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INTRODUCCIÓN

l'.ste trahajo se realixt como tesis de gratlo ¡xtra l¿t ohtención del título e¡, la catera de

Secretariado lJecutivo en Sistemas de Inrttrmaciótl

l,l tema a desrrollarse es el siguiente: " l;shulio de kts Pnrcesos de I lnocuce ".

{|NO('A('l':, llnión de Organizaciones ('am¡nsi»as ('acan¡leras, es una emprext dedicu

u la ('omercialización y l,t¡xtrlución de cacao de calidod, dctudlme te existe

dextrgonizaciótt, rax)n p<tr la cuol se cr»tsideró imry)rlante la creacul¡n de k¡s

siguienles implemerrk)s para s1t me joramtenn y devrrolb empresarial:

a lln Ma¡rual de Proce¿limientos que sirva de guia Nra la ejec-ución de los

Pnrcey¡s de lhr¡cace.

a llru 4ruse de datos pra el (lontrol de (llientes y Proveetkres elabora¿lo en

Microx{t Access, con su reryct¡to Marual de [lsaario.

I')l presente provecb dl»rtará ü urut mejora en kx l'rtx:esos que realiza la em¡trext en

e I I )e lnr tane ntt ¡ L.é c n i co, A d¡n i n i strat ¡ vo .\, (' o me r c i a I i nc i ó ¡ t.
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í I"it..*]'/ 
E.trdio dc los Procesos d€ unocece M¡nu¡l de Organización

I. MANI.'AL DE ORGANIZACIÓN

I.I ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

I INO('A('L, I hión de Orgarr¡zaciones (lan¡rcsiruts ('acaoter&s del l,)cuador, es unq

emprev de caracter gremral, de segutdo nivel, de dereck; pnwfu¡ )'sinrtnes de lucn¡,

conrtrmula por ('ut¡rcrativru ¡- Axrciar:ione.s de prtmer nivvl. l',std dedica&t a la
('omercializack¡tt y Íiytración de ('acao de calidad ti¡n Nacioul "Arriha".

('uento con el anlnro del Ministerio de Agricttlrura y Ganderia, quien a través del

('onvenio de cooperaci(n, a¡nyt técnico y financiero por ¡xtrte de lo I lnión l,uropea,

deru¡mi¡wks l)royecto ('acao I',('(l-R7-3010,93 176 "Reacttwción de la Prtxluccititt y

me¡ora de la colidul d¿l (.acao Natiorul", hicieron ytsible la cre¿rcitin de esla

empreu mediante Acuerú¡ Ministerial No. 062, del 2 de Jehrero de 1999.

Este Proyecto ¡rrterviru) con el <tbjetiw de deferuler kts intereys del pequeiu y mediarut

prtxlucktr cacootero, Etienes comercializaban un cacao corriente, gtr b qrc el ¡ngo

Ete recihian apenas equivalia al 15 ¡, 50'% del precb real del prcxlucto: ytr parle de

kts intermediarios, Etienes a s:.t vez venlia n a exporladores que acopiabat el cacao,

¡nra luego exportarkt, Wro este c(rccro ,ro anplia con lo " Norma INI',N": ¡nra
cacoo de erynrtetkin. Lógicanrente, se obtenía un cacao atn mal asrycb en sa

presentoción fisica ¡, una deterionrla calidad, esta situtdción en el año 1991 dio a lugar

a que la Organización lnternacional del ('acao 0(.(.0), soncionará al kuador

reducie¡ulo stt Nrtici¡nción en el mercado del cacao fino o de aroma del 100 al 75o/o.

l'.ra enk»rces urgenle ¡,necenria la p<trl¡c¡¡nción de un organismo que i ervenga en el

pti.s, ¡nra recuperar la cali& <lel cacao e incrementar n prtxluctividod. Iiste

organismo fue lo lhión l')uropea, quien o lrat'és del Proyecto desa¡rolló eslralegius

que rompieron rut vl¡lo cott los vie.yts esquenús de comercialiaciótt. sitto Ete se

aplicaron ¡ruevo.s mtxlekts, dorule k¡s pnxluctores .fieron orgattizados ! caryrcilados:

l..mpresarial (qsesorio gremial y contable), '|.écnica (tratatnie o coseclre y

¡xtstcoseclu) y l')corromfuamente (créditos) ¡nra.formar gremios, a travé.s de los cuales

¡rueden ejercer un proce*t de comercializacki¡t asac¡ativd con un cacao ¿le calidad.

PROT('Oru C'rpítulo l - Piginr I usP()1_
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" Estrd¡o de los Procesos de Unoc¡ce

Actualñente (.INOCA('[,. t¡e,re s7t sede en el sit¡o l.l Deseo (via Kn. 26 Milagn¡)

('ttttún Yaguachi, Prt¡vincia d¿l (iuaya¡. Í)t su sede cuerrla con fuiega laboratorio de

ulida<l clasifcaútra de graru, teruLtles y oficiruts. Sus activitürles lienen cohertura

en la regitn (losla y esta .firmufut ¡nr I 7 filiales (l'er figura l. l), quienes estcitt

prtxlucierulo, comercializaru*t y exportarulo un ctrcao ftno de aroma, tipo Noc¡o¡ral

"Anibo" al vleck¡ mercufu¡ europeo.
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Estudio de los Procesos de Ljnoc¡ce Menual de 0rgenización

1.2 ACTIVIDADES DE LA EMPRESA

. ('onlactar con instituciorres u orgcrnifinos qrtnes a n¡vel ¡tock»rql e inlerrrdciorwl,

lnra establecer converrios de a¡nyo xtciol, técnico ¡, económico.

. (:ontrola y sallervis la colidal del cac«t que conterc¡aliza las.ftliales-

o Asesora a kts pnxluctures de lasfiliales en el marreJo y calidul del cacat¡.

o Busca ! aftanza mercados para exflrw el cuc<u de cali&al, en base a la imagen

olcaruula ¡xr el gremio.

o li»ma lfuleres en lasfiliales ¡xtra alcanztr bue x4nrte en kt autogestión gremial

Iil ohjetivo ce ¡ral de IINO(:ACI., es de repreyntdr, deferuler y dar servicios a las

orga zaciorus canrysinas cacaoler&\ involucrubs en lo ct¡mercialimción avriativo

de cacao de califud tipo Naciuul Aniba.

l,os fnes ¡nra obtener este objetiw se los deallan en k)s eslatulos de I lrurace,

capitulo ll, articab 3.

1.4 MISIÓN

Hacer conciencia en el prtxlucktr de llNO(:A('li, ¿le lo imf)rbrrLia gue l¡ene la calidad

del cacao Nacit»al y del valor que representa cuarulo se exporta este ti¡n de

cacao, lo cual logrará que k» propios prrxlucutres se conviertqn en capac¡tutlo.\

ex¡xtrlulores de n pnxlucción.

I.5 VISION

('otstituirse en gremio cdmlYsino autogeslioturio mulerno, de crecimiettltt -y

desrrolb permanerrte sastentable: lkler del mercado intertacio¡nl de cacao de

calidad

PRO]'( ( )\t C¡pítulol-Páginr3 ESPOL
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Estudio de los Proccsos de [,noc¿cc M¡nual de Organización

1.6 ES't'Rt'(.1't R,t OR(;.\\tZ.\CIO\.\t.

In l.)structura Organizaciunl de I lN0('A('Í, utmprerule:

ASAMBI-EA GENERAI.: lis la mtsima utktridu<l ((irenio). está coformq¿a F)r k)s

represe tarrles de las.filiales.

CONSEJ0 DIRECTIVO: lista cu¡stitui<fut y)r un l)residente, l'icepresidente,

7 exsrero, Secretario, Si¡uliu¡, Li¡cales princ,lnl¿s ¡ alternos .v las ('om¡siores

Itermanentes-

C(X)RDINADOR DEL M-A.G. Represe ntante del Mtntsterio de Agriculturu ¡,

Gorutleria (l)royecto ('acao) en I lnococe.

GER-ENCIA GENERAL Representu.b ¡nr el ()erente (ieneral, quién es el

res¡nnsable de la orgunización 1; buen funcit»umienk¡ de los l)e¡xtrtamentos que eskin

a s- cargo, l)e¡nrtumenn Adm¡rlstrativo, ('omercializacki¡, y 7 ¿cn¡co. ft'er /igtra I .2)

COORDINADOR
M,A,G

Figura 1.2 Orgañigrama Estructural de Ururace

ASAMBLEA GENERAI,

CONSEJO DIRE('T¡VO

GI,REN('lA (;ENITR.AL

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PROT('OM Cepítulol-Página4 ESPOt,

...........................

DEPARTAMENTO
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Estudio de los Procesos de Unoc¡ce Manu¡l de Organización

lts funciones de la ASAMBI.EA GENERAI- ¡' CONSEJO DIRECTIVO, se

ancaentran dektllas en el Reglunerrlo lnterno de I /n¡race.

COoRDI NA DOR DEI. frT.A. G

Las funciotus del (\nnliruxlor del Mini^sterk¡ de Agriculnra y Gamderia (l'roleclo

Oacao), se encaentran detalladas en el ('onvenio MAG-I INO('A(:I:, para conu:i,nienlo

general se lo detalla en Descripcirn de Puesnx.

GERENCIA GENERAI,

Iat furuiones de la GIW.N(:IA xtn lars siguienles:

. Reqxnvhle del buen fum'ionan¡e b )' organ¡ructón de k» de¡nrtanenbs que se

ertcuentran a sa cargo, Derytaneno de ('omercialiución, Administrativo ¡'
'lécnico.

o lijecuckitt <le (i»wenios y negocios twcionales e inlentaciotules ¡»or virtwl de kts

cuales la empres¿t adquiere dereclu¡s y obligacitnes.

o lilabora pkrus de acc¡ures Fra cqlo d¿prlamento, es¡xcialmente el de

('omercializacii»t, Wte vilal de la empreu.

lts.funciones de kx I )e¡xtrtanerrtos que se errcuer rut, ha¡o kt res¡x»rxth¡liúil de

()crenciu st»t Lts siguienles:

\

D E PA RTAM EI¡TO D E L'OM E RC IAI.IZAL' IÓJ\¡

Sus pr r nc i ¡tale s -fitttc it»rc s s<tt t :

o lisablece un ¡ntrón ¡nru la prepración de lotes de cacao de exytrlacitht.

o Aplica las abhs y pagos por calicbd lnra la compra del cacao al nivel de filialex¡.s
la I l¡x¡cace -

c listablece las Reluiotps comerciales ¡xrm,a nente con diferenles merca.*¡s de

calidtrl en el átttbik¡ naciutal e interna,cioal.

¡ Realiza reuniones freczentes cu, olrds inst¡tuc¡ores u organism<ts a trivel irrrerrro ))

exlerno-

PR()T'(-Olt Capltulo l - Págine5 ESPOL
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\.-'' Estudio de los Procesos de lJnoc¡ce M¡nu¡l de Organizeción

D E PA RTAM E N TO A D M I N I,'T RAT I VO

Sus princi¡rules fu¡K iorres s<rtt;

. Mon¡lorea peritxrtconenle lu admi,r¡slrac¡tin y .furuiuanienk¡ de las filiules

(praluckresl, evaluaruh y qtlicutulo resallados u¡rreclivos.

. Realiza k¡.s estadt¡s./itnncients y ¡xtgos de impue.s«ts.

o Presenta planes de invvrsión q la ('uttejo l)irectivo.

DEPARTAMENTO TÉCNICO

Sus principle:; func¡ones x)n:

c ('qncilrckl¡n Nrmarre le a tulas lasf liales en as¡xclos gremiales y empresariales.

o I lso eficiente del ('entro de Acopio y Pre¡nracrtht de lotes ¿le cacao para la

exportación.

. ('ontrol ! realizrción tle los procesos ¡nro la cali/icacún del cacao y mezcla para

pre¡nracit»r dc kttes ¡ura ex¡»rtación, xgin Norma 'lécnica lbuau¡riatú lNI.N.

¡ As¿sorannie¡tlo de kts pnxlucbres en mejoramienb de sus platlat:k¡nes de ca<:ao.

PRoT'(-O\I Capitulo l - Página6 ESPOI,
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..* -r' Estudio de los Procesos de Unoc¡re Menuel de Organización

1.7 DESCRIP(]ION DE PTiESTOS }'PI,AZAS

l |NO('A('?. cuenlo con el sigtiente perwul quienes están distribui¿los, tttl atmo se

muestra en el stgu¡ente orqarr¡gramu de ¡ruestos y plazcx. ( L'er l,'igtro. I .31.

la letra A signtfca Actuol: stm kr ¡xrxttuLs que luboran en la emprext, lo letra R

signtfica Requeri&t y el Aslerisco (*) sigrufica que so empleados del Mi¡tisterio de

Agritaltura ¡,Garuderia, ¡xro trabojan en kt emprext (Per:;otutl 'lécntco), gracias ul

(' onve nio l'roye c I ¡¡ (' atat¡.

Depertamento
Administrativo

A R

.lefe liirttutc'ient I I

A R

t'llcnict¡ ('alidad
rl écntco de ('amprt
*l'r¡tmoktra Stx:ial

I

5

I

ligura 1.3 Organigrama de Puestos ¡ Plazas

A continuoción delallaremos la dexriputhr de ¡ruestos ¡nra cada uno de kts cargos,

de*le el ('tnrdittatlor .lel Ministerio (('omo a¡nyt externo) htuta la Oerencia General

can s7¿,s respectiw)s depurlamentos: Adminislrdl¡w¡,'lécnico l, ('omercialización-

(i eren cie A R
( )er¿nte I I

Depertrmento
Come rci¡lización

A R

.le.fe de Rtxlega
('uadrilkt
()uardta
('hoJer

l

-l

?

I

I

5

2

I
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\- " E.rrdio de los Procesos de Unoc¡ce

I.8 DESCRIPCIÓN DE PTiESTOS

REQTIISITOS

Educrción¡ lngenieru Agrónomo, especializado en l;inonzas.

Erpcricncie: lrabujosanlerutresrelaciunn*tsct»tct¡mercialtzación.

Aptitudca: Dtsn de man*t y buen carucler.

Condiciones dc tnbejo: A presii»t y disy»rihilidod de tiem¡n.

Título dcl crrgo:

Descripción C,ener¡l:

Responde e:

Coordin¡ con:

Supenisa a:

GENERALIDADES

G I..RÍ. N T7, G b:N I.: RA I,

Pers<tm encarg«la del narub efectiwt de la empre:w.

I¡resiclenle o (lonsejo Directivo

('u¡rdina&r del MAG y I'residente

I)ptos. (-omercialización, L écnico y Administratiw.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Funciones Pcrm¡ncntcs

I ljecutar k)s acbs ¡, celebrar los con¡rdto.s gtr virhul de kss cuales la

com¡nñia ulquiera de¡ecfu¡s y obligaciure.s.

t (lutrditur, mpervisar y delegar funcitnes a k» empleulos en su

de ¡nrnne n to ct tne sp<ttulie n te.

o Suhscribir conjunbn ente con el Presidente los cerlificados <le aporación en

el libro de ¡nrticipacion de ksfiliales de la empresa-

o Realiza¡ corttactos comercktles rutcit¡¡ules e irrtenracionales ¡xtra

ne goc ia,c iones de I pruluc k)

o Analisis de precb para ventas, bayi¡u.fu¡se en precio de lnlm de pnxlucto.

Funciones Perirídicrs

a A.t¡stir a reuniones cotvt¡cults ¡xr el (i»tse¡o l)irectiw mensttalmente o

caaruk¡ se crea neceytrio, para tralar sohre dclivideles de comercializaciótt.

a Presentqr infrrmes menntalmente al ('onsejo Directivo y ('utrdinador MA(í

PRoT(]OTI Cepitulo l - PÁginrS I.:S POL
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Estudio de los Procesos de Ijnocece Menual de Organización

DESCRIPCION DE PUESTOS

Título dcl c¡rgo:

Descripcién Genera!:.

Rcsponde e:

Coordin¡ con:

Supervisa a:

DES(]RIP(]I N DEI, PTIT]STO

Funcioncs Pcrmlncntes

I Supervi:nr manejos de fi»ulos entregados en fdeicomi«ts ¡xtr el l'royeckt

('acao a I lruruce.

I Supervixtr el buen uso de k¡s hienes del Pntyecb ('acao asigtwdo a

I ln¡rcace.

o ('tnrdinar y npervisr activitbles ¿le kts lécnicos en I lrurcace.

c ('olaborar en aclividqles de comercialización en culidad <le

Adminislru¿or.

a Asistir a rc niones de la Aseguradora de li»ulo.r del.ftdercomixt.

t Asistir a reunit»ps del l)irectorio d¿ I lnacace, cuarulo se cred neceylr¡o.

Funcioncs Perirádic¡s

ó l'resentar inJormes me¡rqtal al Sub.wcretario del MAG, nbre principales

actividades de I hocace y de k» lécniu¡s.

a l.)lakrar evet tual,nenre informes whre act¡v¡deles de comercialiackin.

GENERALIDADES
('u )Rl)t NA l)o R Dll. M. A.( ;.

Supervinr matqo de fi»xlos y bienes enlregados ¡xtr

el Pntyeclo (lacao a I lnoca,ce ¡.' labores que realirun

k¡s 'l écnicos del M.A.(i

Sabsccrao¡io d¿l Miaisle¡io dc Agricultura

Gerente y Presidente

'lécniu¡s del M.A.o

Educ¡ción:

Experieocia:

Aptitudes:

Condiciones de trebajo:

REQUTSTTOS

Superior Ingenieru Agrómmo

l)n cultiw¡ de cacao.

l\tn de manlo, res¡xnsable, buen caracter.

'l'ra baj o haj o pre s ui t r.

PROl'('OM Capítulol-PÁgineO
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\"- " Estudio de los Procesos de L]nocece Manuel de 0rgeniz¡ción

DES(]RIP(]I r" l)t.1. Pt t.s'l'o
Funcioncs Perm¡nente

o Mantener el libn¡ de contabilidal de lasf liale.; ¡" (hrxace al dia.

I l'reparar o¡nrlurumente ¡nra la firma de gerencia ttxla la tkxttmenación

,le pogu que deba efectuur lJruxace a sus clienles o sen'idt¡res.

a Marrterter un estat*t octualizado de k» aclivos -fijos e inventarios de

I hux:ace.

o l')ercer el c<»rtul actualizado de las cuentas battcarias y lihrut banco.

a ('ontrolar cficientemente kts giros, Ingos y saldos generar*» ¡xr las

erportac¡ores, incluyetth la dew¡htcititt de <livivts al Ranco ('entral.

Funciones Perirídic¡s

I Presentaf me¡walmente inlormes firutncierc a la gerenciu.

C I'resentar bolance general ett A.wmblea onli¡¡aria de I lnacace.

Titulo del cargo:

Descripción Gener¡1.'

Deprrt¡mento:

Responde a:

Coordina con:

Supervisa e:

Educación:

f,rperiencie;

Aptitudes:

Condiciones de trebejo:

DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

.t t-)l; t.: l-1 NA N(' I lRO

l'erwtu encary¡ada de lo.s listados l;ituttcieros,

movimienlo de carlera de clienles y proveedores.

Ad¡ninistrativo

(ierente

Gerenle

.lefe de Rtxlega

REQI.IISITOS

Supe rrt » ( I nge nic ro (i¡me rc ial, e special i zado e n

prtxluctos agricolas¡

Minim<¡ 2 años en cmpresas ugricokts

l)on de ma¡ufut, re.s¡x»Lvhle, buen carácter.

'l'raht$o balo pre:;iótt.

PROI'('OM Capítulol-Páginel0 []sP()1.
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"\'-r' Estudio de los Procesos de Unoc¡ce

Educ¡ción:

Erperiencia:

Aptitudes:

Condiciones de trabajo:

DESCRIPCION DE PUESTOS

REQLIISITOS

Su pe ri or ( I ngeni e ro Agn)rutmo)

l,)t cultivo de cocao y 'l'ralam¡enb l\¡slcosechu.

Ser res¡x»tvble, o¡xtrtar soluciorres inmediutds

lin el cam¡xt ¡, hajo presión.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones Perm¡nentes

I llesytn.sable del munejo y cortrol de c¡tlidad del cacao de {)rurcace y sus

filiales.

) Res¡runsable de calidal de kts kttes de exportackin al momenb de su

pre¡xtración, de acuerdo o k¡s ctnlrak¡s de tunla.

o l)iseitor y ejccutar el plon dc manejo ¡nstcosecha en k».ftliales, con ürfasis

en la.fermenlaci<itr 
-y, 

secado del grano.

) l)irigir ¡- de:;orrollar l¿» uctividules de laborau¡rio dc calidad de I ln<race.

I Realiur aruilisis de calidad fisica y organoléptica ¿lel cacao de llmrace ¡'
ktsfiliales, conformando el archiw¡ de muestras.

