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1.2

2.1

1.0 Introduccion

El Sistema de Reportes del Verificador (SRV) es la herramienta en linea desarrollada para administrar los
reportes de verificacion de C.A.F.E. Practices. Esta disefiado para facilitar la presentacidn de reportes y el
seguimiento coherente de las verificaciones de C.A.F.E. Practices. Este manual proporciona instrucciones
detalladas para los verificadores e inspectores que utilizan el SRV.

Requisitos del Sistema

Para hacer un uso mas efectivo del SRV, es necesario utilizar un navegador web compatible. Para su uso
por parte de los verificadores, el sistema actualmente es compatible con las versiones mas recientes de
Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer, Safari y Google Chrome, sin embargo, el uso de Microsoft
Internet Explorer podria causar problemas de funcionalidad y no se recomienda. Para los usuarios de Mac,
el SRV es compatible con la versiéon OS X v10.5 y superior.

El SRV es un programa basado en la web. Se puede descargar como una aplicacidn en el escritorio o en la
pantalla de inicio. Se recomienda utilizar una computadora o tableta para acceder al SRV, no un teléfono

celular. Mientras esta conectado a Internet, el inspector puede iniciar sesién y acceder a las aplicaciones

para escribir reportes cuando ya no hay conexidn a Internet. Un inspector puede continuar trabajando en
los reportes sin conexion, sin embargo, se requiere una conexion a Internet para sincronizar los reportes

(consulte la seccidn 4.2).

Acceso al Sistema

El SRV se encuentra en cafepractices.info (para verificadores) y en verification.cafepractices.info (para
inspectores). Hay una version de prueba del SRV disponible para la practica y capacitacién de
verificadores e inspectores. Se puede acceder a la versidn de prueba en training-coffee.cafepractices.info
(para verificadores) y en training-verification.cafepractices.info (para inspectores). Los verificadores
deben ponerse en contacto con SCS para solicitar la creacion de cuentas y aplicaciones en el sistema de
prueba con fines de formacion.

2.0 Inicio

Pantalla de Bienvenida

La pantalla de bienvenida es el punto de entrada para los usuarios (ver Pantalla ). El botdn Iniciar sesidn es
donde los usuarios registrados pueden ingresar al sistema.

Pantalla 1: Pantalla de Bienvenida

C.A.FE. Practices VRS —
System-Wide Login
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https://nam11.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Ftraining-verification.cafepractices.info%2F&data=05%7C01%7Ceklachky%40scsglobalservices.com%7C21eed7e9a0a049b6834c08da975f881f%7C8b90dfd06e4e4cb0b664d30b89f833ed%7C0%7C0%7C637988733841429708%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=16kt7UrqiUWs4ZY%2B%2BYYeOt0kChDOW3dUmhE9UHWC4%2Bo%3D&reserved=0

2.2

2.3

2.4

Inicio de Sesion del Verificador

SCS proporciona a las organizaciones verificadoras un nombre de usuario y una contrasefia de verificador
para acceder al SRV. Esta informacidn se envia a la organizacién una vez que SCS confirma que los
verificadores cumplen con los requisitos detallados en el Procedimiento de Aprobacion de Organizaciones
Verificadoras de C.A.F.E. Practices para recibir una cuenta en el SRV. El nombre de usuario y la contrasefia
permitirdn al verificador iniciar sesidn y crear otros usuarios para la organizacion. SCS no puede crear
inicios de sesion para inspectores. Estos deben ser creados por el verificador.

2.2.1 Contraseiia Olvidada

Los usuarios que hayan olvidado su contrasefia deben hacer clic en "éOlvidoé su contrasefia?". Esta opcion
le pedira al usuario que ingrese su nombre de usuario o correo electrénico y solicite un restablecimiento
de contrasefia, si los usuarios tienen una direccidn de correo electrénico asociada con su perfil de usuario.
Los verificadores con "acceso de administrador" pueden restablecer las contrasefas de cualquier persona
de su organizacion. Si los usuarios no pueden entrar en el sistema, primero deben ponerse en contacto
con los verificadores de su organizacion que tengan acceso de administrador. Si el verificador no puede
resolver el problema, debe ponerse en contacto directamente con SCS.

Inicio de Sesion del Inspector

Los usuarios que accedan por primera vez deben visitar el sitio verification.cafepractices.info, e iniciar
sesion con su nombre de usuario de inspector y la contrasefia (creados por el verificador que tenga acceso
de administrador - Seccién 2.6).

Cambiar la Contrasefia de Usuario

Los nuevos usuarios que inicien sesidon en el SRV por primera vez, haciendo uso del nombre y la
contrasefia proporcionados por el verificador o por SCS deben cambiar su contrasefia por motivos de
seguridad (ver Pantalla 2). Por favor tenga en cuenta que los inspectores tienen prohibido compartir
informacién de inicio de sesion con otros, incluidas contrasefias y nombres de usuario.

