según el peȑl 

del puesto y organigrama.

b) Procedimientos: establecer cómo se ejecutan 
los procesos y se registran los datos

•	 Involucrar al personal que ejecuta y supervisa cada etapa 
del proceso. Ellos saben cómo 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 
procedimiento:

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

•	Alcance: indica desde qué paso comienza y dónde termina. 
Por ejemplo, el proceso de recepción inicia cuando el 
proveedor llega con el cacao en baba y termina al entregar 
el recibo.

•	Responsables: deǻne quién ejecuta y quién supervisa 
cada paso. Se recomienda asignar un responsable para 
cada formulario.

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

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

•	Productos y registros: señala los resultados o registros 
generados, como formularios llenos o productos listos 
para la siguiente etapa.

•	Relación con otros procesos: explica qué procesos están 
antes o después, cómo se relacionan entre sí, así como 
con los requisitos de clientas/es o proveedoras/es. 

Recuerden ǻrmar cada 
procedimiento con la persona 
responsable y entregar copias 
impresas al equipo.
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c) Capacitación: preparar a las 
personas que van a usar los 
formularios

•	 Organizar una capacitación 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 información registrar 
y cómo hacerlo correctamente.

•	 Simular con ejemplos reales de meses o 
años pasados. Esto permite que practiquen 
sin presión 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.

•	 Planiǻcar una fecha clara de inicio de 
pruebas piloto. Explicando cómo se hará, 
en qué procesos, con qué personas y por 
cuánto tiempo.

d) Pruebas piloto: empezar a usar 
los registros y revisar cómo 
funcionan

•	 Iniciar la implementación en un proceso 
especíǻco y con planiǻcación. Elegir una etapa 
tranquila del año o del proceso productivo para 
que el equipo pueda concentrarse.

•	 Designar responsables para cada proceso. Deǻnir 
quiénes acompañarán en el uso de los formularios, 
responderán dudas y supervisarán su correcta 
aplicación.

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

•	 Realizar reunión de evaluación. Después de 
algunas semanas, organizar una reunión 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 periódicamente 
(semanal o mensual), veriǻcando que estén 
completos, legibles y consistentes, y que se estén 
utilizando los KDE correctamente.

•	 Motivar al equipo. Reconocer públicamente a 
quienes lo están haciendo bien.

Ojo: 
Ningún formulario ni 

procedimiento está 
escrito en piedra. 

Si algo puede mejorarse, 
¡bienvenido 
el cambio!

¡Felicitaciones por llegar hasta aquí!

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

Lo más importante ahora es mantener la comunicación abierta, seguir 
mejorando. Los formularios y procedimientos son herramientas para 
fortalecer la asociación y tomar mejores decisiones.

Con esta base sólida, ya están listos para avanzar al último paso del 
proceso para alcanzar el Nivel 2.

¡Adelante!

¡ATENCIÓN EQUIPO IMPLEMENTADOR!

•	 Del paso 3B y 3C, 
identiǻcar los datos que 
se requieren de las/os 
proveedoras/es.

•	 Identiǻcar qué campos 
de datos son estáticos, 
de relación y de 
transacción.

•	 Identiǻcar los formatos.
•	 Deǻnir qué dato debe 

protegerse.

PASO 5A PASO 5D
•	 Elaborar en una 

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

•	 Utilizar campos de 
datos estáticos y de 
relación identiǻcados 
en 5A.

•	 Deǻnir el formato en 
dónde se hará la base 
de datos.

PASO 5B
•	 Formularios dinámicos 

para recopilar 
información.

•	 Realizar la clasiǻcación 
en períodos 
determinados.

•	 Informar de la 
clasiǻcación a 
las personas de 
recepción.

21 NIVEL 1 - Inicial

Los procesos y la 
infraestructura no 
se identiǻcan de 
manera formal.

Guía de 
implementación

Elaboración de datos, 
catálogos y clasiǻcados.

PASO 5
NIVEL 2 - Básico

La identiǻcación de 
estos elementos 
comienza a formalizarse.

3.5

Paso 5: Organización de la base de datos de proveedoras/es

PASO 5C
•	 Establecer una o varias 

metodologías para 
catalogar y clasiǻcar 
proveedoras/es 
(intervalos de tiempo, 
responsable, acciones 
relacionadas).

•	 Capacitar al personal.
•	 Alerta de datos 

conǻdenciales.