Funciones Periódic¡s

a l'reserrtar informes metuales st¡bre q,ctivi¿lules reqlizodas o ('utrdinador

del M.A.G.

PROl'(-Otv Cepítulo l - Págine ll ESP()t.
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DESCRI PCIÓN OT PT]ESTOS

Título del cargo:

Descripción Gener¡l:

Depertemento:

Responde a:

Coordin¡ con:

Supervisa a:

GENERALIDADES

. I t.. t.' t: t)1.. R( ) I ) t.,( ;A

Resp<¡n:¡able de k» prtxluckts de fuxlega y sa compra.

('omercialización

(ierente

'lécnico de cali¿furl

('ru rilla

DES('RIP('IO\ DF]I, PT'ES'I'O

Funciones Pcrm¡ncnte

a Marrtener un inventario aclualiza&¡ de los bienes y el cacao de lJntvace en

lxxlega.

o Realizar la compra de «tcao a las filiales (caltficada ¡'¡rcs*la).

o l.laborar las l,iquidacknes de compra y servick¡s del cacao y entregarlas a

l;inanciero-

C (\»trolar el p«rceso de preparación final del cacao, kttes de exytrlaciótr.

a (:ontrator bajo sz resp<»tsobilidad la cuadrilla de mani¡rulco de cacao.

t l)irigir kt ta¡eas de la cuaúilla en el manipuleo del cacao comprado, de

acaerdo a la califcación aplicula ¡' a la tabla de calidad vigente.

Funcioncs Periridic¡s

a I'reserrtar semarrolmenle Kanlex ¡t Hqa de I'rtxlucción a l;i¡u¡rciero o cuo¡¡dt¡

k¡ solicite.

Educación.'

Experiencia:

Aptitudes:

Condicioncs de trebejo:

REQUISITOS

Su¡rcrir»r(egreudo o en kts ítltimt¡.s aÍxts lngenierkt

('omercial o ('.1'4.)

Minimo 2 aitt¡.¡ en ('ont¿tbilidad de (bsk¡s.

l)on de marulo, buen caráclcr y resynsable.

l.uera de la ciuútl y u presk)n.

PR()'l ('Olt (iepítulo I - Págine l2 t_s t,() L
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Estudio de los Procesos de trnocece M¡nu¡l de Organización

Educación:

ÍJrperiencia:

Aptitudes:

Condicioncs de trebejo:

DESC RI PC I Ó¡,1 »E PU ESTOS

REQUTSTTOS

Su¡nrior (lngeniero Agrthnmo o Ttxttécnista)

lin a tivo, enfermedodes y cosecha de cacao.

Ruen carácler, dot de matüo.

'l ralnjo bajo presiótr, viajar firera de la ciudod

Título del cergo:

Descripción General:

Deprrtamento:

Responde a:

Coordine con:

Supervisa e:

DT,S(:RIP(]I N t)Et. PtrFtsTo

Funciones Permtncntcs
I I'roytrciottar asistencio lécnica a kts pnxhtclores de la.s f liales.

a ('onlrolar el pnrceso de la calkla¡l ¡lel cacao en la,; filiale:;.

a Supervisr la pre¡nracttht de k¡s lotes de cacao ¡rura lo compra ¡xtr ¡xtrte

de I hutcuce.

I Asextntr a lo utmisión ¿le compra de lasfiliales en técnicos de comprd ),

venu del cacdo y mtnup del pnxluckt comercializodo.

a Manlener como sede de traba¡t lasfiliales asignadas a n reqnnwbilidod.

Funcioncs Pcriódicas
I Presentar informes sobre octivi(ktdes que realrza en.filiales a ('urdinador

¿el M.A.G.

GENERALIDADES

I.í;CNI«) DT:(AMPo

Res¡xtnnble de dqr asistettcia técnica y sapervisar

calidal de ca<:ao de lasfiliales.
'lécnito

('ot¡rditudor de I M. A.(;.

Je[e cle llulegt

l;iliales

PROl ('OlI Capitulol-PáginalJ t.sP()t.
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DESC R I PC I O N DE P (I ESTOS

Título del cergo:

Descripción Gener¡l¡

Depertrm€nlo:

Responde a:

Coordin¡ con:

Supervisa e:

(; [.\ t-R.\t.t t).\D t_s

PR0MO70R S()(',tAl,

Resynwble de la ctnrdi¡uckín general de activ¡dades

en pro de los prüluctores.
'lécnico

(' u¡rdi notfu ¡r de I M. A. G.

I écnico de ('atn¡xt

l''iliales

DF]SCRIPCION DEI, Pt I ¡]S'tO

Funciones Perm¡nentcs
I Prt¡mt¡ver kt corltlituci¿», de nuews -filiales de prtxlucktres y el rngreso de

truevos .st¡cio.s a las mismas.

t ('utrdi¡tociótt ¡nra ctmplir actividades y presenlación de kx documenkt.s

reÍercnte a la s¡tuación legal de las.frlidles de pruluctores.

a Md,rle,rer un archiw¡ actualizalo <le la doatmenlación de la,; filiales ¡'
I hu¡cace -

I Asex¡ria o kts socios de filiales y llnocace en aclit'idodes gremiales.

) Asesoria a la presidencia ¡, gerenctd e lo.s aspeckts gremictles.

a lnterverrrr er¡ las agtnhleus ca)r, v()2, pero sin v( o.

Funciones Periódices
I ltresentar iqformes mensuales shre uctividades realizadas en filiales al

(' tnnli nador dc I M. A. ( ;.

llduc¡cién:

Erperiencia:

Aptitudes:

Condiciones de rabajo:

REQUISITOS

Superior (lrút. ('iencia.s de la l'iucaciótr)

Asesoramie b legal a grembs agricoks.

lJuen caracter, dt»t de mamlo, resy»tsable.

liabajo hajo presiórt. viajar fuera de lq ciu& .

PR()1'COM Cepítulol-Páginalrl ESPOI-

I

I

I

I



., i'4,.

t-- 
" Esludio dc los Procesos de Unocece Menue.l de Organizatión

DESCRIPCI \ DEL PT'[,S'[O

Funciones Permsncntes

| ('otuluck» resy»rsctble ¡Ecuttiario del ca¡nión de I lrurcace.

o I'elar ytr el buen uxt y manlenimiento diario del camión.

a l'ranslnrlar el cacao desde las f liales a I hurace.

a 'l'ra sf)rtar el cac«t con lt res¡xcliva guia de movilizacktn.

a 'l rarrs¡xtrlar el cacoo h<Lsta las ¡nstulqc¡ones del cliente (ve ld intenu),

lacia el puerb marilimo (exp<¡rtaciótt).

a No utilizar el vehicab sin previa autorización de gerencia.

a Guanlar el vvhiculo luego de cado jonuula en kts ¡tatk» de la btxlegt.

r Aytdar en lo eslibado y pexxh d¿l cacao, y en olros pr(x:esos si se kt

requieren.

'fitulo del cargo:

Descripción Gener¡l:

Depertemento:

Respondc a:

C-oordina con:

Educ¡ción:

Erpcricncia:

Aptitudes:

Condiciones de tr¡b¡jo:

DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES
('HOI.l,.R

lles¡nnsable de 'l'rans¡xtrtar cl cacao ¡nra a)mpra o

venta y a1rudar en bulega.

('omercialización

,lefe de Rulega

('uqdrilla

REQUISITOS

llachill¿r.

('hofer l'n{esk»nl.

Honrado y res¡x»ruhle.
'l unns rotat¡vo y en dias festiwts

PROTCOI\I Crpítulol-Páginal5 ESPOI_
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1\.ir' Estudio de los Procesos de Unoc¡ce

DES('RIP(,I N DEL PTII]STO

Funciones Perm¡nentes

o Realizar las estihatb.t (nhida y balada del cacao).

C lleuliz¿r pesnda y enucado del ca,cao.

) Hacer una correcta utilización de los equiyts que estár, en hulega.

I llealizar la limpieza de la btxlega, mantente¡rlo la misma en ¡rrJect<t

estado.

a Re¡nrtar cualquier axtmalia al .le/e de &xlego o ()erente.

) Realiar el secodo del cacao. según irulicociones de l'écnico d¿ ('qlidatl

o llealizar preparución de lote de cacao d exlnrldrse, según irulicacit»tes de

'lécnica ¿le ('alidad y.lete de Rdegu.

I Realizar proceso de clasificacirin, segun indicaciurcs de 'lUcnia¡ de

()alidad.

'fítulo del cargo:

Descripción General:

Departsmento:

Responde e:

Educación:

lixperiencia:

Aptitudes:

(londiciones de trabajo:

Manual de 0 rzac ron

DESCRIPCIÓN OE PUESTOS

GENERALIDADES
('llAt)RIt.lA

('uer¡n de apoyo para mono de ohra ¡rc*ula en k»

pr<resos del cacao

('omercialización

Jefe de Rulega'lécnica de ('qlidtal

REQtrrsrTos

Bctchiller o ('urv¡ Rásico

Itersonal de ¡rucrto I ortrrcat cdcaolerds

Honrudo ¡' res¡x»wble.
'I urno.\ rolattv()s .t, en Llia-s .[e-st ittt:;.

PR() I ( ()\t Capítulol-Páginal6 us Po l.
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\.-," Fstudir¡ dc los Procesos de Llnoc¡ce Manual de Orgeniz¡ción

DESCRIPCIÓru OT PUESTOS

Título del c¡rgo:

Descripción Gencrel:

Dcpart¡mento:

Rcsponde a:

Coordin¡ con:

GENERALIDADES
(;IIARDIA

Restnnsble de la asuxlia de la lxxlega-

('omercialización

(ierente

.lefe de l xlega

Funcioots Perm¡nentes

) Custulio ctm re.sp<»rs;abilitful pcuniaria de tuh; kts i¡Ls¡olaciones,

equi¡ns y prodacto de la Plailo útrante el tiemry fu cath turno en

guardia.

t Marüe¡Brse en el puesb de vigtlarcia lutla el canbk¡ de guardia,

pecnan&t un reporle de wvedades ¡xarridas durante el tunx¡ a la
siguiente guardia.

a Morrlercr inforn ú permorentenente o la gerercia y al responsable de la

plonA de las ruvet*ules que x presenlaren.

a No ¡xrmitir el ingreso a kts insal<tciones de la planta de ningum prsotn,

i¡rlusive empleados tk ( lruxac'e, sin la antorizoción de gerencia, luego de

camplido el lx»rario <le trabajo regulor.

I No abox.fu»u¡ la guardia dura¡tte el lunb v¡ge te, ¡»r nirgtr molivo o

canu, sin previo avis<t a gerencia o al lefe de pkala

REQUISITOS

Educ¡ción: Bachiller.

f,rpcriencir: :knicb tnilitar y cusk dio de lxxlegas

Apütudcs: Buen canirter y reqnnyble.

Condicioncs de tr¡brjo: Turrtos rolotivos y en dias/estivos.

PROT('OM I]SPOI,
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1r-¡' Estudio dc los Procesos de Unocrce Manual de Procedimientos

UNION DE ORGANIZACIONES CAMPESINAS DEL ECIIADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LOS
PROCESOS DE UNOCACE

Elaborado por: Iliana listrada Kenia Muño:

Aprobado por: I n g,. l'jlt i I s o n M o n t o.v-a

Fecha de aprobac¡ón: 28 de abril de 200 I

Fecha última de revisión: 20 de lunut de 2001
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\1" Estud¡o dc to¡ Procesos de Unoc¡ce Mrnu¡l de Procedimientos

M A N LIA L DE PROC E D I M I E IiTOS

2.1 PROPÓ§TTO

El ¡tunual de procedimienkN Ft¡a los procexts de LINOCA('I , se realizó para Ete

sirw conn guia y &x-umenurción en la calúcirNión de prxnal ruevo y existenle.

2.2 ALCANCE

Este mqtrual es qlicable Wa el Departamenb de Ctmtercialimción, 'fécnico y

Admi islrativo.

23 RESPONSABILIDADES

GetencGcrcmI

In este matrual v lrata¡á exclusiromente «¡bre k¡s Prctces<¡s de ( In<race

Comercializúra: sobre el Gremio llruxrce, se trata en los Estatutos y Reglonento

Intenrc &l mismo, por lo qte el Gerente es la única pera»n outorizú dento de la

txgoúzaciút ¡nra revisr actualizat y ryrolrar los procedimientos.

Tdo d penonal

I'ub el prnwl de la emprev tiene que ejea ü los proceans que se detalhn en este

,narual y eslbt en la libertad de relnrw en cualquier mdnento al á¡ea emisora, las

@tivifus o criterial gue yon tecesarios ircluir o ndificar en kts pnx,edimienlos

cofieqx»xlie es. Se recotnie¡rh al pers<»al, ut¡lizly como apop a esle na¡rual el

Libro "Memorias & las activi&les del Proyecto" y kx Normas técnicas &l INEN.

2.4 REVISIÓN DEL MANTiAL DE PR(rcEDIMIENTOS

l^ste nanual fu Prt¡ce<limientos ytá reviú catfu año o en el momenlo en que se

realice un cambio de mejora de contntl en el mtnrual «rre

PROTCoM CepÍtulo2-Plgine2 ESPOI,
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\-.,' Estudio de los Procesos de Unoc¡ce lllanual de Procedimientos

}IANI. AL DE PRO(]EDI}IIEN'I'OS

2.5 CODI}'ICACIÓN DE DATOS

'Rx*» los ¿ltxttmentos de este mantal w klentifican con kts ctxügas lormaúts ptx
.TRES 

S1|(-('NNLS.

PHMI,ru SE,CCIÓN

Ins t.tnus
S¡fiT/NDA SI.,(-('1ON

tnsu.:fias
LHtürlU St;C(lÓN

I'N;\ DiGITOS

PRIMERA SECCIÓN: l'ara su itbntificación se e,"-ribe las dos primeras lctra,; del

m¡mbre <Jel dacumertu), asi:

DF:

PR:

I)iagrana de.flu1o

I'racedimienkt

SEGUNDA SECCIÓN: Identifica el ploceso do¡de se genera el ¿*xumentu con los

¿h» ca¡acteres, asi:

Prucext fu Pre-compra

Prtrey¡ d¿ ('ompra

Proceso de Se cq*t

I'¡trce so de (' lasifi cac km Maqu i naria

Pnrev¡ ¿k ú'enlo Inter¡a

I'roce*t rfu Pre¡nración de lotes a exptrar

l'n¡ceso de v-ertficación tb colidad

l'roces<¡ de 'liónnite cle exportación

PRoT(]oM Cepírulo 2 - Piginr 3 usPot_

PP:
PC:
PS:
CM:
v¡:
PLi
VC:
TE:



M¡nu¡l de Procedimientos

,,,j:"-

1\.-r' Estudio dc los Procesos dc Unocrce

MANT;AL DE PROCEDI§T ¡ ENTOS

TERCERA SECC¡ÓN: 'lies digrlolt, qxe $n mitmeros cons¿Llttivos que irulica el

¡rumen¡ d¿ dtramento denlro de cafu prc»eso-

Í)empkts:

PR. PP.OOI

PR

PP

001

DF

PP

oo2

('orre qxtrxle al l' racedi m ie nto

('orreqx»ule al l)ntceso de Precompra

Número secuencial asign

(\trreqntxle al Dtagrumo de l,'lu¡

('orres¡x»xle al l'nrest¡ ¿le l'recompra

Número secuencial asigrudo

DF. PP.OO2

.......... .PRPP.00r

.. .....PR-FC002

. ......PRP§"003

... .-...PRCM.oM

PRVI.OOS

.. PR.PI-00ó

..... ...... ... PR.L',(..007

......... ...PRTE00t

Ortginal

('optas

2.6 DOCTJMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

lbte manual constq de los sigu.ienles pftresos:

Pracev fu Precompra.......................

Pntceso & (\mtpra............

l'raceso de kudo.
l> rtrc e s & C lasfic«ion Mqu itut ia......... - ... .

Prtrey¡ de L'enta lntenu.....

Pnxerc & Preryoción de lotes a exportar......

Proceso de Verific«ión de cali¿lad... ...... ........

P nxe v¡ de T|on i te de e xponac i ón..........................

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

Gcrroci¡ Gcoenl UNOCACE

Dep¡rt¡mGtrtos: Admioistretivo, Técnico y Comcrcielización

PROT(]OM CapÍtulo2-Págine4 ESPOL
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U." Estudio dc Io¡ Procesos dc Unoc¡ce M¡nurl de Procedimientos

T]NIÓN DE ORGANIZACIONES CAMPESINAS DEL E,CTIADOR

PROCESO DE PRE-COMPRA
PR.PP.OOI

f,laborado por:

Aprobado por:

Fech¡ de eprobrcién:

Páginas:

I liana Estrada,Kenia Muñoz

Ing. Wilson Montoya

28 de abril de 2001
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ANEXOS

ffno: Di¡gr¡ma de Flujo 9

Par¡ el uso del Area Emisora
No. Revisión Responsable Fecha emisión
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\:,' Estudio de los Procesos de l-lnocace Manu¡l de Procedimienlos

PR(X]ESO Df, PRE-COMPRA

üiügoPLPPt)01 HoiatÁ

I. PROPÓSITO

Irulicar el trahajo que realiza el'lécnin rk Oottpo et, la saperuisiór, de los requisitos

en la calidul del caca<t y precio jr/':s«t ¡nra el agricaltu en lasfiliales ca,caoteras-

2. ALCAN(]E

3. RESPONSABILIDADI]S

El Gerente General es la persoru reqonsble d¿ antorizar y realizar canbios que

¡ntefu tener esle proceso, a lrdvés del tienpo y depedierulo de las necesitfoles que

tenga la empres- El personal técnico dehe ejearar y lacer atmplir con el proceso

indicado en este matrual.

4. DEFINICIONES

Productor rgricolrl Agricuhor que pruhtce cacao. (So,cio)

Cooperetiva o Asoci¡cún: Grupo de prtxluctores agricolas que forman uno

organiurcrón le galme nte co¡tsli tu irla.

Filir,lt ('txryterativa o Av¡ciacktn Agricola de primer nivel que conforman I hxx:ace

Centro de Acopio y Comcrcirliz¡ción (UNOCACE)t As&¡ac¡ón de *guxlo nivel,

Lugar destin<rlo lruro comprar el cacat¡ de las filiales y punb de venta irrlerna y

exlerrkT.

PROTCOM Crpítulo 2 - Páginr 6
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\-." Estudio de los Procesos de Unocsce M¡nual de Procedimientos

I'RO(]E,SO DE, PRE-COi\II'R.I

L'ódiso PRPP.00t Ílojt 2/1

PRODT]CTOR AGRICoLA

FILIAL /" \lyc'l

J.r UNO :'\'ryel

Figuras 2.1. Centro de Acopio

Cac¡o en granoz l,)s la semilla proveniente del fruto del árhol lheohromtt cacao L.

C¡c¡o bcncfici¡do: l)s el grano entero, .fermenl&lo, seco y limpb, el cttal esta

destrtualo para fines de ('omercializac¡órt.

\i¡ano entem (gram no defectuoxt, l00t%t enlenl
*Grano tenmealado (grano culos cotiledones presentco, una cok)rac¡ón mdrrón o

marrón rr4iza)

*(irano scco (gratxt cuyt contenido de lrumedad mt es maytr de 7'/o)

*Grano limpio (grano libre de im¡rurezas).

Crceo dcfcctuosot l')s el grarut que ha sufrido deterioro en s1t eslntctura, e.jempkts:

* Pelola o bola (granos pegaúts)

* (iroaa o cascanilla (graam cuyoli cotil¿don* sc haa wofiadtx)

* Cisco tiurado (fragmento de grano entero)

Impurezrs: Iis cualquier material distinto al grano de cacao, ejemplo:

* l\¡lw,'tierrilla

5. DOCTJMENTOS APLICABLES

ANI'-\O I : l)iagrama de l"lujo del prt»ceso de l'recompru.

ÁA
AAA

A

AAA
AA

A

AAA'
AA

PROTCOM Capitulo2-Página7 ESPOL
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1\-J' Estud¡o de los Procesos de LJnocece M¡nu¡l de Procedimientos

PRO(]ESO D}, PR[--( ]ONIPRA

L)tuligo PRPP.00l Hoja 3/,1

6. PROCEDIMIENTO

Tccnico de Crmpo

l. Supervin la venta Ete realiza el vxio (agricultor de cauo) a st filial.
2. Supervixt que se Lampkt t kts requisitos de cali¿ful (ermenado, seco y limp¡o). en

la calificación que real¡za hrthdl

Representente de ia fili¡l
Si cunple con los requisilos"

3. ('ompra el ca,cao del .xrcio agricultu.

4. ('ancela la compra, ¡xtgarulole un precio justo por sl cocao.