Para cambiar una contrasefia, los usuarios deben hacer clic en su nombre en la esquina superior derecha
(contorno rojo). Esta pagina permitird a los usuarios actualizar su informacién personal. En el subtitulo
Cuenta, digite la contrasefia actual y la nueva contrasefia. En el campo de confirmacion de nueva
contrasefia, vuelva a escribir la nueva contrasefia. Haga clic en Guardar para confirmar el cambio.

Pantalla 2: Cambiar una Contrasefia

C.A.F.E. Practices Verifier Reporting System staging Test, Test  Cerrar sesion

% Scsm Buscar Pagina principal | Conozca Mas

Cuenta Nombre  Correos electronicos Niimeros de teléfono Direcciones

Cuenta
* Nombre de usuario
Test_Verifier

Restablecer la contrasefia

Recibird més instrucciones por cormeo electronico.
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2.5

Pantalla de Inicio del Verificador

Hay 5 pestaias de navegacion principales en la pantalla de inicio (ver Pantalla 3: ).

e Aplicaciones activas: Incluye todas las aplicaciones nuevas e incompletas.

e Aplicaciones enviadas: Enumera las aplicaciones que se han enviado a Starbucks.
e Plan de Accidn Correctiva de ZT (ZT-CAP): Enumera las aplicaciones que estan pasando por el

proceso de Plan de Accién Correctiva de ZT.

e Aplicaciones Archivadas: Permite el acceso de solo lectura a los reportes completados y
enviados por la organizacion verificadora, incluida la fecha de aprobacidn y el vencimiento de

la validez de cada aplicacion.

e Calendario: Permite al verificador visualizar un calendario con fechas de verificacion incluidas.

El campo de Busqueda en la parte superior de la pantalla de inicio proporciona al verificador la opcion de
buscar una aplicacidn por el cédigo (ID) de la aplicacidn, el nombre de la aplicacion o el cédigo (ID) de la
entidad. El campo Filtrar bajo las Aplicaciones Activas de Proveedores permite al verificador filtrar las
aplicaciones por inspector. Esto solo funcionard para aplicaciones en las que los reportes de entidades
hayan sido asignados a inspectores, o los inspectores hayan comenzado a escribir reportes de entidades.
También puede ordenar las columnas de esta pestafia haciendo clic en el encabezado (ID, Pais, etc.). Al
hacer clic en el encabezado nuevamente, se ordenara a la inversa. La pantalla de inicio también incluye la

opcién de Solicitar una Aplicacion de Starbucks (consulte la Seccion 3.1).

Un conjunto secundario de pestafias de navegacién se encuentra en la esquina superior derecha.

e  Pagina Principal: Devuelve el verificador a la pagina de inicio.

e Personal: Permite a los usuarios con acceso de administrador, administrar verificadores e

inspectores.

e Conozca Mas: Proporciona un enlace a los documentos de C.A.F.E. Practices que estan

disponibles publicamente en el sitio web de SCS Global Services.

Para cerrar la sesion en el sistema en cualquier momento, haga clic en Cerrar sesién (ver el circulo rojo en
la pantalla 3). Al hacer clic en su nombre en la esquina superior derecha (vea el circulo azul en la Pantalla

3:) permite a los verificadores e inspectores actualizar su informacion personal.

Pantalla 3: Pantalla de Inicio del Verificador
C.A.F.E. Practices Verifier Reporting System staging

Buscar Pagina principal

Solicitar una aplicacion de Starbucks

Administra aplicaciones de los proveedores

Aplicaciones activas (2) Aplicaciones Enviadas (0) ZT CAP (0) Archivo de Aplicaciones Enviadas (0) Calendario

Aplicaciones de Proveedor Activas

Fecha prevista

Fecha Inicio para la
Ao de Fin de la Notificacion
ID & Fiscal Pais Nombre de la aplicacién Muestreo Verificacién Verificacion Previa ZT
15621FY24 2024 Brazil TEST APPLICATION 18% 23 Jul 2024 29 Jan 2025 No se espera
Incumplimiento
de ZT
17311FY25 2025 Brazil TEST APPLICATION 2 4% 09 Oct 2024 09 Oct 2024 16 Oct 2024

grtestverifier Cerrar sesion

Ultima reporte  de reportes al

enviado

Personal | Conozca Mas

Filtrar clear

Fecha limite
para entrega

Cliente

26 Feb 2025
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2.6

Creacion de Usuarios

SCS proporcionara a los verificadores designados, acceso de administrador, este se puede completar en la
pagina Cuenta de verificador en el SRV (ver Pantalla 4: Designacion de Cuentas de Administrador
Verificador). El acceso de administrador permite al usuario crear nombres de usuario y contrasefias tanto
para verificadores como para inspectores. Los administradores son responsables de crear perfiles de
usuario (ver Pantalla 5) para su personal (verificadores con o sin acceso de administrador e inspectores).
Ni Starbucks ni SCS pueden crear usuarios de inspectores para las organizaciones verificadoras. Los
verificadores deben asegurarse de que cada inspector tenga su propio perfil de usuario. En otras palabras,
por ningiin motivo dos inspectores deben compartir el mismo perfil de usuario.