Organizando proveedores

3.5.1

¿Conocemos bien a proveedoras/es y estamos listos para gestionarlos mejor?

Ahora, una vez organizados los procesos de 
trazabilidad dentro de la asociación, 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/café, de dónde 
viene y en qué condiciones.

•	 Evaluar si cumplen con requisitos de 
sostenibilidad o certiǻcaciones como el EUDR.

•	 Visibilizar la participación de las mujeres, jóvenes 
y otras personas que suelen quedar invisibles en 
las estadísticas.

•	 Clasiǻcar a las/os proveedoras/es según su 
desempeño y tomar mejores decisiones.
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•	 Datos: ¿Qué información necesitamos de 
cada proveedor y/o proveedora?

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

•	 Conǻdencialidad: ¿Protegemos 
adecuadamente los datos sensibles?

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

Preguntas para reǼexionar en equipo

•	 Clasiǻcación: ¿Estamos organizando bien los 
datos de proveedoras y proveedores?

Saber quién cumple con lo que se espera y quién 
no lo está haciendo permite enfocar esfuerzos 
hacia los más conǻables y evitar riesgos. También 
ayuda a planiǻcar mejor y a construir relaciones 
más justas.

•	 Actualización: ¿Mantenemos al día esta 
información?

Una base de datos actualizada faculta a hacer 
seguimiento a quienes proveen el producto. Lo 
ideal es revisarla periódicamente para veriǻcar 
si estas personas están cumpliendo con las 
expectativas de la asociación o si hay que hacer 
cambios rápidos y seguros.

Cuatro acciones para construir una base de datos útil y con̎able
a) Datos de proveedoras/es: saber qué 

información registrar
•	 Precisar información útil. Revisar en equipo los datos 

clave que se deǻnieron en el paso 3 y hacer una lista clara: 
¿Qué necesitamos saber de cada proveedora o proveedor?

	 Diferenciar entre estos dos tipos de datos:

•	Datos de relación: los que no cambian seguido (nombre, 
género, ubicación, tipo de cacao, certiǻcaciones, etc.).

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

•	 Proteger datos. Incluir casillas para datos sensibles e 
información de género, por ejemplo:

•	¿La ǻnca está a nombre de una mujer?

•	¿La persona que entrega el cacao/café es quien lo 
produce?

•	¿Tiene acceso a contrato, capacitación o beneǻcios?

Esto no solo mejora la trazabilidad, también ayuda a detectar desigualdades y promover relaciones más justas.

b) Base de datos de 
proveedoras/es: crear o 
mejorar el registro

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

•	 Organizar los datos en columnas 
claras. Separar datos de relación y 
datos de transacción.

•	 Proteger los datos sensibles. Si se usa 
un formato digital, utilizar contraseñas 
o accesos limitados. Si se usa un 
formato físico, guardar esa información 
en una sección separada y bajo llave. 
Tener claro que en Ecuador rige la Ley 
de Protección de Datos Personales.

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

c) Caliǻcación de proveedoras/es: evaluar y 
clasiǻcar según el nivel de cumplimiento

d) Actualización: hacer seguimiento 
y mejorar con el tiempo

•	 Recolectar los datos dinámicos con cada entrega. 
Es decir, cantidad, calidad, fecha. Eso permite 
evaluar cómo va evolucionando cada proveedora 
o proveedor.

•	 Programar evaluaciones periódicas. Pueden ser 
trimestral o semestral. Así se podrá revisar sin una 
persona proveedora mejora, mantiene o baja su 
desempeño.

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

¡Felicidades! Ya cuentan con una base sólida para gestionar mejor a sus 
proveedoras y proveedores.

Tener esta información organizada, clasiǻcada y protegida demuestra 
madurez como organización. Les permite reaccionar a tiempo, cumplir 
con certiǻcaciones como el EUDR, y fortalecer relaciones más justas y 
sostenibles con quienes producen el cacao o el café.

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

Ahora toca cerrar el proceso, evaluar lo recorrido y planiǻcar cómo 
mantener y mejorar lo logrado.

¡ATENCIÓN EQUIPO IMPLEMENTADOR!

•	 Clasiǻcar por categorías. Diseñar en equipo una 
forma de encasillar a proveedoras/es según los 
criterios que sean importantes para la asociación. 
Por ejemplo:

•	Calidad del cacao o café.

•	Puntualidad en la entrega.

•	Documentación de trazabilidad.