5. ltre¡nra ktte de cacao ¡xtra la compra ¡nr parte de I lruxu,ce.

Fin del Procedimiento.

Tecnico de Cempo

Si no cunple con kx; requisias

6. l)is¡nne mt comprar el cacao del xrcb agriculktr

Fin del Procedimiento.

PROT(-Olrt Capitulo2-Páginr8 ESPoL
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!--.' Estud¡o de los Procesos de Unoc¡ce M¡nu¡l de Procedimientos

PRO(]ESO DE PRT]-(]01\TPRA

C&liso PRPP.00l Hoja 4/4

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE PRECOMPRA

REPRESENTA:\..TE
Df t.A Flt.tAt_

CoMPRA }:I, CACAo A S(X I()
,\(iRtc(rl.r()R

..ct \tPl_t_ (()\
IIxi
R[:Qt rsr¡I)s ]

C,'\¡iC}:I-A LI, CACA() J\ S(TI()
,\(iR¡ct rt.11)R

¡.,() Rt.t.\t.tl \ c()\tPR \
p.1R\t\(x'\(11

PR!:PARA II)'I'¡.: DI CACA0 P?tRA
I \-(r.\cl.;

\o {

5

\

TECI{ICO DE C,{MPO

2

J
sl

6

l\tct()

st Pt-:RVts.{ vl.tNt \ t)}; s()(to
.\(;RICt 1.'t'()R til( ¡jI.l.\t..

sl rPr_RVtsA sl:cUMPt__.\i\ R¡;Qt tsftI)s
¡:§ c.u.ll).u) I )f; c,tc,ro

PR()T('Or\r (lapílulo2-Página9 ES P()I-
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l,studio de los Procesos de tinocace M¡nual de Procedimientos

TINIÓN DE ORGANIZA(]IONES CAMPESINAS DEL f,CI.IADOR

PROCESO DE CONTPRA
PR.PC.OO2

lllaborado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobación:

Páginas:

lliana li.strado. Kenia Muñoz

Ing. llilson Montoya

2tJ de abril da 200I
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l. Propósito

CONTENIDO

Pág.

ll

2. Alcance

3. Responsabilidad

4. Definiciones.

6. Procedimiento.

ANEXOS

Uno: Diagrama de F1ujo........

Dos: Instructivo para calificar el cacao.........

'fres: Hoja de Control de peso..........

Cuatro: Instructivo para elaborar Liquidación de compras..

Cinco: Liquidación de compras y servicios.....

Seis: Kardexdemercadería....................

t4

t5

t6

l1

l8

l9

lt

lt

il

t2

IJ

Para el uso del Area L,mlsora
No. Revisión Responsa ble Fecha emisión
0 0J/31/200 t
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i'5i 
or,rdio de los Procesos de unoc¡ce Manual de Procedimientos

PRO(]T]S0 DE CO!\IPR,\

Código PRPC002 Hoja l/9

I. PROPOSITO

Dor a cuxxer k¡.s ptrsos y las persorux que i len'¡enen en este pr(reso, devle la

cahrt@c«in para el ingrcn del cacao hasta la cancelacirh del pnxluca.

2. ,\l_(.,\\(.8

3. RESPONSABII,IDADES

Í,1 Gerente General es la perxtna responsable de autc¡rizar y realizar cambios Ete

pe.la tener esle procedimiento, a lrav.is del tiemyt y dependietxlo de las necesi¿lades

que tenga la emprev.

lil per.x»nl técnico ¡' atlninistralivt¡ .l¿be ejeLlttar y lwcer cumplir con el proceso

irulicodo en esle mattual.

4. DEFINICIONES

MUESTREO: lbma de uryt muestra represenlaliw del cacao, para cahficark)

CALIFICACIÓN: lérmino técnict¡, Hra wrificar la calidad del cacao en la comprtt

y en la venta, se b realiza según Norma'fécnica INIiN 177:87 "(.acao en grano,

Mueslreo" y en el caal se delermino lo siguiente:

HLIMH)AI) (Se b determina F)r porcentaje t ío)

lMPtLRI;AS(Se kt determina p<>r porcentaje o/o)

I;1,:RM\NTAOÓN $e lo realiza gtr analisis)

PROTCoM Cepitulo 2 - Página ll ESPO I-
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M¡nual de Procedimientos

,,,:r:\.l-i
'r-.- Esaudio de los Proccsos de Unoc¡ce

PROCESO DE (]O\IPRA

L'ódigo PRKl002 lloja 2/9

FERIIIENTAC lÓN: I'ru¡cex¡ a que se somele el cacao ¿n baba, que L'orrsiste en cdu.v)r

la muerte al emhritht, eliminar la pulpa que rtxlea a k» grunos ¡, kryrar el pntce«t

hioquimio Ete le confiere el aroma, xtlxtr ¡t coktr caracterL\t¡c().

CASTI@: lis el descaenn que .se realiza en el pen del cacao ¡nr ¡nrcentaje de

I )efectos ¡, Humedad.

CLASIFICACTON PREVIA: I'-r el registro que s" f»re a cada kte ingresu*t, en

que iulicaru en wr papel b siguiente: ('a,cao ttatural fermen@t*.l l'echa, Pn¡cedencia

v % Huntedtd. (l^sn ayuúra en el momenb de ¡xtutr ol l'nrcext de Secatlo, se retiren

con.facilidai kts sact¡.y d¿ cacuo húmet*ts1

Figura-s 2.2. Cla,;ificación Previa

5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANI-YO t:

AN|XO 2:

ANI,.YO 3

AN|.XO I
ANÍX0 5:

ANI,X() 6:

l)iagrana de l;lulo del proce,w de ('ompra.

lnstructivo para cafficat el cacao

Hoja de ('ontrol de I'eso

lnstructiw ¡nra elaborar Liquidación de comprtLs

l.iquidoción de compras y semicios

Kardex de mercaderkt

('oato e:ítbocb en botkgo

Proceso

PR()t ('OM Crpítulo 2-Pigina12 us Pot_
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r--:"' Estudio de los Procesos de Unocsce Mrnusl de Procedimientos

PRO(]ESO DE ('O]!IPRA

L'óügo PRPCf)tl2 lloja 3/9

Representente de l¡ filial

l. Lleva el ktle de cacao ¡nra la utmpra yr parle de I lntxace.

'l'ecnico de calidad

2. Prace¿le a califuar el catao. (l'er lnstructivo ¡rura c<tlificación de cucao - onexo 2)

3. l'htrega a .le/e de Rulegu renltados de cuhficución.

Repr€§cntente de la fili¡l
9. Recibe la l.iguidaci(» de ('ompras y Servic¡os y ('o trol de ¡xso (originales)

lO. lilectúa el cobro en oficina de corrtcr.lor.

Fin de Procedimiento.

PR0r'(-oM Capítulo2-Páginrl3 ESP()L

6. PROCEDIMIENTO

Jefe de Bodege

4. Prtrcede a pevr el cacao y el envase (saco).

5. l.lena la hoja "(lontrol de pen" (|'er anexo 3),

6. Ordetn q cuod¡illa estibar el ca,cao, con cla;ificación previa (ler definicutnes).

7. lngren el pex¡ nek¡ del cacao en el Kardex O'er anexo ó)

t. l'-labora la l-iquidacún de ('ompras y Se rvicios

(Ver Instructivo Nra elahorar Liquidación de compras y servicit¡s onexo 1)

(Ver Liquichción de cr»npras y servicios anexo 5).
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PRO(]ESO DE (]Ollf PRA

Cóügo PRPC002 lloja 4/9

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE COMPRA

l0

)

9

REPRf,SENTANTE
DE LA FILIAI,

J I:FE DT] BODECA TÉCNICO Df CALTDAD

I\ICIo

t.¡.¡ \,\ ul. !r)Tu l)ll c.\c^o
P,AJ{ A I,A VEN]'A A I \..( )( A('I,:

Rtli\t.lZ ¡\ t.,^ CAJ.ltjlc,\Cl(iN

(MtJt:s t-Rti())

u§-rR!;(;i Rt:st'¡. r,ux)s t)t:
c./\t-¡ncACt(i\

oR¡)E\,\ Pt.:S,\R . ( .rCnO )',

f]. F:\\'.\sl; (s^c(xi)

t.t.ttN,1 Itoj,\
-coN I R()t_ t)t.t Pus()-

()RI)lrN,\ US Ilr],\R C()\
CI,.LSIFICAClo¡i PR I., \ IA

r\(iRls..r ¡rs l\AR¡)tx c()\to
( ,lC..\() !\n'l t rR,,\l-

¡]..\tv)R^ tjQU )..1C1()N l)E
coMPR..{S Y S}.RvtCt(Xi.

l

5

lt

RH( Ilt: ¡.tQt, )ACI()\ I)1..
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO PARA CALIFTCAR EL CACAO

l.a ('alificaciu se realiza según Norrna I'écnica l:twatoriaru INIiN : 177:87.
Retirur de algurros sacos del lote de cacao ingrexxlo: un puíwlo de granos que de la

r¡talidd de 500 granos (muestreo), medir en la balanza granera para comprobar su

peso, mezclar v proceder a vcur el ptrcentaje de Defectos y Humedd; y cahficar la

cali&ul (fermentado o no).

tLl 
'% I»i|, L(-1 OS: I )el mueslreo retirdr momnlmente k)s gramts de.fectuoxts,

med¡r en la halaua granera Inra determiur el porcentaje kral de defecbs.

ril % HIIMI,-DAD: Del muestreo retirar de Laatro a.tiete grarbs enos 
-t,

deposiat en el me¿lidor de humeful, para determinar el gtrcentale total de

humedatl.

El porcenlaje idcal dc Delectos y Hurrt¿dod 6 0 y 7o,4 respeaivarn¿r.t¿,; si ercede a

e§e porceal4je igaal se prucede a comprat el cacao, pero el castigo es nuyor, según

inüca la siguieae nbla:

Por.Yñlaia I).s<ucnlo (( asipo)

0

tI( 
"\tr:D.t 

I)
a Sucesivot¡t¿tú¿

09."

lcí,

+ ('Al,lDAl): lletirar 100 gruxts sarros pora determinar si es.fermenlado o m¡:

realtza¡ el analisis, después del nismo xtlo ocepte cacao -fcrmentado.

-----}. fEt=
["i"J*

% l)Eh'E(-lOS (peso de granos defectuosos) ll',ó,

% Ht)ltll),lD tpeso & siete granos sanos) fA
(' -.1 l.l I ). 1 I ) / I 00 gr ano s saru¡.¡ .\i »ma I N E \' ) Íet'rnettlqdo

CALIFI(]A(]ION DEL (]ACAOt,F.:o
J.l

II)I',\I

PROTCOM

ltl

Cepitulo2-PÁginrl5 ESP0I-
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PR(X]ESO DE (]0]!IPR,\
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ANEXO 3

HOJA DE CONTROL DE PESO

UNOCACE
Unión dc Orgrniz¡ciones C¡mpesin¡s del Ecu¡dor

tI()J.\ D¡: ('()\ tR()t. I)}] PHs{)
Íechrl 05 \lurzlt 0l
Fili¡l : .l.rrx. {-ntót r I'n¡1n'xt

übr¡.
I I J2 1l l5¡ 6l t5u 150

r Jl 1l t 51 (': l5l 9: l5i)
I i2 utl | 5l l1l i):l I50

l t 12 t 5.l 9{ t50
5 l5l :r5 t1:¡ 65 t5:1 llo

rlt tJl
'7 150 -t? t50 IJJ ¡!l

tJ0 ¡10 Í,8 I5l
t50 tJo r55 ti¡

It) t50 {0 I ¡I) '7o tf 5 t00 l5.r
t¡ l5.l . IJO '71 t52
tl ¡J.¡ .t2 150 12 l J2

{l 150 7¡ tJ2

tJl u I5r) 7.1 152

ts r5l .15 t50 'tJ l5:
l6 t5?
17 t52 '11 I ri
I8 ¡t: lft r¡r l Ít
¡9 r11 {9 tJ.l 155

)o t1l 50 llr t!5
2l 150 5l t¡{ tl tl2
22 l!0 IJJ x: l5:
ll 150 51 t5{ 8¡ t52
1.1 lio tl I1.t It.l rl

lJ0 55 t!l ll5 t52
:r, I¡: !(, I5J ilr, ll]
17 It: 17 t5{ lli rJ2
:r 58 l\+
7,) I ¡: 59 It4 152

:¡o t5l Itl I5:
P§0

brulo
.1. J70 .T,J9J

T¡ra ll l: tl .t

* El quintol dc cacao equivale a lo0 libra.*
No. Saco : Registfttr el mtmero de sacos del bte.
Iteso en libras: Regrstrur cuankts libras pe:*tr cada :nut.
Peso bruu¡ : Sumsr el ntal <le lihras.
l.ara : 'lbtal de sacos ñuh¡pl¡carkts por 10'%.

PRO] ( Olt Cepítulo2-Páginaló usPor.

I

I
I

I

¡

l]I ¡5t I I

I t4l

r53 | 761 rr5 | I

I

I 4 5.{f J r 5rr I
I I

I

I

I

I

I



L,studio de los Procesos de []nocace llf ¡nu¡l de Procedimientos

PR(X,ESo DE (]oi\IPR,\

L'ríügo PRFLl002 Hoje 719

TNSTRUCTTVO pARA EL/tBORAR LTQUtDAC\ÓN DE COMPRAS

l'ara elabt¡rar la Liquidoción de (-ompras y Servtcios se debe real¡zar b sigtiente

Columnr Cl¡sc dc cr,cuoi Reg¡strü la calidad, ,según calrficacil»r.

Column¡ Peso bruto qqi Registrdr la Suma de k¡s k¡lales de pext hnrto (Atrexo 31

convirtierult¡ las librar a quintales.

Column¡ Tere qq: Registrar la sama de los u¡tales de tara (Anexo 3) convirliemkt las

libras a quintales.

Column¡ Dcfectos c/o z Registrar el ¡nrcentoje, según caltficación.

Column¡ Defmtos qq. Reg¡strar el resultatlo de la multiplicarulo del porcentaje ¡nr
peso brua.

Column¡ Humedrd o/o z Registrar el lnrcentaje, según calrficación.

Column¡ Humed¡d qq:. Registrar el rerullado de la mu iplicarub del ptrcentaje ¡xr
peso bruto.

Columo¡ Pcso ncto qqz Registrar el rest¿ltodo de la resta de pen bruo menos tara,

defectos y humedad.

Colum¡r Precio/qq: Registrar el precio del quinal de cacao.

Column¡ Tot¡l S: Registrot el reslltulo de la multiplicación de pew netu qq por

precb qq.

Columnr Pcsrdr y Estibrd¡: Regtstrar la muhiplicac¡ot de pext neto qq gtr el coskt

de pe:ada y estibath que le irulique el contukr.

Column¡ Tr¡tr3portc: Regrstrar el resultado de la multiplicacbn de pext bruto qq

por el coslo de lransporle que le itdique el contador.

Column¡ Subtotd: Registrar el restltodo de la resta de I lbtal S meru¡s ¡rndo v

e st i bala, y trans¡x»te.

Columnr M (0 y l4o/o)z No regtstrar, no se cohro ytr ser prtxlucb agricola en

estallo natural

Column¡ Totrl liquido ¡ rccibir: Registrar el mismo renlladt¡ del sttbtotal.

PR()TC()TI (lapítulo2-PlginalT ESPOT,
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ANEXO 4
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PROCESO DI.] (]OI\TPRA

(ituligo PRPC-002 Hojr E/9

ANEXO 5
LIQUIDACION DE COMPRAS Y SERVICrcS

§.;

",,.;".'

UNOCACE
Unión de (iga¡v¿ciortei Camprsina-s Cacotcras dcl l lcu¿dor
PLANTA: K¡r. l{ Via Verruccis ' Mrla¡ro - Rocurto cl l}xeo
c-riail. rn\&r(c!l),c r!$! llcl
R.U.C.:0!»15ú782m1
(iuaraqurl - ltuador

LlQtrtDActoN DE ( oMPRAS Y STRVI( tOS
PRODU('TO AGRi( Ol-A ( A('AO

^ln 
sRl É 97:r: h)5¿E

Fe.tr; -.05/m¿r¿.o/0 I
Compr¡do ¡:.Asoc. tJnión Y }to€feio.

.RUC/Cl: 0r)9I11588íx)1.
Direc.iótr: VLritana§. l¡!i Rios

¡¡)Tl:
!{r. (9qt q<t

,N IN
t 51.25 ¡.58 I r.52 t¡6.02 .18 (xl 5.5.18 76

fl)f ,t t_ I'.1RCI.4L
P.sd¿a I lSih¿a (S X qq)

c( )s f0 Dt: Tk llisft) RTr:
0::
060

I
l

z

It
i
II

¡

I
E

I
¡
I
it
5i
¡t
Y,t

!l!.
1tri

Págucsc a la ordcn dc:.Asoc. Unión I Progreso

tI) R.lt I Irt: P.lGo

x

s 5.{25 tl

ACI:I'I'AIX)

5,425 t.l

5.425.1.1

Tr¡¡'f.ck¡. b¡..¡ñr

(il:RIIN rl: l)ll trN()C^CI

st B t0 t.\t.
I ¡rif¡ l\,\ o'l.
l ¡rif¡ l\',\ l¡'l.

I()1,\t. t.tQt Ifx) ,\ Ru( ltR

t

Rosa Pérez
fNCAR(i^tX)

5.548 76

9t 5t

I

PROr'(-Oi\{ ESPOt.
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T-
I
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ANEXO 6
KARDEX DE MERCADERíA
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llstudio de los Procesos de Linoc¡ce M¡nu¡l de Procedimientos

Código PRHi.003 Hoja l/3

I PROPOSITO

l)ar a comrer k¡s p<rx¡s a realizor cua¡ulo el cacao nalurdl esta excedido de hrmedad y

debe calmirutr con .w secatfu¡.

2. AL(]AN(]E

liste prtrcext es uplicahle ¡nro el de¡nrtamento 'lécnitrt.

3. RESPONSABILIDADES

lil Gerente General es la ¡terxtno resg¡¡tshle ¿le outt¡rizar y real¡mr canbios qte

pueth terur esle proceso, d trdv¿s del tiem¡xt y deperdietulo de las necesidules Ere

tenga la empre!;a.

lil persorul técniat debe ejeutar y lucer cumpl¡r con el proceso irxlicado en este

matrual.

4. DEFINICIONES

T[,NDAL: lnfraeslnrctura de hormigón de lorma rectarrgular (pixt de cemenb).

dottde se cokrco el cacqo Inra stt secanlo en el sol.

SICADO: l'rtnex¡ que v) .somete a cqcao gue excede ptrcentaje cle humedad.

5. DO(]TIM},NTOSAPI-ICABI,ES

ANI,XO l. l)iagrama de l,'lu1o

PR()T( ()M Cepítulo2- Páginr 2l F]SPOL
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PROCI]SO DE SE(li\DO

Cóügo PRIIi.003 lloja 2/J

6. PRO(]EDINIIENTO

Jcfe de Bodege

l. Ordena que del cacao ingrextkt se rel¡re el cdcdo lnimedo, lo cual se k¡ hace a

lravés de lu cktsifcttt-ion previa (nulicala en l'rocesc, de ('urpra - Defnick»res).

Tccnic¡ de C¡lid¡d

Si hay cocao húmedo.

2. Disp<me a la cuadrilla Wa que pruetb a lo calmi¡ución del cacao en k¡s

le rxlale s.

3. li¡ma muestra\ de caca¡s en los terulales pra atulizar el porcenaje óptimo de

lrumedad (7%o).

4. ('ontn a el tiemgt de scdo del cacao en terulales, ¡nra pruceder a ret¡rarlo del

sol.

5. Ordena o caalrilla que retiren el cacao de los terulales y lo estihen en la fuxlegt.

Jefc de Bodcgr

No hay cacao húmeda

6. Pracede a elecut¡t¡ Prtxev¡ dc cknificación maqri¡utio I'R('M.001.

F-in del procedimiento

PR()T(]()M Crpítulo 2 - Págínt 22 ESPOT.
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PROCT]SO DE SECADO

L'tiligo PRH;.003 ll oja 3/3

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SECADO

JEFE DT] BODEGA TECNICO Df CALIDAD

I

s¡

l\lct()

()Rl)l.tN,\ ,r ct ,\l)Rll.t.,\ s¡.P,\R.\R
c.\c.\() I It:Mt:lx)

)
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Estudio dc los Procegos de Llnoc¡ce Mrou¡l de Procedimientos

PROC ESO DE CUIS I F ICACIÓ N MAQU I NA RIA

Cóügo PRCM.004 Hoja l/6

I. PROPOSITO

M a conuer la ryticipción &l pernrul de bdegu en el furciotwniento de la

,flaquimra Wa el p«re.w de clas{icrción &l crcu.

