
INATrace 2.0
Instrucciónes de uso – Exportadores



Registrar en el sistema





Acceso al sistema



Nombre de 
usuario = 
correo 
electrónico



Introducción a la interfaz de 
usuario



Pantalla de inicio



Ver / editar 
productos



Acceso 
rápido a 
espacio de 
trabajo de 
mi empresa



Cambiar idioma

Configurar mi empresa 
(sólo admin)



Espacio de trabajo de mi empresa / organización



Mi empresa



Menu –
nivel 1

Menu –
nivel 2

Menu – nivel 3



Añadir / editar productos (solo propietario de marca puede editar)







Pedir semiproducto al 
productor



4

3
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Seleccionar planta del proveedor (productor)

Seleccionar planta de mi 
empresa donde quiero 
recibir el semiproducto



Cantidad requerida





Pedido aparece en la lista de 
pedidos. Aún no está disponible 
hasta el proveedor llena el pedido. 
Una vez llenado, se puede aprobar o 
rechazar el producto proporcionado. 



Ahora el semiproducto está 
disponible Aprobar antes de poder procesar lo 

recibido



Hacer clic para aprobar 
todos los sacos

Opción de 
rechazar 
algún saco y 
añadir un 
comentario 



Documentar procesos



Seleccionar 
proceso en la 
planta de inicio 
del proceso



= entrada al proceso =salida de proceso



Seleccionar café que 
quiere procesar



Seleccionar planta de 
salida del proceso



Añadir comprobante 





Cada proceso que no es 
solo transporte requiere la 
cantidad de salida. 
Importante: La cantidad de 
salida puede ser en otra 
unidad de medida

En caso de reempaque se 
tiene que definir el peso de 
cada saco. Si quiere llenar 
cada saco con la cantidad 
máxima, use el botón 
“Rellenar”





Revisar / editar / borrar 
procesos
(SOLO ADMIN)



1

2: Seleccionar planta para ver disponibilidades



Añadir pagos



Añadir pago de saldo 



Seleccionar 
recipiente del pago



Seleccionar 
propósito de pago, 
p.ej. Pago de la 
factura



Subir comprobante 
de pago



Procesar pedidos del 
comprador





Seleccionar todos los sacos 
que quiere añadir a este 
pedido





Configuración de empresa
(SOLO ADMIN)



Acceso a configuración – opción 1



Acceso a configuración – opción 2



Perfil de empresa



Moneda para COMPRA de café

Subir certificado órganico / Fairtrade etc

Subir foto de procesos de producción

Subir foto de agricultores y comentarios





Añadir planta

Editar configuración de  planta



Seleccionar tipo de planta

Definir nombre de planta

Llenar ubicación y poner pin en el mapa con doble clic



Campos de 
entrada 
opcionales para 
COMPRAS

Solo en centros de acopio se puede 
registrar compras de agricultores

Elegir “sí” para el 
almacén final

Seleccionar todos los 
semiproductos que pueden 
entrar a o salir de esa planta

MUCHO CUIDADO 
CON TODOS LOS 
CAMBIOS EN LA 
CONFIGURACION. 
PIDA AYUDA SI NO 
ESTA SEGURO/A.



Añadir nuevo proceso que introduce  la empresa

Editar  configuración de proceso



Tipo “Procesamiento”: semiproducto de entrada es diferente a semiproducto de salida
Tipo “Transferencia”: semiproducto de entrada = semiproducto de salida

Traducción del nombre de proceso 
a otros idiomas. Inglés es 
mandatorio

Descripción en idioma 
del cliente final del café 
tostado. NO CAMBIAR!

MUCHO CUIDADO 
CON TODOS LOS 
CAMBIOS EN LA 
CONFIGURACION. 
PIDA AYUDA SI NO 
ESTA SEGURO/A.



Seleccionar campos de 
entrada adicionales para un 
proceso adicional (aquí para 
maquilado) 

Marcar casilla para 
hacer mandatorio 
para el usuario 
llenar ese campo 
de entrada

Seleccionar 
documentos que el 
usuario debe subir 
para ese proceso

Mandatorio subir 
documento