•	Riesgo de deforestación (para el cumplimiento del 
EUDR).

	 Usar categorías simples, como:

•	Proveedora/or conǻable / Bajo riesgo

•	Proveedora/or con seguimiento / Riesgo medio

•	Proveedora/or no recomendado / Alto riesgo

•	 Evitar “endosos”.  Es decir, cuando una 
proveedora o proveedor conǻable 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 clasiǻcar y caliǻcar a 
proveedoras/es deben ser capacitadas en 
cómo hacer estas evaluaciones usando los 
formatos de registro trabajados en pasos 
anteriores.

•	 Usar los KDE. Utilizar estos datos clave, 
ya deǻnidos anteriormente, para hacer 
evaluaciones basadas en información real, 
no en suposiciones.

3.5.2
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Factor humano, pilar 
fundamental para una 

trazabilidad exitosa

4

Hasta ahora hemos visto que la 
trazabilidad sirve para organizar, registrar 
y mejorar el trabajo de la asociación. Pero 
también cumple un rol clave: visibiliza a las 
personas que hacen posible la producción 
del cacao y del café.

Porque contar la historia de un producto es también 
contar la historia de quienes lo producen. Si no se registra 
esa historia, se corre el riesgo de invisibilizar el trabajo 
de muchas personas, especialmente mujeres, jóvenes, 
adultas/os mayores, personas con discapacidades, 
pueblos indígenas y campesinos de zonas rurales.

Además, en contextos como el Reglamento Europeo 
contra la Deforestación (EUDR), conocer bien a tu 
asociación —quiénes son, dónde están y qué condiciones 
enfrentan—facilita identiǻcar riesgos y defender mejor su 
trabajo frente a nuevas exigencias.

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

Este concepto, desarrollado por la profesora Kimberlé 
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, indígena y sin acceso a 
servicios en una zona rural.

Aplicar la interseccionalidad en la trazabilidad signiǻca mirar 
más allá de quién entrega el cacao o el café: implica entender 
cómo vive, qué barreras enfrenta y qué aporta al proceso.

•	 Si el producto fue cultivado por mujeres o jóvenes.

•	 Si fue producido con mano de obra familiar (padres, 
hijos, hijas, abuelos).

•	 Edad de las personas productoras.

•	 Si estas personas tienen acceso a servicios básicos 
o capacitaciones.

•	 Si poseen certiǻcaciones y a nombre de quién o 
quiénes están.

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

•	 Ubicación de la parcela (por ejemplo, si está en una 
zona rural de difícil acceso).

Este paso complementario busca que toda la asociación comprenda que la 
trazabilidad no es solo registrar datos técnicos, sino también humanos. Es decir, 
reconocer quiénes están detrás del producto, qué aportan, qué desafíos enfrentan 
y cómo construir un sistema más justo y representativo para todas y todos.

¿Por qué es importante visibilizar a las personas?

La interseccionalidad y su importancia en la trazabilidad

¿Qué tipo de información registrar para 
visibilizar mejor a todas las personas?

¿Porqué visibilizar a las personas
ayuda con la trazabilidad y el EUDR?

Importante: La recolección de estos datos debe hacerse con respeto, con el consentimiento de las personas y garantizando siempre la conǻdencialidad, conforme a la Ley de Protección de Datos Personales.

1.	 Porque permite conocer mejor a la 
organización, quiénes son sus socias y 
socios, qué necesitan y cómo apoyarlos.

2.	Porque ayuda a documentar con 
mayor profundidad la cadena de valor 
del cacao/café, algo esencial para 
normativas como el EUDR.

3.	Porque fortalece la equidad y la justicia 
interna, ya que al identiǻcar quiénes 
están invisibilizados, la asociación 
puede tomar medidas para incluirlos 
y garantizar que todas las voces sean 
tomadas en cuenta.

4.	Porque abre acceso a oportunidades 
diferenciadas, como incentivos 
especiales para mujeres productoras, 
jóvenes rurales o grupos en situación 
de vulnerabilidad.

4.2

4.3

4.4

4.1
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¿Qué hacer como asociación?

•	 Incluir variables en los registros: que sean tanto 
de género como de edad.

•	 Escuchar las voces que no siempre se 
escuchan: mujeres, jóvenes, personas mayores.

•	 Analizar datos propios: ¿quiénes venden más? 
¿quiénes participan en capacitaciones? ¿quiénes 
no están incluidos?