2. ALCANCE

Este prucev es qhcable Nra el &Frlonenl<¡ Técnico y Comercializuión.

3. RESPONSABILIDADES

El (ierente (ie¡cral es la prwm repnsble & qutorizar y realize combios que

ptefu tener estc pr(reso, a trotÉs &l tienp y &pedrctfu ck la.s rccesi&s gue

lengo la empresa-

El prx»al técnico y & <xnercializrcion fufu ejeato y lrcer cumplir c(M el procev)

irulicatkt en este ,rwnual

4. DEFINICIONES

CLASIFICACIÓN¡ t:t cacao v lo cbsifim en 4 tiyts:

C.acao&ao¡uióa
l)lsblS= Anifu Supriu Summer klecto

2) lS§ = Anifu Suprior Selecto

3ySE = Aniba Superkr Epoca

Crco & venta intenu,

4)Crcao deJecuoso

PROTCOM Crpitulo 2 - Póginr 25 FtsFot-

TOLY L- Lugu &»ule v &F¡.silo el crcat¡, la ctal tierc lrrna piraniful iwertido.
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Estudio de los Procesos de flnocace Mrnual de Procedimientos

PROCESO DE CL4SI FICACIÓN MAQU INARIA

Cóügo PRCM.004 Hoja 216

MÁQUINA CLASIFICADORA: Maquina tiJtu ¡rulustrial que t¡erre no calncidad de

rendimiento de 100 qq x dia )' en la cual se clasifica el cacao.

ZARANDAS: Parte de la maquirn clatrficadoru, cortforrnadas f)r cinco plancfuts de

orrfick» Íarrriz) ,le diferente:; diúnetros.

5. DOCUMENTOSAPLICABLES

ANI,-XO I:

ANI-XO 2:

ANIXO 3:

ANIX0 1:

Diagrano de l"lulo

Gráfico Maquim,ción de kts granos de cacat¡

Hoja de Pnxlucción

Kard¿x de Mercaderia

6. PROCEDIMIENTO

Jefe de Bodcga

l, Ordena a la cuadrilla depositqr el cacao en la R va

Curdrill¡

2. Dep<.tsila en la u¡lva el catao vco (l'er Mqltinoción de k» granos - anexo 2).

3. Contolo que las im¡nreuu de los catadores, se vayu deytsitatukt en k» :xtct¡s.

4. lstiln los:;acos de im¡rurezas que estén llenos y reemplazarb ¡nr otro vco vac fu¡

PRO-tCOt\t Cepítulo2- Páginr 26 ESPOT_

Jcfe de Bodegr

3. (lulninula la msqui¡utción de kts granos, orde¡u a cu&*illa enurcar y ¡xvr el

cacao clasificad<t.

6. Registra el restttdo de lo clastftcación en Hola de prt uc'ckin A'er anexo 3).

7. Registra kts cifras de la pnxluccón en ktrdex ftbr anexo 1).

Fin de procedimiento
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PROCESO DE CL4ST FICACIÓN MAQU INARIA

Cóügo PRL'M.004 Hoja 3/ó

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CLASI FICACIÓN MAQUI NARIA

CT;ADRII,L-{

7

JEFE DE BODI]CA

l\lct( )

()RI)[.\A t)t.]P()Sft,\R (.\( 1() l.:\ tI)t \.\ I)ltR)sl.l t Et_ cA( ..\o sf.c() l]\ 't1)t.\',\

( ( )\1R( ».r\ l.AS I\{Pl 'RL,/..,1S h\S\C.\¡)i\S

85 I IR,\ Ir)S SIC()S Qt l SI.. \',.\\'A\
Ll,la\nl(lx)

l

oRD¡]:,i,4 ENS,\CAR )' PT]SAR Í:I, CACr\o
cl.dslllcnD()

RE(itsrR.\ t.n cl..\slljtc,\cl():\ t)[:r c.\( \()
liN t«)J..\ I)t PROI)I ( ct()\

RI..(;tS rR,\ PR()l)l i( Ct( )\ t..s K..\RI)[ \

l.t\

Í
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PROCESO DE CUTSI FICACIÓN MAQUINARIA

Código PRCM.004 Hoja.l/6

GRÁFIC0 MAQUINACIÓN oT LOS GRANOS DE CACAO

¡

-l

¡

a

I
0
e

t
t
t

'e

PROCESO MAOU¡NACIÓN DE LOS GR{NOS DE C.{CAO

l- Í7@ a baú ab ,!l,t Me a nav¿t de u a co,ipkrta poto hocto los ¿levdo¡e¡. a
L f, b tuta te t @t a .D lao ol pb Jc b ubo. el coc.üt et r..og¡b p ura, hai¿¿tot ,ncttlt¿os

quc ab,:i el cac.'o hot.a lot cato&tet. É
L La úra . úrtü * b )rtiLció,. L .u úít¿ú, reÁlÉon tlra p.¿hrnpeo d¿l cacao, vot ahnmndo lot

útp¡¿reat,na, hüot0t (polr@tt m a). lat c1/abt s¿ vaa d.ta.fu p<, ua tubo hat , d¿tsmlÉat en fi reo,
atentros kts graaos hnpo! w. dtngtbt hasta la eñtrado ¿c lo clastficado¡a.

1. L.@.ñtkcip uú qtie Lr-&g plwt:
. Un ¡o¡nE (No. o) con hucror olary&t hrcr* lat pclou3 r' lat nprezs peada\
. Tre¡ tarñE¿! l(No. l, 2 y 3) con huecos alorgodot ct¿fl|¡cot lot gruaot at úet arodo'
. El úln,rro ¡arr. (No.l) co.t lruc¡ot rey'or¿ot denee lo! Bronot aatu.ad)t, d.la onol'§ta? ¿l c¡tco-
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Esitudio de los Procesos de Unmrce Manual de Procedimientos

PROCESO DE CL4SI FICACIÓN MAQUT NARIA

C[tdigo PRCM.007 Hoja 5/6

ANEXO 3
IIOJA DE PRODTICCIÓN

CLASIFICACION DE CACAO

RF-SI t.rax) Dt I-{('t.L§Ú!('^{ Ior

¡?o ¡ TIPO 2 nR) l
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PROCESO DE C L/IS I FICAC IÓN MAQU I NA R IA
L:ódigo PRCM.002 Hoja 6/ó

ANEXO 4
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\'--r' Estudio de los Procesos de [.rnocece Manuel de Procedimientos

PROCESO DE IIENTA INTERN'A
Códiso PRVI.005 Hoja l/4

I)ar a «ntrer k¡s pasos y k» perx»u que intemienen en esle proceso pqra venla

intenw de cacao ,talural y defectuoso.

2. ALCANCE

liste pnx:eso es apl¡cable Wa el de Wtuneno 'l écnico ¡, Admitústrativo

.]. RESPONSABTLIDADES

l'.1 Gerente General es la ¡ersorut res¡nnsable de aulorinr y realizar canbios Ete

¡nteda lener esle pr(Eeso, d truvés del tiempt y deperuliendo de las necesidades que

tenga la empres.

El ¡rcrsornl técnico y q.lninistratiwt debe ejecanr y lwcer curnplir con el pr(Eeso

i¡alica¿fut en esle manual.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANt-X() t:

ANI,X0 2:

ANI,-XO 3:

l)iagrama de L'lulo

l.¡tctura ¿le l'ento

Kardex de Mercaderio

5. PROCEDIMIENTO

PR()1(',OM Cepítulo 2 - Págine 32 I:SPOL

I

I. PROPÓSITO

Gerenle
l. Realiza la negtrciuck)n ¿l¿ wnla.

2. Onlena a Je/e de lxdega pre¡nrar el k»e ¿le cacoo paro venta inter,ro-
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Estudio de los Procesos de Unoc¡ce M¡nuel de Procedimientos

PROCESO DE 1+:NT.4 INTERNA

L'ódiso PRI'1.(t05 Hoja 2/1

Jefe de bodcge

3. Ordena a la caad¡illa serytrar el cacao solicilqdo y estiharb en el canión de kt

empresa.

4. Ordeno a chofü llevar el kte lasn las instalacknes del cl¡ente, acomryíndo ytr
el contdor o el gerente, para que realicen nperviskin y cohro de la ventd.

Cont¡dor

5. l.leva al cliente un ¿t lactura d¿ venta vacia, ¡nra pntceder a.facturar en la misma.

6. Supen'iw la calificacibt del caca<t que realiza el cliente.

1. Efectúa el cohro en oficitto del cliente.

Jefe de bodega

t. ('on la Íaclura de wnta, pnxede a egresar en kardex, el ¡txt nelo del caca<¡

verulido.

Fin del procedimiento.

gSTlCI¿

(i ,'}
Gfl r;i;.¡fl¡)

BrB, r'd
CJ.¡vl, L§,§ñs
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\'-'' Estudio de los Procesos de Unocece Manu¡l de Procedimientos

PROCESO DE VENTA INTÍ]RNA

Cótligo PRVI.005 Hoja 3/4

ANEXO I
DTAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCESO DE VENTA INTERNA

JEFE DE BODEGA (-OIiTADOR
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r'--' Estudio de los Procesos de l-inoc¡ce M¡nual de Procedimientos

PROCESO DE VEN'IA IN'I-ERNA
Código PRVl.005 H oj a ,l/4

ANEXO 2
FACTURA DE VENTA

.¡''liL",,

i.@"j
UNOCACE
r:nr,.,:rrr.al ,.,-,!-:,i:rrt-.r 1.,, _, ¡... j
.¿\t§ <).rto á¿. 7 rr.lt i:tú.!
r.rÁ1.¡4 ,5if, ¡¡ jlx;!;n rtr¡tri.t4 r¡!!_..-+,r,
x.¡r¡ rof-a¡:rrr..r!. f!., rú.
ar!^l'. f r .¡L ir'!,¡ r¡:-r. jt!. nÍtarq.a.Ln ü a. r ¡r.r¡
F l, c. rrallr 5@?0200t
i'r",h¡)'¡r ¡::r:r.¡.'

FACTURA.f |NVO|CE Neool-oo1-t_i ll,.,i .. ,

I

l

.' .1.',. I :',¡i :l

( t.tr \ r ¡

PROTCoIII Cepitulo 2 - Págine 35 ESPOL

I

I



/'¡-\
' Estudio de los Procesos de Unor¡ce\.i.. Manu¡l de Procedimientos

TINION DE ORG,{NIZACIONE,S CA]ITPESINAS DÍ,L ECI.IADOR

PROCESO DE PREPAR{CIÓN DE I,OI'ES A EXPORTAR
PR.PL.OO6

Elaborado por:

Aprobado por:

Fech¡ de aprobac¡ón:

Páginas:

Iliana listrada Kenia Muñoz

Ing. Wilson Montoya

28 de ahril de 2001

1

(]ON'tENIDO

l. Propósito

Páe.

37

2. Alcance 37

J. Responsabilidad. 37

,1. Definiciones 37

5. f)ocumentos Aplicables J8

6. Procedimiento J9

ANl]XOS

Iino: I)iagrama de F lujo {0

No. Revisión Res ponsa ble Fecha emisión
0 I.'. t.2 0l/3 r /200 r

PRO'TCOI\t C¡pítulo 2 - Página Jó ESPOL

Para el uso del Area Emisora



Estudio de los Procesos de Unocace Menuel de Procedimientos

PROCESO DE PREPAR,4CIÓN DE LOTES A EXPORT^R

L'ódigo PRPI-006 Hoja I /..t

I. PROPOSITO

lrulica¡ los pasos qae realiza el lécnia¡ de (lali&rl en la pre¡nración de k¡s lotes de

cacao o exPorlorse-

lisle pnrce.w es uplicabk ¡xtra el cle¡xtrlanenlo l écnict¡ 
-y, 

('omercialización

J. RESPONSABILIDADES

El Gerente (ieneral es la perxsna res¡nrusahle de aukrizar ), realizar cambios que

pueda terwr esle proteso, a trdvés del tiemryt y deperulierulo de las necesick es que

lenga la empresa.

lil personol t¿cnico y comercialisción dehe ejecaar y hacer Lampl¡r con el pnx:ext

itulicuk¡ en este marrual.

4. DEFTNTCIONES

MEZCLA: 'fomarufut en L'uenta el peso de c¡en granos de culo tipo chsiftca&t, se

calcwla cuales *¡n las cani¿lades de urh .[racción que v debe mezclar ¡tara lograr el

ta¡naño del gramt deseulo ¡xtr el diente, se b realiza según Norma 'lécnicu INLN

177:87, ('acao en grcaro, Muestreo"

TAMAÑO DEL GRANO: til pen de 100 granos th la.sigtiente clasificación:

r ,{^\ll§ : 130 - 135 gramos

a ,{§§ : 120 - 125 gramos

. ASI: . 105 - l l0 gramos

PROTCOM Cepítulo 2 - PágineJT ESPO T,
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Estudio de los Procesos de l"lnoc¡ce lll¡nual de Procedimientos

PROCESO DE PREPAKACIÓN DE LOTES A EXPORTAR

('«ligo PR.P|,00ó Hoja2l4

PALEO: lérmino que se utiliza Inra remowr el cacao ¿t müro, lara kryrar una buerut

lxtmogene iuc ión del pnxlucto.

ENSACADO: lil vtct¡ seco, maquitruh ¡, homogeneizado se pone en xtcos de cabuTa,

lihre de aceite minerol. c*lo saco de be contener ó9 kg de cacuo(pen nelo).

FUMIGACION DE I,(lS SACOS: l,os monk»rcs d¿ scos se cubre de una k»a de

plástico y se eJectún una fitmigación con Ftstillas de |tht¡sk¡xin, durante 72 horas, Ftra
impedir la prolferación de p<tlillas.

ENVASAIX): I.l cocao beneficiado a exporlar dehe ser comercializ o en enva:es

(sacos) que ctseguren la prolección del prtxlucto contra la acción de agentes externos

que puedan allerar sTts cdraclerist¡cas quimicas o -frsictts-

ETIQUETADOI Ins envases d¿stitutkts a contener cacao beneficiarkt, seruim

etiqretdos de acuerdo a las .siguientes i¡dicaciones:

o Nombre del pnxluclq y t¡po.

c ldenltficación ¿lel k¡te.

¡ Razón yscial de la empren y kryotiyt

o (.ontenit*¡ neb y ctnlenido bruto en unidules del Sistema lnter¡tack»nl de

I lni¿lades (SI).

c Pais ¿le origen

¡ la leyerulq " lrcwulor ¡nis Ama*'¡¡tico "

o Puerk¡ de destino.

5. DOCUMENTOSAPLICABLES

ANIXO l: I )iagrama de l"lujo
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\-,' Estudio de lm Procesos de Unoc¡ce Manual de Procedimientos

PROCESO DE PREPARACIÓN DE LOTES A EXPORTAR

Cóügo PRPI-006 Hoje 3/4

6. PROCEDIMIENTO

Tecnico de c¡lid¡d

l. Realizt mezcla ¡nra pre¡nrar lote de cacao a ex¡nrnr, según Norma lNl,N.

2. ('alula pen solic¡tddo, según especiftcaciones del cliente e corrtrato de w ltl
3. |'erifico si la mezcla esla de acaerdo al pext-

Si la m¿z¡la no esla dc atuerút al peso.

4. l're¡nro otra mezcla.

Si la nezcla esta de acaerdo aI peso.

5. Ordetn a la cuadrilla pre¡nrar kte según mezckt.

Cu¡drill¡

6. l.,mpieut el ¡nleo par.t preparacii» de ktte.

7. Aviyt culmina,ción de pre¡nracion de lote.

Tecnico de c¡lided

t. Ordena a lu cual¡illa ensacar el cacoo

9. Ordetw a la cuadrilla pevr 1, estihar el cacao.

lO.)¡¿lena a lo cuealrilla.fumigar el cucao-

Fin de procedimiento.

PRO't ('ONl Crpitulo 2 - PÁgine 39 ESPOI-
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\-.,' Estudio de los Procesos de Unocace Manu¡l de Proredimientos

PROCESO DE PREPARACIÓN DE LOTES A EXPORTAR

Código PRPI^006 Hoja4l{

ANEXO I
DTAGRAMA DE F'LUJO DEL PROCESO

PREPARACIÓN OT LOTES A EXPORTAR
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\-*' Estudio dr los Procesos de I nocace Menu¡l de Procedimientos

PROCESO DE VERIFICACIÓN DE CALIDAD

Código PRVC007 Hoja l/3

I. PROPÓSITO

I)ar a com¡cer kts ¡asos a segu¡r en la Inspecc¡ón (pe realiza la verificadora envi¿ala

¡xtr Anecacao, lnra ce if¡car la utlidad del cacao a erf )rlarse.

2. ALCANCE

Esle pntcex; es aplicable ¡nra el de¡nrlamenb 'l ¿cnico y ('omercializat'ithr

3. RESPONSABILIDADES

Ll Gerente General es la perx»u res¡nn:nble de qtktrizar y realizar cambkts que

prcda tener este proceso, a trqvés del tienpo y deperulienlo de las necesidades que

lengu la emprew.

El personol técnict¡ debe e.¡ec-ular y lncer cumplir con el proceso indicado en este

manual-

4. DOCUM ENTOS APLICABLES

ANIX0 l: I)iagrama de l;luyt

5. DEFINICIONES

ANECACAO: l'.mpresa que se encargd de verific<tr de que el cacao que sc va a
exytrlar camplu an la.:s Normtr'lécnicas lNliN.y'es¡tecificucione:; del cliente.

VERIFICADORA:. ('ertifica d trdvés d¿ atalisis lécnicos corulicitnes de cucao a
expoflar.

PROT('()M Cepítulo 2- PÚrgitrr 42 usP()t.



Manual de Procedimientosi"-- 
" Ertrdio de los Procesos de l-,noc¡ce

PROCESO DE VERIFICACIÓN DE CALIDAD

Código PRVC007 Hoje 2/3

6. PROCEDIMIENTO

Tecnico dc c¡lid¡d

l. Superviv irxpección de verificodora, enviada ¡xr Anecacao en la btxlega.

Verific¡dore

2, I'oma Llrdtro muestra,t del caco a ex¡nrtar: urú muestra N¡a la hcxlegu umo

constarlcia, dos Ftra lo veriftcufutra y la última ptra Anecacao-

3. I.lev,a muestraL.s paÍa aruilisis d¿ calith<l, realizon el mismo procext de cahfrcaciórt

que se hace en la hulega c-uando ¡tos llega cacao.

4. (\¡n el resttltado de es@ cdlificackjn, delermirutn si el cacoo se encuentra ¿lentn¡ ¡¡

fuera cle norma, ¡nra pntceder a emitirnos el ('ertrficado de calidad.

Si la trutestm esta en llorrfla-

5. Aceptado la muestra y em¡te cerlrficado de cali& .

Fin de Proced ilnientos.

Si la naes:tra no esta en Norn s.

6- lleclyra la muestru -y ,n emtle certific&b de cal¡do¿.

Cont¡dor

7. Hahla con el cliente, explicaru*t que el cacao rut cample xxhs las es¡xcificaciones

lolicile.bs, y wrifica si el cliente k) ocepla e ey)s t¿rm¡rbs.

Si aceptt el clieate.

E. ('liente envia via fu urx, cüta d¿ crceptación del cacao con esas especiftcaciones.

No acqta el cliente.

9. Iijecútese el Prtrceso de I're¡nración de loles. PR.PI..ÜOí, vaya al ¡n-rra 2 ¿le este

pnrcedimienn.

PR()TC()\r Cepítulo 2 - Póginr 43 ESPOL
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Estudio de los Procesos de lnocace M¡nu¡l de Procedimientos

PROCESO DE VERIFICACION DE CALIDAD

Cádigo PRVC007 Hoja 3/3

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE WRIFICACIÓN DE CALIDAD

CO\TADOR TÉCNICO DE CALIDAD VE RIFICADORA
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\-., Estudio de los Proresos de Unocace M¡nual de Procedimientos

PROCESO DE TR}íMTTES DE EXPORTACTÓN

Código P&TE0Ot Hoja t/10

I. PROPÓSITO

Da¡ a cont¡xer los trámites que sc deben reati?tt para la exportadón del cacao.