•	 Visibilizar historias: la realidad de las personas 
que están detrás del cacao o del café que 
comercializa la asociación.

•	 Usar esta información: para buscar apoyo, 
incentivos y defender los derechos de la 
asociación frente a normativas internacionales.

A lo largo de estos seis pasos, recorrimos:

1.	 La importancia de entender la trazabilidad y cómo puede 
beneǻciar a la asociación.

2.	La organización del sitio de trabajo y los procesos, para 
saber qué hacemos y dónde lo hacemos.

3.	La deǻnición de funciones y responsabilidades, para que 
cada persona sepa qué le corresponde.

4.	La identiǻcación de productos y datos clave, para construir 
una base sólida de información.

5.	El diseño de formularios, procedimientos y pruebas piloto, 
para empezar a registrar de forma ordenada.

6.	La visibilización de las personas en la cadena, para 
reconocer a quienes hacen posible el producto.

Esta parte de la guía es tanto técnica como 
política. Lo que no se registra, no existe.

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

ReǼexionen: ¿quiénes están siendo 
representados y quiénes no?

No se trata de llenar más casillas, sino de mirar 
con más atención y empatía.

¡ATENCIÓN EQUIPO IMPLEMENTADOR!

Listos para arrancar 
con un nuevo camino

5

Esta guía fue construida como una 
herramienta práctica para que tú, tu equipo 
y toda la asociación den los primeros pasos 
hacia un sistema de trazabilidad funcional, 
justo y adaptado a su realidad.

Ejemplos de sistema de trazabilidad para adaptación progresiva

Como ya se mencionó, los sistemas de trazabilidad pueden ser manuales o digitales, eso depende de qué es lo 
que se adapta mejor a cada organización. Por tanto, los ejemplos que se detallan a continuación son opciones 
que podrían implementarse si así lo deciden todos.

OPCIONES DE SISTEMAS DE TRAZABILIDAD SEGÚN EL NIVEL DE MADUREZ ORGANIZATIVA

NIVEL DE 
MADUREZ 
ORGANIZATIVA

TIPO DE 
SISTEMA DESCRIPCIÓN BREVE VENTAJAS CLAVE LIMITACIONES PRINCIPALES

Básico Análogo/
manual

Cuadernos de campo, ǻchas 
físicas, etiquetas marcadas a 
mano.

Bajo costo, apropiación 
rápida.

Errores frecuentes, poca 
seguridad, difícil trazabilidad 
inversa.

Básico-
Intermedio Híbrido simple

Registros manuales 
digitalizados en Excel u 
hojas de cálculo.

Mayor organización, 
seguimiento más ágil.

Riesgo de desactualización, 
requiere capacitación mínima 
digital.

Intermedio
Digital con 
herramientas 
libres

Formularios digitales, 
sincronización periódica.

Mejora el control y el balance 
de masa, puede incluir 
ubicación GPS, etc. 

Requiere conectividad y 
dispositivos.

Avanzado
Sistema 
especializado 
externo

Softwares de trazabilidad 
agrícola.

Permite trazabilidad 
completa, auditoría 
integrada.

Costoso, curva de aprendizaje 
alta.

RUTA DE IMPLEMENTACIÓN PROGRESIVA SUGERIDA (DE ANÁLOGO A DIGITAL)

Etapa Acción 
concreta Objetivo Ejemplo de Herramientas 

1
Establecer 
registros físicos 
estandarizados.

Cumplir con mínimos de 
recolección de información. 

Cuadernos de campo, formatos impresos proporcionados 
por Agrocalidad para BPA pueden ser un punto de partida. 

2
Digitalizar 
registros en 
Excel.

Consolidar y evaluar cumplimiento. Plantillas Excel por proceso (fermentación, secado, 
trazabilidad, etc.).

3

Introducir 
formularios 
digitales en 
campo.

Agilizar el levantamiento de datos. Google Forms, KoboToolbox, ODK Collect, etc.

4
Consolidar 
sistema digital 
interno.

Gestionar trazabilidad y auditorías 
internas.

Implementar Sistema de carpetas digitales, backup 
mensual, roles deǻnidos, etc. 

5
Migrar a 
software 
especializado.

Integrarse a cadenas de 
exportación y cumplir EUDR. INATrace, etc. 