2. ALCANCE

Lste pnxeso es apl¡cahle Frra el delnrtamentu A<hninistralivo v ('omercialización

El Gerente Gemral es lo persono res¡nnuble de auktrizar y realizar cambios que

¡rueda lener este proceso, a trovés del tienpo y de¡xrulietdo de las necesifules que

tenga la empresa.

l,l pernrul Adninistralivo y comcrcialización deben ejecutat y lncer otmplir con el

proceso irulicufut en esle martual

4. DOCUMENTOS APLICABLES Y/O,ANEXOS

AN|,X0 l: I)iograma de Jlujo

ANIXO 2: Orden de lrupección de Anecacao

ANIü0 3: I.'rctura de l'enta

ANI.XO 1: ('erttficaút de calidad ¿le Anecacao

A N I,.XO 5 : (: IiSA (C e r tfi cafu I, i toSani lor i o A grope cuar i o)

ANIüO 6: Certificado de Origen

ANIXO 7: (lerttfiarh de emborgue de la noviera

ANI'-XO 8: F I lE Q:ormulario único de exgtrtaciórt)

PR0TCOM Cepitulo2- Págine 4ó ESPOI-

3. RESPONSABILIDADES



,/-\
\:,' Estr¡dio de los Proccsos de Unoc¡ce Nlenu¡l de Procedimientos

PROCESO DE TR/íMITES DE EXPORTACIÓN

Cádigo PRTE00E Hoj¡ UlO

5. PROCEDIMIENTOS

Gercntc

l. Realiza el negocio con el im¡nrtalor, mediante contrak) que irulique lat
especificaciones del t¡po de cacao a exportarse.

2. Ord"ru, a .lefe de Rtxlego o que prc,ceda con preytración de lote O'er Pnrceso de

l're¡nracith de bte I'R.P|..0051.

3. Onle¡u a (\tnldor que pnrceth co¡t k)s trámites de exytrlación.

Cont¡dor

4. (lontacta cott el afianzdor de adaa¡as.

5. Envb via Jar xtlicind de Inq*cción de cacao a exporlar a Anecac¡nry'er anex¿¡ 2).

6. I,jeala pnreso de verificaci(n cle calidd"(l'er pnxeso l'erificación de calidal).

1. Adjunafacnra de venta (l'er anero 3) a lo.s siguienles dtxttmentos:

o Certificodo de caliútd de Anecacao (Ver anexo 1)

a (:l,SA ((:erttfrcdo l.'itoknitario Agrorycua o)(l'er aneru 5)

o (.lertificdo de Origen (l'er anexo ó)

C ()eruficdo de embaryue de la ¡nviera (Ver arwxo 7)

t. Envia k¡s documentos por coneo al cliente (imporlador).

9. l.,nvia k¡te ¿le cacao o exportar a puerto Fra embarque, con el F I IL (Ver aneru 8).

l'in de Procedimiento.

Cepitulo 2 - Págine 47 l.rsPo l_PRoT('0M
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PROCESO DE TR,,LMITES DE EXPORTACIÓN

Código PRTE00E Iloja 3/10

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE

TRAM ITES DE EXPORTACIÓN

(;ERENTf CoNTA DOR

(()¡i1..\c1,\ co¡i H. ,\n,1.NZ..ux)R ¡)t)
..u)t r,tr(^s

¡.:ti\-t,\ l,,L\,1,\\l;c,tc,\() P,\R,\
I\SPLC('Io\ I)T, C,{C \o

I.JI.:Ct.I '^ PR(rf;S()
w-RlljlcACl()N l)l: cAt.tDAl)

pR v( m7

?\DJl fi I¡\ F ACTIiR.\ i\ IXX t rM¡,¡i'l os I)t;
t:xR)R-t ACt()§

l.t\vt,1lr)s Ixx.t'tf ft\-¡()s R)R c()RR¡t)
.,u. ct.t[\-11..

!:\\'L\ IIIft: I)lt CAC,\( ) ..1¡ _PI !:R lI )

ITI\

I\ t( t()

Rti,\f L/,\ Iat. \u( t)c I() co\ I\ll\ )R I ntx )R

oRl)1.\.\ PRI:P..1R.\R l.()lll I)1.( \C.t()

()RD¡t](.\ PR(rt)),\ CO\ t R_.rvII¡;S t)1,
t.:\FoR I.\Cl()\

2 V

3 -l

5

6

1
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PROCESO DE TfuiMITES DE EXPORTACIÓN

Cóügo PRTE0OE Hoja 4/10

ANEXO 2
ORDEN DE INSPECCIÓN OC,INTCIC,,qO

Manu¡l de Procedimientos

,/\Nt(-/\(.lA( )
.:..-..-. Í. .'..

rrl(l'f,\lrL t\'fr.( ( r{)\ i!.

I

. r.'- Ll

I t;'t r

tr l

¿

t;
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PROCESO DE TR/|MITES DE EXPORTACIÓN

Código PR-TE00E Hoja 5/10

ANEXO 3
FACTURA DE VENTA

./"íi"'."-

iffi,
U¡I-OCA!E

FACTURA / lNvolcE Moolm1-t.jü,.]il /

,[:

r,.r'1r ir -!ú!,.'arfi. ¡,i -:,/ti-.r

l-

n¡l\ r r ,r. ...

'I l¡: l.- ll,'\.nr:: t, \,(..ü'r.hifl,L,J 1.,.:i.{¡r.r!c^,,at !:-J ¡, I._ r

{t.t¡ I

On
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PROCESO DE TRILMITES DE EXPORTACIÓN

Código PRTE008 Hoja 6/10

ANEXO 4
CERTIFICADO DE ORIGEN

' \,t ¡!bi1¡5
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PROCESO DE TRILMITES DE EXPORTACIÓN

Cádigo PRTE00E Hoja 7/10

ANEXO 5
C ERTI F I CA DO F ITOSA N I TA R I O AG RO PEC UA R I O
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PROCESO DE TR}|MITES DE EXPORTACIÓN

Código PRTE008 Hoja E/t0

ANEXO 6
CERTIFICADO DE CALIDAD
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Ertrdio de los Procesos de Unoc¡ce lll¡nual de Procedimientos

PROCESO DE TR/íMITES DE EXPORTACIÓN

Códiso PRTE008 Hoja 9/10

ANEXO 7

CERTIFICADO DE EMBARQUE DE NAVIERA

rrrta)ñ.l. mc^\t oor*.!
(,l¡f,E§r¡ad các^otr¡r..-§'r,r\a/r_.-
.! (¡.¡_r¡iu Y PAIIE §¡iLAr¡o
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PROCESO DE TRAMITES DE EXPORTACION
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\5t' E.trd¡o d" los Procesos de ljnoc¡ce

¡

Manual de Usuario

3. MANT]AL DE TJSTIARIO / CONTROL DE CI,IEN"I'ES

Y PROVEEDORES

3.I. INTRODUCCIÓN

('ontn¡l de ('lientes y Prt¡veedores es el nt¡mbre de lu aplicación gue se explica en esle

Mamtal de ustario, Iq caol ct¡mo.stt nombre b i¡alica sirve Inra llevar un exhau.ttivo

registro de k¡s dak¡s la¡*¡ de k» cliente.s como ¿le kx proveedare s: demás estará

encargado del registro diaro de kts inSyexts y egrex» de cacao. l"a dirigido a todtts

las personas que lengdn con(xim¡enbs ha;icos de lli¡ulows 95 en atlelanle, Microst{t

Olfice y que conozcut del funciottamienn de las act¡vidanles de llN0(lA('li ('ono

requerimienb el uslurk¡ dehe de tener instalatlo Microuft Access 97

3.2. ¡NS'¡'ALACIÓN DE LA BASE DE DATOS

I'ont la tn.staluciim de la uplicación se deben de segtir kts .stguientt.\ pas()s

I . Ingrevr al expktrodor de lli¡ulows

2. (-opiar el archivo " Cont¡ol dc Clieates y hoveedora.Zip" a cualquier carpeta del

¿lisco duro, como se mueslra en la l;igura 3. l.

E
x i4¡

^'h.b

.¡. - -.

gr,t (a:)

E

Figura 3.1 Copiaado la Aplicación

PROI-('O M CapiruloJ- Págine I r.sPor.



Estudio de los Procesos de f, nocace Manu¡l de []suario

3. Luego dantos clic derecho ¡t seleccionanos la opc¡u, Lxtrac b. ('omo se mueslrct en

la l"igtra 3.2 .

a
@

OD.¡ ith lFr¿D

ql Elkd to hfrn CU¡¡ docr¡s*c\Ap¡can
ql C¡qlb SGI-E,ürcü (.D(El

{ E+*d¡+rxin+
PC{üt

E¡'rÉ a

&rtt
Cq*r

C¡a¡m¡llÜdo
E¡ri€
CürtÉ noíüi!

P¡qicriadcs

)

rrur.rcumInxuE?l
Iha¡.¡¡úrrirdú-rÉ.dy§,k .,.a¡¡úúqt

Ir. iEÉ.d ñ .h. rú dúr ár ,ú.!
Yúú..L. rh.rÉr-.¿ñ ú¡.. b/!.E, d ty¡¡

lnd- É¡r (frr..'¡.t* b ffi -s.ú
(a€rd¡e.'Lñ €¡rü E aÍr¡&. cd.

I ú&¡a-¡ l.l.a I .t ú É¿t orü lr Eó.-t
¡¡r.-. .*cr b ir. rd- d út €r-air lirE - d
l¡d .r dE ú úai- -l- a tL rritú. L.

Figura .1.3 Pantalla Principal de MnZip

5. l.uegt a¡nrecera un cuadro de dtákryo que se mueslra a conl¡nuac¡ón l,-igura 3.1 .y

¿l¿ clic en el icono que especifca la unidod "('"

PROT('()M Cepitulo 3- Págine 2 usP()l.

Figura 3.2 Abir un atchivo comprimido

1. Ahora se presentará la siguiente ¡nntalla (l,'igura 3.3), en domle terulrá que dar clic

en l&r*

f-- ¡r--_-l
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_:l-:l

Ed&../úrwc

lJ E ic,aono
_ ri MipC

3XlA1

+ ll Edurp & rd
- J MÉ drLrrütot

--l l¡c¿

-J l¿ce¡¡
. __.¡ ccca

-J tgro

Figura -1.4 Inücantkt uhicación del architrt

6. l)e clic'en el boún Extrel

7. Alutra pnrcedemos ct cerrar el l{inZip puesb que la base de dans ya.\e encuentra

de.scomprimida en el disco duro y eslo lis¡o f)ra ser utilizada.

3.J. REALIZANDO BT]SQUEDA EN LA APLICACION

l,.ste fu¡tón ¿le comatulo nos perm¡le buscar un delermim t¡ ru¡mbre o un

d¿terminado t/xltgo en la Aplic'ución.

A curt¡truac¡ón mostraremos el curlro de diokryo de la búsqueda como se muestrd en

la l;igura 3.6 .v detalloreruts como se utilizo cada urra de las opcu»es.

3J4

l- O¡rr¡cr¡ü;o ñ¡
T *o&k
P gra& rsr

B'rscr;

Er*, qn:

CCFr.ilr

fodos

Hder cciTrl todo el cdrpo

BTJSCAR: A§C¡,I Dm c¿fe

l- E¡rrieo¡e y ¡frbq.l6
l- a.nca be carpc cm fün*o
I arcr ctt C ar¡o ¡Alrc

él

(elfa

Figura 3.5 Cuad¡o de diakryo de la búsquedt

Bu¡ca¡ en ca¡po: l{mhc & Co+¡l¡fr

PR().t ('O\r Cepítulo3-Págine3 usPot_
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ln esle eqncit¡ en blanco pxlemos escribir la ¡nlahra que queremos buscar, qte se

encuentron alntacenarfus en k» cam¡ns de ese formularb.

BIISCAR EN: ar¡crsn: fodos

Aqui aparece una lista ct¡¡t tres o¡riutes que s,allt: Arriba, Abajo y'l'ulos: szs.funciurcs

«»t expltcalas a «ntitruación:

A rriba

Realiza la húsqueda dexle el registro aclual hasta el primer registro.

Abajo

Ileultzu kt bti:;quedu dexlc el registr() uLtr( hu.ttu el úlltmo re¡L\tro

'fodos

Realiza la búsEredo dexle el primer registro hasta el últrmo registnt.

COINCIDIR; clirit: E6(er ccliEil todo el cdrpo

Aqui a¡nrece utta listq con tres opciones que son: ('ualquier parte del ('am¡n, Hacer

coittcidir ttxlo el (lanp<t y ('omienzo del ('aotyt: a contimación se explica para que se

u I i I iza,, e sta:s opc ione s :

Cuelquicr prrtc dcl c¡mpo

l.)rcontrará el texb que e.scrihimo.s en buscar, en ctalquier ¡nrte d¿l conteniút

del cam¡ru.

Hacer coincidir todo el campo

l,)ncontrara el texto de búsqueda que escribió xio si a¡incide exa(:tqmenle con

el contenido del conyt.

PR()1 ( ()\t Cepítulo3-Páginr4 t.sP()t_



Estudio de los Procesos de []noc¡ce M¡nual de [.isuario

C'omienzo del cempo

l',ncontrara el texlo de húsqueda que escr¡b¡ó s(tk¡ si coittci¿le con la ¡nrle

iniciql del contenido del campo.

Además en el ut¿tdnt de duktgo lenemos las stgwenles (4)ctorres;

MAYLISCIILAS Y MINIISCIILA f- Eayucr¡ryniu¡o¡u

I\\la opción ¿letermina si enlre el lexto de búsEteda que escribití y el cttntenido del

carnp<t coincide con las Mayi.sculas y Mimlscaku.

BUSCAR t-OS CAMPOS CON FORMATO l- &¡scakc¡rpos(mfumdo

Si uv esta o¡rción definirá si ¡iene o no en Luenla ¡nra la bú.squeda, el formato para

kts canyts-

BTISCAR SÓLO EL CAMPO ACTIVADO [- A.EC¡'o¡ACATPSü¡YO

l'ermite lncer una húsqueda en un campo especfico st¡kt marca¡do la opción Buscar

úkt el camp aclitado.

ItT S(.,\R I'RI\IT-RC)

Si Presionor este lx¡lón &l,ct pÉffÉro

¡xtlabra que escribió en buse'ar.

I a¡rarecerá el primer registo que contenga la

Bt s('.\R st(;t tt_\ t'¡_

Si prestt»ramos e sle lrolón

cotúie e la misma ¡xtlabru.

hJ§cü *¡itc a¡xtrecerú el siguiente registro que

PROT(-Olr Capítulo3- Piginr 5 ESPOI-
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(]ERRAR

Al presiour este botón Cc'td el caadru d¿ diaktgt se cerrdru.

3.{. IN(;RIISO,\ L¡\ API-l(',\(llÓN

l'ara ingrextr a lo aplrtoción debe seguir kts stguicntes Jnl\os:

L lngre*tr ul cxpkrador de Wtndtsws.

2. Abrir la carpela " Conlrol dc Clientes y Pntveedores" ¡'a su vez lu ('ar¡xtu l)aas,

en dt»uJe se encuerrtra uhicado la aplicacbn.

ay.¡3 ,.-sd E

¿t-

JI

\'

., '--" ' ,i¡

Figura 3.6 Ingresando a la Aplicación

3. Ahora damos ú¡hle clic sobrc el urch¡vo "Control de Clienle y Proveedorcsmdb",

cut lo cuul se abrirá Microxtft Access _v lu Aplicack)n.

Al ahrirse la Aplicactón a[xtrecerá una ¡nntalla de bienvenida l,'igura 3.7 que

prese lamo:; a co li¡ruack'tn.

PR() r(',O!t CepituloJ- Pigine 6 ESPOI,
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Ercnvcnlda HI
Exnela Supxriu Pollilcnlru lkl Libnt

Prúgrulrra d¿ Tecnologla at Cotup.bción .1' DLxño Grfffico

üttlht ib OrgorbfrtüEt Ca¡g,esbus Crutats &l Eúr
ANOCACE

Coátrol llc Clie¡tes y ProJee¡lotes

Egtada Ycra llioÉ
Mtú@, Jricdt 4 Kona :','

Í-igura 3.7 Pantalla de hienvenida

l'ara comenzar u trabdjar en la Aplicaciórt damt¡s clit e,, el hok),,

alnrecerá un Menú l'rinci¡nl (vea -figura 3.8) con varia$ oryio es que se detallan a

conl¡truackitr-

J.5. MENIIPRIN(]IPAL

ln Aplicación co*la ¿le u memi principal que esta ¿livkli&t e tres secciones: l l
pr¡mer bot¿m define la primera sección que es " Mant¿nimiento" se la utiliflrá lnrd
reg¡strar danx de clientes, proveet*tres y tilns de cacso (vea sección 3.7), el *gurult

botón determitu la segurulo secckin " hoceys" aqui le lvrm¡tira registrar una

liquidación de compra, ckutficar el cacao y reg¡stror unü venla ),'a se ¡ntenw o exlerrur

(vea sección j.t)) y el tercer ht¡tón determina la tercera seccititt " Reportes" que mts

atanla a obserwr de urut rttrma muy sencilla los datt¡s almacenatlos en la R6e de

l)atos (vea .secc¡ót, 3.9).

,t'
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§ Menú Prurcipal: Co.!üol ü ¡

/§,,gr ilIenít Principal

Lknt")'tirfit"ño

L

I41

frocens

e.j
:, ',:

l-igura 3.8 Menú Principal

3.6. BO'I'ONT]S DE (]OI!ÍANDO T:SADOS EN I,OS F'ORMTILARIOS

littos bobnes ¿le comando se kts utilizará en cada uno de kts formulark» que alwrecen

en la Aplicaciítn a contitruac¡ón .se le dará u¡¡o breve descri¡rción pard que se usan

dichos bok¡ne:;.

Tabla 3.1 lktutnes de comlndo

NOMBRE DISCRIPCIÓIi

,r Itermitc hace r uru húsquedo raptdt

It Permtte ir al prtmer regislro

»t l'ermtte ir dl ,iltimo ref!¡sÍro

a l'ermlte movers¿ ol registro d lenor

l'ermite moverse al stguienle regislro

l'ermite agregar un tntevo reg¡stro esb se k¡ luce dorulo clic en el

botón aiiadir registro dotule alrurecerá un reqistro en blanco _v

pnrcedemos a ingrevr los dakts corresy»tdtenles

,

',(l

I'ermite nprimir un regislro para elb ,ros lxtses¡onamos e el reg¡stro

que queremos elimirur y &mos clic en el bokin eliminar regtstro luego

ruts alxtrecerá un men:saje (l.igura 3.53t danno.s clic en Sl: .¡t Ercremos

I..limi¡urb y en N() ¡nra cattcelar lo orden.

s1 Permitc cerrur el rttrmularut
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\-'' Estudio de los Procesos de lJnoc¡ce M¡nu¡l de Iisu¡rio

3.7. ]!IAN'I'ENINTIEN'I'O DE ]'ABLAS

l.^ste .formulario sen'irá Ftru llerar un conlrol de kxlos k» clienle:; que crtmpren en la

cmpresa, proveedores que pro¡xtrcioten el pnxlucto ¡'ti¡xts de cacao que exislen.

l'aru ingresar ul sbmcnú Ma¡rtenim¡enb se <lebe de segtir k)s stguienle.\ Po,lrlos:

l. listo¡tdo el Mem I'rinci¡nl, ¿lamos clic en el bt»ló¡t @rrbrdrrl"ñA

2. l,uego a¡tarecerá tres o¡x:iorres que son "Clientes", " D.oveedoret" y "Tipo de

Cacao" ü;igura 3.9 ).

¡

L

I

s{

t'I óe't)0¿

*-l
Figura i.9 SubMenú Mantenimiento

Sugerencia:

l'uede ingrevr a csle.ftrmularb pre.sk¡nando la lelra M crandt¡ se

encuerrtre en el Jormulario Itrinci¡nl.

J.7.t \t.\\ I t_Ntlilt.\ I'() I)E ( t,t[.\l [.s

lin e.ste /ormuktrio se ingrewrá, multficara o elimitura k» datos d¿ «xfu» k¡s clientes

que compren en la |,mpreu.

l'oru nrgre.utr u este Jormulurio siga kts siguientes pusos:

,il§rfli

I

E: Control de C¡ier*es , ProvaüdoaÉ

PRo',r( OM CepítuloJ-Página9 t.sPot.
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\:. " Estudio de los Procesos de Unocece Manu¡l de t lsuario

l. l)e clic en cuutuht e.ste en el SuhMenú Mut enimrc to.

2. lnmediatamenle se presertturui elformularn que L'otrl¡erre k¡s dukts de kts clienles.

-ú)
Datos Pe¡sonales: (llientes

¡

@r&¡

@5

§',1.1'lnl'.¡/t¡r'l

Figura 3.10 Dalos Penonala¡

l'ota ingrextr un rruevo Clienle d¿ clic en el lxrtón >ol le aporece un regislro en

hlanco y procedemos a ingrextr k» sigu¡entes cam¡ns.

A cotrlinuac¡ón se presenkt el significtttlo de culo u¡u de las etiqueks que conlorman el

Jormulario ('lientes:

NOMBRE DESCRIPCIÓN

Código Sirve ¡nra iclentificar al cltente en lo base de dauts.

Nombre de la compañía
l'^s el ru¡mbre de Ia empre:n quien compra nuestro

prtxluckt.

Nombre del contecto
l')s el nomhre del intermediarb quien hace la compra del

prtlucto.

Dirección

(--orreo electnínico
l)irección donde se le puede enviar la corresg»ulencia via

lnlernel-

Rtr(' llegistro I lntco de (i»trihuyente.

'feléfono

PROTCOM ('apituloJ-Páginal0 usP()t-
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Ciargo
lis la función que desempeña el cl¡ente dentro de la

empresr.

Tipo de cliente Identtfica el tiyt de cliente.

Tabla 3.2 Etiquaas dcl For¡¡ula¡io L'lientes

l'ara eliminar un Cliente presione el botón Ál y slrir¿ un menvje (t¡igro 3.52)

Haga clic en Sl ¡nra eliminar el registro y No Ftra cancelar la orden

Si ¿lesea lucer u¡ut búsquecla de clic en el tntt»t !j y dehe de .seguir las

in\trucciones que se encuentran en " Realiundo húsqueda en la aplicación" (vea

sección 3.3).

3.7.2 MAN'I'ENIMIEN'l'O l)t: PROVETlDORES

lh esle formuktio se ingresará, ntxfuficará o elimi¡ut¡á los dott¡s de ttxk¡s kts

pn»eedores que trahajon ¡nra la limprev.

Puru ingresar a esle .formulario s¡ga bs sigu¡entes qxtsos:

l. I)e clic en Sot eedores cttarulo esle en el SuhMemi Malten¡mienlo.

2- A «ntimtack)n se presenlará el .formulario que contiene los daas ¿le k¡s

Proveedt¡res.

PROTCOM Capítulo 3- Página I I t:sPot.



¡/I.it..r't 
ror¿¡o de los Procesos de unoc¡ce Manu¡l de [.lsu¡rio

JJ.J

D¿rtos Pel'so¡rales : Prove.ed ol'es
I

lldrn . ra cqiFáÉ

r*¡.¡¿.r

arl 
'.1 

. | ,lrlr.lr{l¡sl

Figura 3.1I Datu de Proveedores

Sugerencia:

l\ede ingresar a este formulario presk»nrulo la letra l' cuutx*t se

crrcue tre en el lormularru Mdr erriñierrb.

Para ingrevr un truevo Proveedor de clic en el botón ¡.1 le aparece un regislro en

blanco y prucedemos a ingre:ur kts sigute tes camlns

A conlimtackin se presenla el significado de cada utu de las eliquetas que conlorman el

formu lar io l'roveedore s :

il

NOMBRl] DfSCRIPCIÓN

(-'ódigo Sine fira tdentifitar al l)ntveecktr en la base de dutos

Nombre de la Compañia

Itombre del contacto

l;ilial quien ruts proporcktnu el utccto noturul.

I'^,; el nombre del intermediario quien hace la venta del

prtducto.

I'eléfono Númert¡ en dorule f xlemos curtaclar al prutveedor

Cargo limción que desem¡niut denlro de la.filral.

Dirección Lugar exacb dorule s: encuentra laflicrl.

U bicación lls el t'untón Llotrcle e.rtá uhtt,¿la lafiltal.

Tipo de cosecha l',s el tiem¡xt en que sc reuliza las a¡secha.

PROTCO T Crpitulo J - Piginr l2 ESP()t.
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Capacidad ('ontida¿l cla quintales qua prtxlrt'e la l"ili¡tl

RTI(] Registro I lnico de ('ontribu.r'enle

'lcthkt 3.3 |ttEkta\ del l.itrmularto l'n¡veedt¡ras

l'ara eliminar utt l'roveedr¡r pres¡one el bolón Ál y uktrá un menmje (l'-igta 3.52)

Haga clic en Sl ¡nra elim¡nar el registro !- No Nra cdncektr la orden

St deseu hacer utut búsquetla de clit'en e! ho«in A': -l'clebe seguir las itLslntccutne.s

qlrc .\e etrcue tro,t en " Realiztndo húsqueda en la aplicación" (vea sección 3.-l).

3.7.3 §IANTI]NIMIEN'I'O'I'IPOS DE CA(]AO

l.)t esle -fttrmulario se ingrextran kx*» k¡.s ti¡x» de cacao quc se veulen.

Pura tngrextr u este _formulurio siga kts stgurenles pa-sos

l. l)e clic ¿n el ht¡kin

lvlanlenimtento.

cuando esla el Suhmenú

2. A conlinuacún le ulnreL'era el fi»mulario que corrtiene k¡s daas de kx tr¡xts de

L alL¿lo

Cacao

PRoT('OM CapituloJ- Págine lJ ESPOI,
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E Conkol de Cliener y Provcrdrc

Codoo rtc liro dc C.c.o:

TIpo dG C¡c¡o:

Dalcr ipciri$:

Erid.rt¡t:

-r u

!
ASSP

EJ peso permitido p a eie tFo c," c

173,76

Dafos:Tipo de Cactro

fl r., I, | > | xl>.1»xlg.l

l'igura 3.12 l)atu¡s de Tipo de carao

Sugerencie:

I'uede ingrextr a e.sle -fttrmulario pres »ratulo lu letra I cuatul¡ :;e

.' rrc ue \re ¿n e l.ít rmulLtr k¡ Mu»ta nt m rc nk t.

I'ara ingresar un truewt 'l i¡xt de cacao de clic en el hobn "i l, o¡nrece un reg¡stro en

blanco y procetlemt» a ingrc.utr kts siguienles conT»

A cdúimnc¡ón se presento el signtfica&t de codo u¡ut de las etiqtetas Ete conforman el

lormularb 'l'ips de ('acao:

Sirve !rura identiftcur el tiptt de cuceo en la base ¿le

¿lak¡s.

l,.s lu c<ttttidacl <fu tuttu¡ qu( se endrcrrtru dxptnthle cn
fuxle de acuer<fut ul tiyt de cacao.

láblu 3.1 l.)tiquetas del li¡rmulurio l'ipo de utco

I'ara eliminar un ltroveedor preskne el bo«in fl -V uUrd un mensaje (l.igura 3.52)

Hagt clic en Sl ¡ruru eliminar el registro y No paru cancelar la orden

Si desea hacer utw húsqueda de clrc en el houin A y ,lehe segutr las n,stntcL'iores

que se ¿nL'uentran en " Realiztn&¡ húsqueda en la aplicación" (vea sección 3.3).

fl

NOMBRI] DDSCRIPCIÓN

Oódigo del tipo de cecao

Desc

Ti de cacao
t0Il

l'.s el m¡mbre ttcnico del c'acao
I )escrihe cierta-\ carocleristicas ¿le catla ti cle cut:ut ¡

fristencias

PROt ('O\t Capítulo3- Págine 14 usP()t_
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M¡nual de []su¡rio

r':\ttl'l 
"rrro,o 

de los procesos de unoc¡ce

.I.8. PROCESOS

lh este lormulario se llevara un registro de ttx*¡s kts pedi&ts de compra que se hacen u

lan filiales ¡nra luego hacer una cla§ficación del cacao que ¡ greso -v adema:;

controlor las venta\ que se realizan de tro ,,fuera del ¡nis.

Itara ingresar al Submenú l'nvex¡s .se dehe de realiar kts siguienles Fxos

huesos I

2- l.uego a¡xtrecerdn Laolto o¡x:¡ones que " üquidación de compra",

"Closificocióa dc cacao", " *'actura Interna" ¡
.se demuestru e la siguienle l;igura 3. I 3

" F'actura de Exportacióa" crtmo

¡l
Procesos -+'.i

L

Liauid*ión dc Corrvta

Qas¡jcúióh de Cedo

Factuo. frte*n

EI
Factua: Exportación

Figura 3.13 Subnenú Pr¡rcesos

Sugerencia:

l\ede ingresar a este Jormulario presionamlo la lctra l) cuatu*t .se

encue tre en el.formulorio l'riruipal.

3.8.I REGIS'I'RO DE I,A LIQTIIDAC]IÓN DE (]OMPRA

lin este.fttrmulario se ingre.során uxlas las compra\ de cacao nalurul que IINO('A('I:

realiza a kx filiales.

E Fegislror : Fqni¡b

PR()T('OM CapítuloJ-PáginalS ESPOL
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f,studio de los Procesos de [r nocece M¡nu¡l de I isu¡rio

l'ara comenzar a trahajer en este lormularb sigo kts siguienles ¡xtsos:

t. t)e tlit' en el lx¡tónl;,nq*dorrói a, C.,rq;;l cu¿tttfut esté cn el Suhmenú l'nxt.st¡.t

2. l.uego a{xtrecerán k¡s dabs que co,rliene la l,iquidacii»t dz ('ompra cot, lres

pestañas que sot " l)atos Gene¡ala", " Dotos Secunda¡ios" )' "Totales" en las

cuales se prucederá al ¡ngreso de kts respecliwts datos ¡nra registtar un ¡rcdiút

real¡zado u una rthal. ('omo se mueslran en las siguienles (l.'iguras 3.11. 3.151'

3. tó)

Sugerencia:

l'uede ingre.sar a e.ste ftrmulario pre.sionanlo la letra L cutt¡rfu¡ :¡e

ertcuentre en el .ftrmulario Registro.

LtQtIDA(]tON DE COMPRA - DATOS GENERALES

l'h la primer pesfaño p<xlrá escoger el nombre de la l;ilial quien esta entregando el

cacao, la feclla en que se eslá realizarulo lo compra y la /orma como se e/ectuó el ¡ngo
com() se mue.§lra en la siguiente fi,'¡gura 3. l1).

-t l-_l

I

Liq uid zrcién de ('onr p¡'1¡

oa rrrr loa.:a.'rru I rat I

&
có.10. .4. ttq rrc ConD. -

llotr¡rc P¡0r.6dor:

¡ f..rr. (d(r.hrrfr5.):

ASUC ¡¡islE Hdta{. jll Fdñ d' Fú¡o: Céüo ;l :o* r r ar'qr o u .arpt

rl t.lr lr lrrl>.lxlgl

F-igura 3. l1 l-iquidadóa de Compro primeru pestañu

C Cdll¡Dl d. c¡.ñrG. t Pror..&.-
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Estudio de los Procesos de []noc¡ce lltanu¡l de [ ]suario

l)ara ingresar un nuevo [,¡quidac¡ón de compra de clic en el botón ».1 le aparece un

regislro e blaruo y pnredemos a ingresar kts camyts de scrilos en la:l peslaña.\

" Dabs generoles, " Dalos secundaritn" y Totales.

A ctnlinuución se presenta cl significado de uxltt utn de las etiquetas que u»tforman

la primera ¡testaín del formularro Liquidación de comprd:

lablu 3.5 l.)iqueus de lu primera pcstuña de l)quidaciór de ('ompra

LIQU I DACION DE (]ONI PRA . DA'I'OS SECT]N DARIOS

l..n esla segurula pestaña se cok¡ca la cantiú de quinales que el l'rt»eedor lleva a

tlNO('A('l'; ¡nra luego hacerle el res¡xctivo descuenk¡ gtr la tara (suco1. deleco y

humedad para obtener el valor del peso neÍo como .\e mues¡rd en la (l'igura 3- l5 1

NO]TIBRE DESCRIPCIÓN

Cod. l,iq. de compra S¡rve para idenlificar la liquidaculttr de compro en la base

d¿ datos.

Nombre del Proveedor ldentifica el nombre de la filial al que corres¡x»ule el

pedido.

Feche l)ia, mes y año e que se registra la liquiútckin de

comprd e la aplicociótt

Forma de Pago l)escribe la fitrma en lu cual (lNO('A('l'. curcelu a la_filiul

(llasificado lrulica si la orden de l¡qu¡deci¿)n actual yafue ckrstficula

PROl'('ONt Crpitulo3- PÁgine l7 t:sP() t_
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E Cdrlrol rL C¡.dr. y hovüdc..¡

Uquidación dc Compra

P?¡o ,láo {q(U

-l l_J

&
0lüet Orr*tn lUrrl

p.to&!ro (tr$ I
ri. {f,): . 2q,0

Dd!.rorf¿¡ 2,rot

l¡¡rrddl|r¡ - 
l ¡:¡r-

Al rrlrl,lxlr.lxlgl

D.Ll!.(Í¡

l¡Í.d.rr(8)l

rn
2y

Figura 3.1 5 Liquifucün de Compra segunda pestaña

A contiruacion se presenlo el significado de cada uts de las et¡quetas que conforman

lo wgunfu pesafu.

I'abla 3.6 liiqxeras de la xgurula pesaña de Liquidacum de (\»npra.

NOMBRE DESCRIPCION

Peso llnrto ('antid*l de quintoles que se reciben del proveedor

T¡ra

Defcctos 7" Porcentaje que v le da del 0 al 5% ((:astigo)

l')s lo suma total de los defectos. (equivalerrcia &l prtrcentaje con

resTxcb al peso hrulo)

Porcentaje que se le da del 7 al 20'%

Defectos qq

llumed¡d 7"

Humeded qq Ls la suttu tolal de la lrumedad- (equivalercia del ptrcentaje con

respeco al pen hruto)

Peso l\eto 'lbtal de cacao ingrexút a ( /N(X-A('li.

PRO'¡ ('()lu Cepitulo 3- Págine 18 T]SPOL
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LIQUTDACION DE COMPRA - TOTALES

In esta tercer pestob se p<»tbá el valor que :;e cohro lx¡r cú qinlal de cuoo y los

costos dicio¡nles cdrro el trony)rle y la peú y lo estibda y el valor del IVA co¡¡to

se ,mrestras en la f ipra j. l6 )

f,iquidación dc (lornprer

oa¡¡*lo¡rso¡¡¿Ér ü¡El
,b

á..5lq{E

Ú!e
P.*rÍrrti¡r
Cart - trrúFatñ

üm.30

t3¡t Eoa,1l

31,00

$.00

1!t Plrr*
tY^ ftt{t
Idl. tfü

¡3.€O.,13

!i 1 ¡6.50

r.s5?

rl rl¡l»lxlr.lxhcl

l-igura 3.16 l-iquidacióa d¿ Cot¡pra tercera pa;taña

A contit¡uoción se muestra el significado de las etiquela.t fu la tercera pesufu.

[^r la mma &l stbtotal nás la pewlo y estibarh y el costo

fu tarrs;porte.

l:ak¡r del total F¡cial ,rrultiplicado ¡nr el wlor del lL'A

TAhb 3.7 liliquetas de la tercera pesaña de Liquithción de Compra.

! f .r*r.l d. [hcrla r Provr.dÉr

NOMBRE DE,SCRIPClÓN

Precio qq Lhlor que I hrrace debe ¡rugar ¡nr rfu quintal de cacoo.

Subtot¡l

Pesada y estibad¡

l^s el total del precio neto mrltipliculo por el precio del

qutntal.

(\¡slo u cio¡ul que ct¡bra Il¡xrcace cargú.

Costo de trrtrsporte ('ttsk¡ adick¡¡¡al que cohra ¡xtr la lran.q»¡lac¡ón

Totrl parcial

t!'A

Total a prgar I,; la suma &l oal parcial más IlA.

PROTCOM Capitulo 3 - Páginr l9 ESPOI,
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Iiara eliminar una Liquidacit)n de ctmpra pres,()ne el httón 4 y ,aldrá un mensaie

(l;igunt j.521 Haga clic en Sl ¡nra cltmnar el regi.stro.¡,No ¡xtra cancelar la onlen

Si desea lnt:er uta hrtsqueda.la clic en el ht¡ttitt á:1'AeU segrir las i slrucck»,es

que sc err.aentran en " Realizando búsqueda en la aplicación" (vea seccióa 3.3).

J.8.2 REGISTRO DE (]LASIFICA(]IÓN DE CA(]AO

l,n esle lormulurio se wn regislrarukt el cacao ya clastficado y la cantidad de quintales

que hubieron ¡xtr cuda ti¡n de cacao.

I'aru ingresur u esle .fttrmularh stgu krs siguienles ¡x;rsos

l. l)e clic en el boún elasúcactón de Cacao cuu¡tckt esté en el Submenú llegtstro

2, l,uego a¡tareceran bs datos que cont¡ene lo ('lasificación de ('acao c(»no se

mueslra e la (l,igura j.l7 )

@i:Yi
(ll¿rsificacién dc ('¿rcao

cdroo d. r lq:kn ú. cqtprr

_r lJ

Ehrr.6 r{ r{. d. cGE

c¡f,lo BoL
POI-VO

15a.2

IF

Sugerencie:

.l klr I ,l,l'xllllsl

Figura 3.1 7 Cla-,;iJicatión de catao

Puede ingre.vr a esle Jrtrmulario presk»u¡ufut l¿t letra (' cua¡ult¡ se
errcuentre en el formulario Regi.stnt.I

PROl'CONt C¡pítuloJ- Pigine 20 frsPol.
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Poa elimi¡w un tipo rte carxxt con st reryctiw cartiW presbrc el bow ! y

vklrá un men:nje Q;igura 3.52) Haga clic en SI para elimirur el registro y No pua

cancelar la onlen

I'resenta el ¡nmbre del 'l'ip<t de ()acao escogidrt.

Numert¡ d¿ quintalcs que ya.fiteron t'la.stficados ¡rur npo tle

t:uc(x)

Lohla 3.8 ¡':tiquek s d¿ la clasificuciítn de cacao

Para clasificar la liquidactón de cornpra, siga kx sigtientes ¡Xttos:

I. Buxzr la lipifución de Conpra que desea clasrficar, utilizor los bolones de

rwvgación o la búquefu.

2. En el reatúo inferior rfu esle Jormtlorio, escoja cada uno d¿ los tipos dc cacao en

los aules ta a clasificar la liquidación de compra; lenietdo en cuenla, que lxrr
cab regrstto de clasificación se presentara urrct stma pucial qae

itdicará si se lu logrodo clostficor tdo el ryso neto regislru*t en la reryctiw

liquidoción de compra.

NOMBR.E DE§C'RIPCION

Cod. liq. de compra Sine pra identifcu la liquifuiott & cornpra en la bax de

futos.

Peso licto 'lbtal de cacrc ingrev&t a ( N(X:ACL.

('l¡sific¡do Itulica que la cbsrficación de <rc«¡ y actualizo en las

exislenc¡at.

Aryz¡ece un comln con el cíxligo del catno con s7t reqrect¡w)

ru»nbre.

Tipo de caceo

Descripción

C¡ntidrd

Tot¡l chsificedo I ulicu lu cuttliohd de cucuo ckttrficufut.

PR()',I ( ()M CrpítuloJ-Plgine2l L,SPOI,
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Ihu vez que tu logrado clasrficar lo tiquifuion d¿ c(n pra; fu clic en9

"Acualizs exislencias" pra corrpnzar a rcfiroliz@ las existencias, presentbu;lox el

siguiente lmrulario:

)

Actualizacién cie Esistencias
A"sE.,
EriCt'Ei.!É

3

»t

Fígum 3. 1 E Actualizsdo Existeneios

3. Ahora kralice el ctxligo de tipo de cocao ingresaút en el fonmrlarb arrlerior e

intrtútzca dicln talo¡ en el cuúo ('.antidad y luego presiorv lo tecla lnter.

1. Si ¡u lu ten tirwlo de acnalisr ldt¡s los lipos de cacao, enlotrces ciene el

lonnalario darulo clic en É

].8.3 RD(;ISTRO DE FA(]1'TIRA INTERNA

En este formuloio y ingreeran lús las re nlas intenols que s lpcen a los dilerentes

conpñias.

Pora em¡xzar a trabajar en esle formulario sigo los sigttientes pa.sos:

GódCo da t{¡o rlá c*¡.:

Ocragaiitr . .

Crdrr.it '

l(

Grs¡p de reguhi cálidüd

r 001

4O1 ¡

cua¡do este en el sabmemi Regtstru.

{ t

l. De clic en el botón

2. Luego aryeceran los dolos que conliene la l.actura Intertu con dos pstofus

"I)ak¡s Generales" y "kttales" como se muestrqn en las (l1gura* 3.19 y 3.20)

!- Conl¡ol de Chenlc¡ y ProYedorc

PR()1'('()M C¡pítulo 3-?tginr 72 E§P()L
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FACTTIRA INTERNA - DATOS GENERALES

En la primer psafu p<xbá escoger el nonbre fu la emprev quien nos La a comprdr

el prútcto, lalecla en que se esu realizotdo la wnta y laformo como se w a efecuar

el ¡ngo com<s se nuestra en Ia siguiente ftigra 3.19).

Registro de Factrn?! Interara
O*'sruar lro* |

coq¡p d. Í$üor.: foa!¡¡ iód¡D,lrñrh¡r:

¿l rornr dc Pq¡oc

E P¡o..i.do:,

cal|. d. c¡qt r g¡tu¡ Ga. Lda Corxadú jJ toab a.¡ {r' sr& !td'¡

rl ¡<lrlrlx.l¡.lxl9Fl

.i t.ontrol de aleñl.t , h@aGdl,l'.