Anexos
4.5
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Fortaleciendo las capacidades de las asociaciones

de productores de café y cacao



La implementación de sistemas de trazabilidad en los cultivos de café y cacao —cadenas dentro 
del EUDR— requiere de trazabilidad con variables mínimas, bajo criterios de estandarización y 
alineación con sistemas nacionales:
 
1.	 Ubicación geográǻca

•	 Es necesario registrar la ubicación geográǻca de la unidad de producción.
•	 Permite veriǻcar el origen del producto y validar criterios de no deforestación, 

trazabilidad, etc.
•	 Este debe estar en formato interoperable. Para el EUDR la Comisión Europea solicita 

formato GeoJSON.
 

2.	 Identiǻcación del operador
•	 Número único que permite identiǻcar al productor.
•	 Sirve para establecer la responsabilidad directa sobre la trazabilidad y vincularlo al 

sistema de control interno o de certiǻcación.
 

3.	 identiǻcación del producto agrícola
•	 Debe indicarse claramente de que producto se trata ej. café (CoǺea arabica) o cacao 

(Theobroma cacao), especiǻcando 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, según el estándar nacional en caso de haberlo y/o el registro 
de la asociación.

•	 Es fundamental para rastrear la trazabilidad de los lotes y veriǻcar coherencia entre 
producción y comercialización.

 
5.	 Movimientos y transacciones:

•	 Incluye fechas clave del proceso productivo de: inicio y ǻn de cosecha, procesamiento 
(fermentación/secado), almacenamiento y comercialización.

•	 Permite establecer una línea temporal del lote desde la ǻnca hasta el destino ǻnal.
 

Principios obligatorios del Acuerdo 023 aplicables a estas variables:
 

Estandarización
•	 Todas las variables deben registrarse bajo formatos y códigos deǻnidos, garantizando 

uniformidad nacional.
•	 Incluye nomenclatura de cultivos, unidades de medida, estructuras de archivo, y 

formatos compatibles con sistemas digitales.
 

Alineación de datos
•	 La información debe ser compatible e interoperable con sistemas como:
			  • GUÍA (registro de operadores del MAG)
			  • Plataformas de certiǻcación BPA
			  • Sistemas de control de Agrocalidad y MAATE
•	 Esto facilita la integración con exigencias de mercados como la Unión Europea 

(EUDR y otros).
 
Nota: Información validada por Ministerio de Agricultura, Ganadería y Pesca

Trazabilidad: capacidad de seguir el recorrido de un producto, desde su origen hasta el destino ǻnal. Incluye 
saber qué pasó con el producto en cada etapa, quién lo manejó y qué información se generó.

Paso atrás: información sobre el origen del producto: ¿Quién lo entregó? ¿Cuándo?,¿En qué condiciones?

Paso adelante: información sobre el destino del producto: ¿A quién se vendió? ¿Qué cantidad? ¿Cuándo?

Trazabilidad interna: seguimiento del producto dentro de la asociación: ¿Qué se hizo? ¿Dónde? ¿Cómo? 
(fermentación, secado, almacenamiento).

Datos clave KDE (siglas del inglés Key Data Elements): información 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 cómo distintas características (género, edad, lugar de 
residencia, etnia o discapacidad) se combinan y afectan las oportunidades o barreras que enfrentan las personas.

Organigrama: diagrama que muestra cómo se organiza una institución: ¿Qué puestos hay? ¿Quién reporta a 
quién? ¿Cómo se conecta el equipo?

Ficha de puesto: documento que describe qué hace cada persona en la asociación, en qué proceso participa y 
cuáles 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 cómo debe hacerse una tarea, paso a paso, y quién es responsable de 
hacerla.

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

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

Glosario

Organizaciones 
participantes

•	 Asociación de Productores de Café y Cacao del Eno -APROCCE.

•	 Asociación de Producción Agropecuaria Oriente San Carlos “ASPROAGOSCA”.

•	 Asociación Artesanal de Producción Primavera Oriental. 

•	 Asociación de Producción Agrícola Sumaco Sinchi Chakra Warmi.

•	 Asociación de Producción Agrícola de Alimentos de la Amazonía- ASOAMAZONAS.

•	 Comunidad KICHWA “25 DE JUNIO DE ALTO HUINO”.

•	 Waylla Kuri.

Esta guía fue posible gracias a la participación de las siguientes organizaciones:

Variables a registrar basado en el Acuerdo 
Ministerial N.º 023 del MAG (2024)
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