Í'igum 3. 19 Regísro dc factum inlerna prinera peslaño-

Pta ingrevr un m¡etu F'acfitra fu wna inlerrn a & clic en el brrla,»+l b apoece

un registro en blarco y procedemos a ingrew kts camyts descrilos en las peslafrus

"Dolos gcñ.ral6, y Totala.

A conti¡¡uación e muestra el significotút de las etiquelts que conft*ma la primera

Wstofu- del funruluio de [;actura Inter¡u-

I¡xli<n si la coliM fu tip & c«ao regislru*t rt.e dafu de

fuja en el invvnloio.

IAbh 3.9 Etiqueas & Regrstru fu foctura imemo primera pesnfut

Sine Wa identtficar lalrctura en la base de thtos

Nombre de lo empreru o quien se le va a venler el pnxhtclo

Oórligo de fectura

Código de cliente

Fecha Día, mes y ofui en que v registra la facrura intertu en la

rylicuión
Forme de pego [krcribe lo finru en la cuol UN(X]ACÍ. corcela a lafilial.

Proces¡do

f:¡ i

PROl'COM Cepitulo3-Pigine2J ¡tsK)t.
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TA(]TTIRA INI'ERNA - I'O-I'AT,ES

lin esu segtruh pestafu s¿ p)rtbá lo cottifud de quintales que el clienÍe dcsea llevo¡,

el valor que se cobra ¡xrr culo quintal de cacao y se caLttla el valor lva lnra ohtener

cl precio que debe cotcela¡ el clienle. cuno se mueslros en la (Figura 3.20 )

- t t_-i

Rrgistro de f,'arfur'¿r: Internrr
Dá¡¡. Id¡ I

Cü¡¡oú. ftodcE ¡oj ASE>

C¡.f¡Ldr

Er..¡ lñrlü

rlrl , I r I xlr.lxlqg.l

Figum 3.20 Registo de lactum inte¡na seqund¿ pestaño

A continuación se muestra el sigtrificado de kx eliqreta-s de lo segurula pestaib.

Oódigo de tipo de ceceo

:)
a

5224

&ir!r*

¡tr¡tro.¡ ]jii6
fC¡ ¡ Pql.;

¡e60¡3

iro¡i
lss¡

f, Lootrol & Clcarcr ¡ Piovrriha

NOMBRE DESCRTPCIÓN

(lentid¡d

(lonbo dotde i¡uJica el u¡mbre del t¡po de cacao 

'' 
kas

existenciat que e.rlan en ese momento disy»ible.

Ni¡mero de quinales que el cliente deseo lle+at

Prrcio Unit¡rio l,s el vaktr &l quinlal fu c@q)

Subtot¡l (antkld de quinales multiplicalo F)r el precio unitario.

ha l'alor del subtotal multiplic«lo F¡r el valor del Il'4.

Totel a pegrr Suma del subanl más el vak¡r del ll'A

PRO'I'COM CrpÍtulo 3- Páginr 24 HSPOL
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Para elimitw um Liquifución & ct»npra presione el botén fl v *t&a ,n ñenterie

ft igura 3.52) Haga clic en SI lp¡a elimitur el regislro y No Wa cancelar lo orden

Si tksa lrcer uru htlsqueda & cltc en el hotón A y ¿"¡" xgutr las tnstrucctones

que e en aentran en "Redizlrrdo búqucda en la oplicación" (vea scccüa 3.i).

3.8.4 REGISI'RO DE TACTTiRA DE EXPORTA(]ION

l,n este Jormulario se regista las ventas que se hacen a los clienles ¡nlernociomles.

Para empezar a lrahajar en este /ormuloio siga los siguienles pa.sos

1. Da¡ clic en el botón cuando esle en el sabmenú Registro.

2. I.uego aryeceron los datos que co t¡ene la l-aclura &: Ilxportación con dos

ptstañas " Dotos Genaala" y "Totala", y se mostrqán el contenkfu¡ de cú una

de ellas.

FACTURA DE EXPOR'TACIÓN - DATOS GENERALES

En esla sestrda pestofu Fxlemos selecciotw el nombre de lo conpañia que nos

compra el prothtcto, la fecha en que se realizó la wnla, el pít de &¡¡de se esa

exportardo, el tipo de exryfloción, la lorma en que se efectuó la wnta, el pais a bwb
.Se va a eqturtcü la mercoderia y la lbua de lr@üporte que es a continurción s¿

,rruestra lo primer pesAfu @ipra j.2l).

lura:

PRo'I CoM CrpÍtulo3-Pógine25 ESFOt,
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JI.J

Regisf ro ¡le ll¡rctur.r : Erportnción

oor",.,f.[r*l
C¡iúg. a hr.,

{

t.d!aDr.lad¡rñ.¡-i: 1!.ñt41. Bú..a¡}-
Iro-aúd

C"ra ;¡ lün,aron
I

Có¡t d..ldr,
CLlft loüa

,f! rt ob.¡!
cdyr..i-
fbo-f!rB..r,

l-.lr'r'rrd

!*1ú . -._

vi¡ar¡or¿ c'llrr

¡rrlIll. Pagü,
far¡r c pg¡¡Éú

L.nro./
¡ñart
¡.lañ ¡¡titd.!
*.r¡

Puede inSyevr a este tormulario presiorutndo Io letr¿t Ii czqrulo
se enLaenlre en el -form ario Regislro.

¡lrl rlrlxl».lxfigl

Figura 3.21 Regísto de lactara d¿ expoaacün primem pestañe

l'ara inSyevr un ¡rueva l.aclura de exporlacit», de clic en el bot6r, >»l le dryece un

reg¡stro en blanco y procedemos a ingrevr k» campts descrito.s en las pe.staños

" Dúos gcnaala, y Totales.

Sugertncia:

A conlimtación se mostrara cl signtfica&t de las et¡guela\ de la primera pestafta.

S [.drrml dc t.l.d.r t Proflclbrüt

NOMBRE DESCRIPCIÓ¡{

Oódigo de facture Simv pru i&nttfcar laJacura de exgtrtación en la base de

dotos.

()rídigo de clicnte (l<¡mlxt ¿l»ule arynece el Nomhre & la emprem y el & la
persotu quien esta lucierdo el pedido.

Peis de origen Nombre cle I pis qu¡en esta v-erulie¡do.

Tipo de exporteción

Fecha Dia, mes y ain en que se realizó la venta-

Forma de pego l)escripción de la forma c(»no :ie w a realizarx el ¡rugo

PROl'COM CepituloJ-Pógine26 usP()t.
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Destino Nonhre del pís d<tn& va a ser ewiado el pnúrcto.

Linea de trrnsporte Lineo dotxle se va a realizar el anvío del pnxlucto

Proceslda Irulica si la cantiful de cacao regrstrado fae eilo fu baja

en el iwvntuio.

I'abla 3- 1 I Hiqueta,; de Regislro de lo factura <le ex¡nrtackht primera pesafu

F'ACTTIRA DT] EXPORTACION . TOTALES

[,n la segunfu pestaíu, se regi.strarán talos los datos que comrylen al lipo de cacao

que el cliente deva lleva¡, conlrola¡do stt respecrita cqnt¡drú, demás caloila y

presenta los totales de la Jacluro a conlimtoción se muestro la segurub pesaña

(L-igura 3.22).

Registro dc Iuctuta: Erportación

D¡!.cr.¡. Idá. I

-

¡lr<lrlrlxlrlxlflgl

Figura 3.22 . Registro de faaum de exportación segunda pestaña-

A continuaión se muestla el s¡gnifcdo de las etiqueta.s de la segufu pstño del

registro de factura de exgtrtación.

NOMBRE DESCRIPCIÓN

Código de tipo de c¡c¡o Conkt &tnde aparece el nomhre ¡l¿l <wao y cuonto ¡a
en exislenci¿.\

Cót ar l¡.üf¡ÚCo- ql'..!ce

h.c tl,,túl r.tta.

P.r.IllD¡:ro rülG

T*
ftdta.iaHE rr

1Añ

r20 m

¡¿gl

l!rhfi.$' ] !214

Idta ah.íl.arllo §

¡?.m¡0

t2tf,F

t2 68E,08

AsP :J

i'.,,r rl r. I l,rnr, 1r,,,,r¡.r.r"i

PRO',r'('OM Capitulo J- ?fgjrt 27 ESPOI,
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Estudh de los Prmesos de ljnoctce M¡nual de Llsu¡rio

Pcso Tot¡l Catttitfu & crot¡ que egree & llN(X:ACl:

Peso Neto Coti@ d¿ cctca{, qrc egree de IN(XIACE sin el peso

fulewase.

C¡ntided Número & quink les qae el cliente deva llevar.

Precio Unit¡rio Íi el valw &l guintal fu cuao.

Subtotrl CantiM & qwntales mulliplicado ¡nr el precio unituio.

lv¡

Totel e peger Cantidd qte el cliente tierc gue canrelar a IIN(X-ACI:

I'ahla 3. l2 . Etiqueta\ de Registro de la lactura & exp)rlación, segutda pstaña.

I'a¡a elimitn¡ utú F-aclvra de exportnión presioru el hotón A y sakbá un mensaje

ftigura 3.52) Haga clic en SI para elimhur el regrsao y No ¡nru ca¡velar la orden

Si de.sea lucer uu búqueda & ctic en el both ü y debe seguir las instntcciorcs

quc se e¡Kaenlra, cn Rcqlizando klsqteda cn la Aplic«ión. liección 3.2.9

J.9. REPORTES

Nos perrnitira viyalizar de una manera clara y xncilla kfu la inlorrnrción que :se

encuentra alnwetuda en la base & datos: con el fin de obtercr un restmen útil y

co¡rcreto de cú uno de los registos ingyevdos.

Para ingtevr al ybmeml Reyt e se debe de realizs¡ kts siguientes pa-sos,

I . Lrtarulo en el Memi Principl, ¿lor clic en el hotón

2. Luegt a¡nrecera te.s opciones que son Genoales, Raago dc fecha y Foma de

pago, tal como se demuesta en la siguie nte f igura 3.23).

Ww;A

PRO'I'COM (lepituloJ-Pigim2E
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TFl Beporle¡ : Forrrlsio -rl

Reportes _'L..

L-

llr @oales

futgo de Fecha

Sugerencia:

{

formo fu Pago

E
Figura 3.23 Submenú Reporles

Puede ingresar a esle lormulario presionarufut la lelra R utando se

errcae tre en el formulario Prircipal.

3.9. I RI.]PORTES GENERALES

(.lontenúa tcdos los lisld<¡s generales de cliente.s, proveedores y tipts de cacao aryns

futos fueron almacerudos en la fui¡e de datos.

Para ingrextr al subme¡ru Oeneralcs, siga los siguientes pas)s

I . listatxh en el submemi Rep<trtes de clic en

2. Luego aporecerá el lislado dc orykrne.s que son: Li.stado de l'roveetit»es, l,istado de

Cliente.s, Tipos de Cacao y T'iemp<t de Cosecha lal como se muestra en la Q:igtra

3.24).

PR() r ('( )t!t Cepitulo 3 - Página 29 L,SP0t.
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Conkol dc ClLnlái ¡ 3
Genemles +-r

ü*eb de üi@rtes

fipos tic Crcao

EJ
Ttoryo & Cgt clú

Figura j.21 Sabmcnú Gene¡ala

3.9.I.I LISTADO DE PRO\'EI,DORES

l'-sta opción permil¡rá tisualizar los datos de luk» kts proteedores clastfairulokx g»
la capacidod de produccion.

Itara ingrextr a este re¡nrte t¡erre que segtir kts siguientes p¿t:sos:

Dar clic en cuandt¡ este en t,l rubmenú (]en:rales.

l. A conti¡ruación qwecerá el ejemplo del lisado que conlierc k¡s thtos de los

pntteedores.

14§\\Yl L.

P¡{O',r'(',()M CepítuloJ- Págine J{l ESPOT,
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¿')L
t. €1 i\í ' Estudio de los Procesos de Unoc¡ce

/A\
_§/ Lido il¿ Ptr¡dons

7-.tL;44 ¡ré ,r¡¿r 
'li?¿.4¡¡, 

*r

Figum 3.25 Lktado de Proveedo¡es

J.9.I.2 LISTADO DE CLIENTES

l':ste re¡nrte presenta un lisla*¡ de nxlos k¡s clienles regrstr*los en la baSe de ¿lotos

clasificados por tip<ts de clienles: siendo estos Nacionoles o lxtranjeros.

Paro ingrerur a e:;le relxtfle tienc quc segtir los .sigtientcs pasos:

l. l)e clic en el botón

(ienerales.

lista¿o h Cli@ú.s que se encaenlra en el :'tthmetru

2. Inmed¡atamente se presenlartt el lisUxlo de los clienles u¡n sws rewct¡w)s dobs

PR()',t ( ()M CepítuloJ-Página3l t-sPot.
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rA
'§/ Lisudo dc ( liot¡ts

AE.r.r,!s b.¡d r+¡;- 6-;

Í-igura 3.26 lislado dc clicnte

3.9.T.3 TIPOS DE (]ACAO

A diferencia de kts anteriores este ref)rte aplica lo dem¡mitat*¡ "Filtro", el cttol

servirá poa dtr libertad al uyario de escoger ctal tigt de cacao desea vi*alimr. Los

dak¡s v presentarán de manera lal que IEn ritirá verrficar caantas liquidaciones de

compra fueron a;igndas d cste _y ademas comprar lu stm¡t de las respeclivas

a\igtutcbnes con la existetuc¡a dchral en htxlega.

l'aro tngrewr a esle reporfe se dcberá.u:guir los sigu.ienles ¡tcLuts:

L l:.starulo en el .vbme¡ru ()enerales, d¿ clic en fipos de Cacrc

2. A conlinuación, x presentoá un caad¡o de diáloga (I:igtra j.27 ), el cual le

permitirá seleccionar de un combo el tip<t de cacao qae desee. y luego presiona la

la opción fu V¡, r*arm 
I

PROI'(:()M (.'epítulo J - Página J2 usPot.

)



r:),
§;"' Estudio de loo Procesos de Unoc¡cc M¡nurl dr l..rsuerio

€ lñforme por lipo dd C¡iai !
fipo de Cacao a Co¡uü¡¡:

lodoi

Figum 3.27 lngraando Tipo de Cacoo

Si fuya obserwt txlo.s l<ts tiyts ok cacat¡ & clic en lod66

3. Luego de que lu *leccktnado el tipo de caca o le aporecerá el listado como se lo

muaslro a conltnuoclon

6-¡¿¿rEa.'.9¡...J,É¡^r-¡t n-r -.a[.aa,t ,¡ fua: Tzps d¿ ü.cu

!r_ !

a.t.ór¿--crF

a

¡
E
E
¡¡
E
¡¡
E
§
c
o
o
§
§
E

Figura 3.2E l-ístado d¿ tiplrs de cacao

3.9.I.4 TIEMPO DE COSECHA

l.ste relx¡rte presenla un listdo de toús los provve&tres que prcárcen en un mes

determirwb pr el usaario.

PRO'TCOM Crpítulo 3 - Plgine 33
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\l't E.trrdio d. los Procesm de Unoc¡cr

Para ingresar a este rellorte deherá segtir los siguienres Pc.sos:

lba¡fu en el sttbmemi Generales ¿b clic en el bott»t naryo * c6au I

¡l
Ticlpo dc €orcc,üa a Con¡dl¡¡:

Figum 3.29 Ingrcsaado Tiempo de Cosecha

Si desea ohsen'ar lult¡s k¡s t¡empos de coseclu presione el lx»ón IodG

2. Paro visaalizar el reptrte, una vez que lu ingre:;alo el mes, de clic en

lnlorme Tiempo dá Cúüclrü --

A
§./

Pmtedtr¿s pt rbfirp de CÑecla

r+...rr Bto

Figura 3.-10 Lístado de tiempo de coliecha

3.9.2 REPORTES POR RANGO DE FECIIA

Iiste reytrte permite vinalizor kxh.s las tr@Lecck)nes de compras y venlat gue

l.lN(XACli realizó dede y lusta mo leclu determitw*L

PRo',r'(()M CapítuloJ-PágineJ4 ESPOI,

l. Ahora visrolizoá el siguiente caal¡o de diáktgo (l;iguro 3.29), en dDrvle F*a
vlecciotw de un crmbo el tiemp<t cb covclu que desee y luego presiona¡ el botón

I
de YaUfur: I

Va r*onne 
I r".* |

I

I
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Para ingresat a este inforne siga lo siguienÍes pa-sa:

l. Dar clic en el botón fuigo áe tucha estatdo en el Submeml Reptrtes.

2. I-uego le oryecerá uru Fntalla «)n tres akermliws que sorr: Factura lkterit¡r

¡nr F'ecla, l.octura Interna pr feclu y Liquidación dc Compra ytr F'ecla tal como

v nruestro en la sigtiente (F igura 3. j l).

.IJ

Rwtgo de Feclw t
Fulua !úa,-napot Fecha

gJ

Figura 3.31 Submanú Rango de Í'echa

3.9.2.I I.'AC'I'LIRA EX'I'ERIOR POR FECHA

Permite visraliru tdas lar te tds realiradnt fuera del ¡nís por roqo de Jeclu, que

quiere decir que el uvario púá escoger ,l"tdt y lmsta que Jecln desea generar el

reporle.

Feah¿Fetuta

l. Control de Clientei y Plwe«lili-

PRO'I(]OM CepltuloJ- Págine J5 risPor.

M¡nu¡l de Usuario
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Para ingrevr a esre reporle deberá seguir kx siguientes paxts:

t. Al esta¡ en el Submenú Rotg<t de f'echa tb clic ,, 
"t 

hu¿n@

lnqrrc Faha d6 IrEb (dd<n¡rr¿a):

A(€pt

b'igum 3.32 Ingresaado primeta lecha (Facrum Nsi¡rt)

3. I'ara ingresar la vgurula fecha, utu vez que la utgresar*t lu leclw de clic en

A(4tü

1. Ahora se prex:nlará un cu{alro de dialogo parecido al anterior (I.'igura 3.33 ) en

dorule terdrá que ingresr ha;td leclu usled desea visaalizr.

Irprcco Hn frrd (dúrrrrrao);

A€lOtd

Figura 3.33 Ingresando segunda fecha (Facura Eaerior)

5. Para visaalizar el regtrte, una rryz que ln ingredo la.feclu, de clic en &cptr

lnl¡odu¿c¡ el valor dcl paráeeko EI

lnhoduzca el valor dol paárneho EI

PR()1 ('OM C¡pitu¡o f - Plginr J6 ESP()¡-

2. I.uego se presentará un czad¡o d¿ d¡áktgo Q;igura 3.32), en dotde terulrá que

escribir la Jeclu desle dorule quiere que le presenle el in/rme.

cü§ar I
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(rolrc(
l¡ó-OF¡DÉOy. erfrr¿l&¡.i
,- &t I {.'t ¡l^¡¡¡.r
lllh. fi19 rt¡¡. ¿¡¡i., 

"L Ér4r¡a¡ú

tlairl & ¡ rL lÚú M¡F.rr"ñl¿L
l.actrtttüürt

Factafi Eveior por

kngo ifu Fecha

cáe l,e,¡'t¿.úA Í¿ád nar:d,ó k,,!úi P-,,)i.n É¡r,oüiüú lr'A fñl

t0t

llú

t

t

lxr?l!

OTb¡t'¡

EüTOI

{lt
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Figura.l.j4 Listado de Í'aúura zrterior por fetha

J.9.2.2 tr,\C't t R.\ IYt.t.tR\,\ I'OR I.'[.('H.\

A dlferencru del ref)rte dnler¡or: esle, perm¡te visttulittr uxlas las venta\ reul¡:uda\

dentro del ¡nis. asi mismo por ratryo de.feclu.

I'ura ingrcsor a eslc rcporla dcbcrú dc scgutr k» siguienles pasos:

l. Al e.star en el Submenú Rangtt tle l;echa tlurclicenel bok)n ?o,turu lntettúPor Iucha 
I

2. l,uego se ohsen'urá el sigriente cuu<ln¡ dt diákryo (l;igrru 3.35 ), en dorule terulrú

que ascribir lufi:cho <lcsdc hasta dt»tdt quiere qut le presente al infirmc.

PR() I ( ()M CrpítuloJ- Págine J? usP()1.
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Estudio de los Procesos de l-lnocace M¡nu¡l de Lsuario

lnl¡odu¿c¿ cl valq dC paártro ET

lnq"se Fecha de lrúco (ddtrmm-aa);

Aceptd Cáncel¡r

f igura .1..15 lngrcsurub primerafctha (Íactura Intcrna)

3. l'ara ingresar la segrnda.fecha, ,oru vez que lu ingresado la.fccho, de cltc en

A(@td

J. Áfutra.te prasenturá un cuadn) da diáhryo ¡ruracido al unterior (l:igtra 3.3ó ) cn

dorüc lendra quc ¡ttgresdr ha\ld.fccha usted desea vi.sualizar.

lr¡ge*c Fectn Fhd (dümnrr.¿¿):

Aceptd Cancd¿r

Í'igura 3.36 Ingresando segunlafechu (Factura Interna)

5. I'ara únultzur el rept)rle, uN) vz Ete hu ingrevdo l¿t.fech¿t, de tltc en ACEgtA

/A\!Á-\t
\.;r'

h--QG-..É{irú-ttuGd&-
h aEr.r'-tabr+¡! 'rfrl¡¡¡ t{n h'acluru Inlcrtoa por

Rungo dc Fecka

c,Q¡F t1>ttt. l. ilA ¡.d. n ocu? CrtaLt ?..iott1d» IvA td

Figura -1.-17 Fadura lnterno porfecha

xlnlroduzca cl ídor dcl paráialro

I'R() r ( ()\t ('epít ulo J Página J8 t..§P()t_
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'"5'l Er,rdio de los Procesos de linocrre Manuel de I isuario

l'rtscnlaro kxlos las compras que lu realizado t |NO('A('l': a rr.ts respectivos

pntveedores ¡xtr rango de fecha.

Itaru ingrt:sar a esii tnforme dcha de scguir kts siguienlt's puso:i:

l. Hacer clic en el hok)n

Ilungo dc l:echu.

cuatu*t tsle en Suhme¡ni

7. l med¡atumtnle apureccrú e I s¡guicnlc cuadro dc diáktgo (liigtru 3.311 ,1, en ú»ule

lendrá qut: escribir la.fet'ha de.ule h¿L,;tu dtnda quicra qua le presente tl trtfttrme

IrEr6se Fe[hd de lrlrb (d+mÍr¡]aa):

Aceptd Caffd¿.

L'igura 3.31i Ingrcsanlo primero fccha (l.iquidación dc «tmpru)

3. I'uru ingrextr lu segtttu.ltt -ft'clur, unu ve: quc ha tngresado lu-[echa, dt'clit cn

Areptar

IrErase Feóa F¡rd (dj-Írrflró¿):

A.éptr CdrEdü

l'igura 3.-19 Ingrcsarulo segundafccha (l.iquidación e compra)

1. l,uego le damos clic'en keptd

I

I

I

lnlrodúzcc d iclor i!,el paróncto EI

PR() I ( ( )tt CapítuloJ- Págine 39 ESP()l_

J.9.2.J t.tQtitDACrON DE COIIPRA POR I ECHA

Líquidación de Qoryra pot Fecha

I

I



l-studio de los Procesos de [.nocrcc lllanual de I isuario

/af'g L\tidaaón de Cuttpm pt Rar.gl dt Fecha

crl. ¡.-¡.r¿. ¡tdi.'e t¡¡ ,4t* td 4\4,r F.-ur¡ .6tu,i¿'Í ,4r¡¡¡¡ t,+- t. t4

t¡¡¡

I ¡r¡

1t¡

ti¡¡
¡ ra¡t,

Í'igura 3.10 l.iquidatkin de compra porfccha

J.9.J R|:PORI'I., POR I.'ORI\IA DE PAGO

l',ste gnrpt de re¡nrtc .filtrará ttxla la informución acarca da las.formcLs dt: ¡ngo qut

estún registra¿a.t larrto en las Jocturas como en las liquiútcitnas dt: Lttmpra,

prese ntáruk)st: en Jormu orde nada kts dokts clu:;ijcaios prr.forma de ¡ngo.

Para ingresar a e!;te inrtrrrñe siga lo siguienle; putos:

L l)o clit anal botón Forma de Paeo cuatttfu¡ esle el Suhmenú Re¡xtrles.

2. A continuación .\c prasentará una panlalld donrL aryece un(r\ orytott.'s qut s()tr:

l;actura l,xterkr ¡xtr l.itrma de l'ago, l;acturu lnterntr por litrmu de l'ago y

l,iqtidacñtt ¡x» .fttrma de l'ago. ('omo .se observa a cotrt¡ntuc¡ón (l;igura 3.10 )

PRo.t ( ()1\t (-epitulo3-Páginerl0 I]SP0L
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Estudio de los Procesos de I inocace Nlanu¡l de Lisuario

€ Cont¡ol dG Cl¡.r{á, ¡.
-:l-/4,lÉ¡i Fonnode Pago'§Z/"i

Facruto Exteriot por Forma dt Pago

'&ep -Dlema p ot-FV ne-dqlafu

el
L de Qoryra por Forma & Pago

l'igura 3.41 Submenú I'brma de Pago

3.9..].1 t'A(.'¡'t'R,\ tax't't.-RIOR POR TORTIA Dt- l'A(;o

l»resenla kxla la uformocún corres¡x»ulie»le a lat venlas re¿tlizadas en t,l exlcrior ptr

¡nrte de I INO('A('li, f ltrart&t la.forma dt ¡ngo que al usuurio t'.st:o¡a.

l'ara tngre -sar a asle rcporla te ndrú .*:¡¡uir kx stguienks ¡xt-sos:

l. l)e clic en

l)ago.

Factu¡a ExteTiot pot Forma de Pago eskuk*¡ en .vbmenú li¡rmu dc

2. ,llnra obsen'ará el sigiente cua¿lnt ¿le diakt¡4t (liigtra 3.12 ), en dt»ult uste¿l

yxlrá selecciotrur de el comho la Jorma dt ¡ngo tyte desee obserwr y luego dor

clic en el hot¡»t Yer lrúorme

ler lnfotme fodor

figura 3.42 lngrcsando litma de Pago (Factura l;Terior)

Si desea ver kxlos lus.fttrmus de ¡ngo presiuw el fu¡tón Iodoc

PR() I ( ()!t (l¡pitulo3-PágineLll t.sP()1.
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'..*,/ Estudio de los procesos de Linoc¡ce Menual de t,suario

,1 tt»ttinuaciótt le mt¡slramt¡s un¿t mueslra de I listado de .fttmu de ¡xtgo.

Faüam Eútiorpor
Fontuile Pqo

Cdtto )io,rü.d{AA Í.d. tl,,c;d.o kÍfúl kro]d.b h^acltt@ú ¡lA lú¡

uJl,a . a .__L
i¡t-¡Ortu-. aF--¡ aLrü.3 &!J-
,(¡*t h! rtltlln! r¡¡J'.lE-f b-
L.Ji¡t !1¡J¡r/r F, !gilÉt!-g

fonnlqo üiki

D

t

ll¡

xAorA

WTLEIA

tÁ¡,lfx0u

la.úxx0u

¡ourDt

¡:¡to¡

§!!
r¡i,ro

t¡rJo

¡¡l¡D

tD

D

D

0

r!0

to

lo

$r50e r
¡rrr 0
I r r5a,ü

I ¡áa,n

Figura i.43 Fdctura erterior por fecha

J.9.J.2 I.'A(]'I'TIRA ¡\JTERNA POR ['OR}IA DE PA(;O

l're*nta nxb la inftrmacióa corresy»uliente a lar\ tenta:\ realiz&.bt en el interitr por

parte de I lN(XlA('|.., fihrarulo la fitrma de ¡ngo que e I usurn t'.tt'oia.

l'ara ingrtsar u este relnrle temlra seguir kts .rr¡,?ridrrras /xrr{;.§:

l - l,stuttdo en sttbme¡ru li¡rmo de Pago de clic en Frctu¡a fúema por Fotma de Pago

2. Ahora le aparecerú el siguiente cuulro ¿le diúk¡g¡ (l;igura 3.11), en dt»uie te*Jrá

que e legir de un com<t la forma ,le Ngo que usted ¿ú¿sea observar y presione el
I

lx¡tút Ya lnfunc 
I

PR()t( ( )\t (hpítuloJ-Págine42 l.s P( ) l.

4il
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Estudio de los Procesos de [, nocace lVlanual de I susrio

-rl

l'igura 3.44 lngresando Porma le Pago (l'atlura Interna)

3. Ák¡ro le u¡rurecero kt lista dc rtytstc.

! ¡¿:á,_r
Fau*m lauraa por

Fonu ilc Pago

C,dp lbbtkgA Í.tL W:á?c bttt .+i:rlt¡ai, .l}1 ¡ú,r

¡orr ?qc ')C¡

!l-nalorüF.: br¡! lIa-
ttrtrt ¡r¡ &tl ¡!tr,,!¡'..¿&-
av\,rar¡.r/xt' g<l¡a!Í!
I fc. rrtr¡¡¡r

)'§vu

¡Glu

¡a úa

Eti

¡r¡E

¡ ¡{¡D

¡r!úo

raEo

n

D

f igura -1.45 Fat:tura Interior porforma e pago

3.9.3.3 r.tQtirDACION DE (.OMPRA POR F-OR]V|A DE PAGO

l)resenta tula la inrttrmaciritt corresp<»u!¡ente a las comprat realiz¿ulas a los

pntvaat*tcs. filtrarulo lafirmu de pago qut: al usuario escoj<t.

PR()',t ( Or{ CapítuloJ-Página4J t.s t!( ) t.

@tr!ffiffi;
Forna de pago a cor:ufiar: f--=

Y¡r t¿orrp I Iodos I

Si desea observar «xkx las.formas de ¡rugtt pre.sk»u el t olón lodos I
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Menusl de fisuario

z'i\-
t['l 

e.t¿¡o de los Procesos de L]noclce

l'ura ingrextr u este reporle tendrd se¡,].t¡r los s¡gttitttl(s ¡xt\os:

l. Afutra que cslá en el submenú l'itrma de ¡n¡4t, de clic en L & Qotpra pot Forna de Pago

2. Ah¿¡ra se pres;e ld al s¡lluttt lt cuuln¡ de diakryo (l'r¡¡uru 3.16), en dt»uie lendrá

que e legir de un ct¡mbt¡ lalrma de ¡ngo qua dcse a obs¿:n'ur

!

L'iguru 3.1ó lngra;ando Forma de Pago (l.iquidación de Compra)

3. ,'lhoru se prase la u¡, listalo de.fttrmu de ¡ngo ¡nr liEtidución de compra.

\aituiontuConEn
prfMffifuPaEo

f{. Él.F. .-¡r¿rs ¡¡¡ ldt.¡ L qhb:t j.aJ¿ L..r¡. hrrü ¡¿.g¡¡¿ -E - tr. Á¡

16\rFrV
i:::¡;:=E-er4
d¡ñ,!Lr'¡r{fu.b
r& Bnñ a!:atEr

al!

a¡!

l¡¡

I,E I!¡

lr !-

uit.

qt ¡!,

r! r!É

¡ rlt

¡tu

¡t¡

¡¡,

¡I

¡T
¡rt

¡E

a rlü

t

¡

l,

Figura 3.17 l.istad de liquidación de compra porforma de pagt

PR() I ( Ou ClepituloJ-Págine44 []sP()l_
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Menunl de I jsuarioEstudio de los Procesos de [jnocace

NI[,\-SAJ[,S DF, ERRORT]S DE I-.\ API,I(]A(]ION

la aplicación cstá .l¡seña¿ü para que trahale en forma ¡nleracl¡vu con el usaorio, Jnr

cursiguienle dratklo aste real¡za uta acc¡ó no Nrmit¡¿lo la aplicación preserrla

cuadros de diákryos en dorulc da u¡a breve descripción dcl error ultrr¡do: d¡chos

man.v4as sc prcsantan u ct»tt¡nuación:

I . I\¡r ru¡ haher surtcienta cucdo en exislertua

r) No aode esa catdad ópor* en oütercm.

I-ffif
Í-igura 3.48 llcnsaje de cnor porfalta dc cxistcncia*

2. lbr no llerutr ux*¡s kts cumpos que st: requitren

El cr,po f,brtcs Nmüe_OA'm f¡c* cúferu m vakr Nr.l ptrq^e h
pqratd R€qid d€ eS¿ c¡@ e* Inr Esoüa ur vdu an eSe carpo.

i-ffi-j

Figura 3.19 llensaje da cnor lror c$pt t:ios en bldncos

I

_l

PR() I ( Otl Capitulo J - Página -15 usPol.
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lltenuel de I lsuarioEstudio de los Procesos de Unoc¡ce

I{ensale de h Aplic*iih _.__-

3- ('uarulo urut factura yo.fnc procesadu

I
Fctua ya ha siio troc¿sadó...

:effi-:i
Figuru 3.50 llensaje de crror por futtura -ya procesadu

1. ,41 tener urn L'anliLla¿l que tsla tn c(:ro.

_l

L¡ cr{idad d¿be se¡ mayo qE 0

I;igura 3.51 lllensaje lt enor por cuntidad mqor quc cero.

5. Al rc¡xttr rut mi.smo cr'xligo dos vece s.

I
Lo¡ cantbc tolcl*c fi b tda lD lÚ raahim cfidrllorta
pr¡q,: c¡oaírt v&cs ¿ dcada¡ m d írÉa. d¡v" trircird otdrih Catie b¡ ddo¡ an d canpo o be caqo qr cúfiaüt
deo¡ ü¡¡c¿dos. c¡¿ d írüc o vudva o ddú d índc. pür.
pernü er¡uaj¿s ú+Icada¡ c i*átob da ñpvo-

l'igura 3.52 llcnsajc dc crror por tepetir un mistrut cótligtt

A

N¿)

Conlrol de Clienter y ProvcdddéÍ- -*-..'t'

PR() r ('()M Crpitulof - Pigine J{, ESP()t_
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de los Procesos de unoc¡ce !!lanu¡l de l, suerio

ó. Al estar a pu¡tk¡ de e limmar u rtg¡slro.

_l

A Edá a ¡¡¡lo d¿ elir¡ I rerjdro:,

Hega cb a Sí p¡¡ chir¡ Gabú rcqrtÉ Énüt{als*a }lo
po,üá dedtaa ¿de cati¡.

No

h'igura j.5i Mcnsaje dc error al climinar un registrut

7. At ingre.sur de Jorma ircorrecta laJccha

)

! \ tl vrb qr ü[od*, m.. .dür¡rdo pd. b nÉ¡caa dc aü¡dr
\tl 5 >t<LL\{nÍ- a+¿cftda p¡a .& cárpo.

A+,Uda

Í'igura 3.51 Mettsaje dc enor aI intn acir unaÍecha inconeúe

ll. Al hacer nu húx¡ueda -v no ld encue,ttrd el reg¡stro

I
Cuüd de ürtes y Poreedaa frl&ri h hlaq¡da d¿ rcd*o.
No sa cncrtó d *nrto qr so hJscSa

.!. 4p¡ rl

Figura -1.55 lllcnsaje de cnor de húsqueút

''..,
E§lÉror

Contlol de Clientes y Pr.rycúdorÜ¡ - ---:

PROr(OM CepítuloJ- Págin, J7 usP()t.
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M¡nual de I Jsu¡rioEstudio de los Procesos de Linoc¡ce

Control de Clienter r hoúah6i

9. Al querer calcular un ítmero ,regat¡vo.

il
-:J

Enn ar ai¡dr d @ rElo; m se áodJ} vdaa ñeg¿iva..

AiUd¿

b'igura 3.56 Mcnsaje de crror en la húsqueút

10. ('uan<lo se tngresd un vaktr negutixt en el pew brunt

_l

I
El peso krio dd ce¡o rn[rd d*e & sa nq¡u q,¡c 0...

Figura 3.57 Mcnsaje de error en la húsquedo-

I l. Itor luber ingrcsado un f )rcentü¡c no pe rmitido en dqfeck»

lngnse un vdol erte M y57"...

Iffi!:

Figura 3.58 lllensaje dc error por prtrcentaje de defeckt

¡

Aluda

_l

A
A'!d¿

Conhol de Cfiente¡ y'P¡iivüdiññ

Con{rol de Clienlei, F

PRO r-Corlt clpituloS-Página.ln E§P()1.
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Estudio de los Procesos de tjnocace Manuel de Usuario

I 2. l\¡r haber ingrexxlo un Jnrcantaje no permili&t e n hume¿lod

I
kpese tn v& erüeltyM...

I"igura 3.59 llensajc dc ctor por porcentaje de humeda¡l

13. Al inserlar e n un camJn texb cuotu*t e I campo en s¡ es trumtrico

J
El v*r tfr hüod*¡ rr c¡ vüdo p . G¡lc cep.

Pq ñdo. Bs po¡B q¡ t§,. iúod¡ib Ho 'l {r1cdnF
nmádco o r¡ nirao s¡¡ya q¡ h q.t grdc ol r¡lr lcrúo dal
csfpo.

ñ
-:J

A,rud.

$

l'igura 3.60 lllensaje de ettor por intnxlucir valores no váLlitk¡s

Contrr¡l de Clieñler y ProváGdlifáJ- -- '-':

PR() t ( ()M ('epitulo J- Píginr 19 [.sP()1.

de Oic¡rle¡
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Estudio de los Procesos de []noc¡ce Manual de t isuario

iii i I i-S.i'R.\RIO Dl'- RI.POR'I'trs

¿i conimtacktn se muesra kts ittjitmcs ett su jormu trururui ht.s cuuies itrciu¡'trr.

l. l'roveedores

2. Clientes

3. I'i¡xt de cacao

1. 'l'iem¡xt de cosecln

5. I'actura lxterkr ¡nr.feclu

6. Pacluru lnterna ¡nr lacha

7. l.iqui&tción de ('<tmpra ¡nr Jeclu

8. l;actura l'xterior por ltrma <le ¡ngo

(). l.actura Intenu ¡nr forma de ¡ngo

10. l.iquidación de compra ¡xtrJorma d, pogr,

PR() I ('()lrt C¡pitulof - Página 5tt T]SPOI-



ot
A.

aaaa
ú\o

5É
-ó

d\6o!d

,j
ÉÉ

c(Y4=
z=zG

9a

I

E

3,,

5E

oztse
A. ?.

IE€t

F}ÉJ
f5
!aot'o56

aaaaH¡dx¡l
o€
é+
ic,

L }':z/.azr¡llrul

5

E

!

*

:
a

:,

I
§

6\o

<a

60r

q
§)
\

nip

\
\
§

l).

\)

i! i
,!:á

3Í r

§'; 'i r
i-:ii!¡F¿}I ¡1§ttai
!ñ. 19
E2:- !

!.=.a
,!o!E¡b¡¡Ér-E a!

-u€€€E
F€{É

É 3 É§

F€

C:.8 üJiE¡
!¡^¿2
.E E§¿
ojg!
E-=,8 *

.E.'E
lrB{qSer
XUÉ I EÉ

{
!.{Ei!É!
É ¡r.¡ F ..)

-tÉeEg
:;;5

EEUB

E{

riEi
a9-a=
E§t IX=::!

.Edá5

ttliE,l¡dt

> ? § !
e!ú9JEíó.á47,.:i

E i; E

E9?;, Á;5

z

§

É

§

L

a
=_¡=

Es-sÉF arE! trÉ
= 2 s = E -

-



^§

E

?E
;v,5

§!ilre,e?!l,:9§Eii§;¿k:
É-9*ó¿¡ E E¿¿

s

6E,
-!B
!!!
;(E¡r+
Jq-Laóa

"t?§

5!3
;aú
ñ;4
drtr

\OF

e § úñ
IEE!E
. = ? 5 aÉi x! E

;..oeÍó9E!b.

eákh
iEB
E i., ,)
I{€

P¿EqCE8.?¿E

:á!

EET§¡.>?i ¡ !
l.EÉá§v !¡¡.E E 3I á¿:.3.2i

c!i.o<\.i+: r iZa s; :
tr?=81-.,1 n

587..,.i-a=e{,i=3 : il11¿ri:ie.üv

.i!ta\=v9
^t ^¡

'g -scs
E.E
f,¿E-
Ec.t

É

¡51i1
É cx
dEj

6

§J

\)
ü

U\.\¡
\)

w
e

s
*

v

I

ll

ll

il

fl

II

§rp:
l¡
i{t-
-E

*

'|

I

:'
?

!
t

t

!
a

i
a

;

-

.



| '¿r, ¿ r)tñ:.r:,*r ( i, tt!'1,|¿r a'&\tut¡1.1¿l L.a¿la
l'¡-L\ l.l L^ t 1 u, t tttuL!'\ 'sl,l¿,:'n - la.Llnto at t*$D
t'¿lalú t ¡-\r4t¿: .-ú¡l pJ.{.<!*r-§r tr(/.4(l
R t' ¡' - t 9tt I grlt|2üt
(;a.tq.tl - ?:d¿dú

l\tr(-t('
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(lolrgo ltqudacan ('oorpto .\omh¡¿ dc l"iliul
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