2.6.1 Creacion de un Nuevo Usuario de Verificador, administrador o Inspector Lider

e Haga clic en el botdn Personal en la esquina superior derecha de la pantalla (ver Pantalla 5).

e Aparecerad la pestafia Verificadores.

e Haga clic en Afiadir Verificador a la derecha.

e Diligencie la informacién del nuevo usuario, incluyendo el nombre de usuario, la contrasefia, el
nombre, el correo electrénico y la informacién de contacto.

e Determine si se proporcionard al usuario acceso de administrador.

® Agregue "Admin" o "Inspector Lider" en el campo Nombres Adicionales para distinguir entre las
cuentas del Verificador.

Pantalla 4: Designacion de Cuentas de Administrador Verificador

C.A.F.E. Practices Verifier Reporting System Cerrar sesién

Ds or names. Use * for w Manager Menu ¥ | Organizaciones

Cuenta Nombre Correos electronicos Numeros de teléfono Direcciones

Cuenta

* Nombre de usuario

Restablecer la contraseiia
Recibird ma
¢Administrador?

strucciones por correo electrénico.

Pantalla 5: Afiadir Inicios de Sesion para Verificadores

C.A.F.E. Practices Verifier Reporting System staging grtesiverifier  Cerrar sesion

IDs or names. Use * for wildcard Péagina principal l

Personal > Verifier Cuentas

Verifiers Inspectors

+ Afiadir Verifier

grtestverifier Admin. Grtestverifier TEST VERIFIER ORG starbucks-support+1@greenriver.org alrededor de 1 afio hace Email Login Instructions.

Iniciar sesién Estatus Nombre Organizacién Correo electrénico Ultima conexién

‘® Mostrar cuentas inhabilitadas

El mismo procedimiento que se utiliza para crear cuentas para los verificadores también se aplica a las
cuentas de los inspectores lideres y el personal administrativo. Para estos tipos de cuentas, es necesario
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agregar "Administrador" o "Inspector Lider" en el campo Nombres adicionales para distinguir la cuenta de
una cuenta de verificador. Es importante recordar que el personal administrativo debe proporcionar un
acuerdo de confidencialidad firmado, antes de recibir la aprobacidn para una cuenta de SRV.

Por favor consulte en la siguiente tabla (ver

Pantalla 6) las diferentes acciones que cada rol puede realizar en el SRV.

Pantalla 6: Roles y Acciones en el SRV

Accion en el SRV Verificador Inspector Lider [Administrador
Solicitar una aplicacion
Editar el contacto de una aplicacion

Llenar las fechas planificadas y actuales para una
aplicacién en la portada (y para chequeo ZT-CAP)
Llenar el inspector y verificador planificada para
un aplicacion en la portada

Monitorear progreso de aplicaciones en la pagina
principal

Acceso 2 vista de entidades

Asignar, revisar y enviar notificacion previa de ZT
a SCSy al cliente

Acceso a vista de muestreo para una aplicacion
Asignar reportes (de verificacion o ZT CAP)
Acceder informacién de reportes

Revisar reporte de entidades

Dejar comentarios en reportes de entidades
Cambiar estatus de reporte ("revisado por
verificador", "aceptado por verificador”)
Editar flujos

Enviar reporte de verificacion a cliente
Entregar una aplicacion a Starbucks

Solicitar copias de beneficios o almacenes

Por favor tenga en cuenta que cuando una persona de una organizacidn tiene responsabilidades de
verificador e inspector, se deben crear diferentes cuentas de usuario en el SRV para cada rol, verificador e
inspector. Para multiples cuentas con el mismo usuario, se puede usar el mismo correo electrénico. Si los
inspectores subcontratados trabajan para mas de una organizacion verificadora, requeriran una direccién
de correo electrénico Unica asociada a cada una de sus cuentas.

2.6.2 Creacion de un Nuevo Usuario de Inspector

e Haga clic en la pestafia Personal en la esquina superior derecha de la pantalla.

e Haga clic en la pestaia Inspectores.

e Haga clic en Afadir Inspector.

e Diligencia la informacidn del nuevo usuario, incluyendo el nombre de usuario, la contrasefia, el
nombre, el correo electrdnico y la informacidn de contacto.
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3.1

3.0 Antes de Realizar Verificaciones
Solicitar una Aplicacién de Starbucks

Los verificadores solo deben solicitar una aplicacidon después de haber determinado las fechas de
inspeccion planificadas para el trabajo de campo. La interfaz del inspector no incluye la opcién de solicitar
aplicaciones en el SRV. Este paso debe ser completado por un verificador o administrador.

Las aplicaciones solo se pueden solicitar desde el SRV utilizando el cddigo de seguridad proporcionado por
el cliente. El cliente es la Unica persona autorizada para proporcionar cédigos de seguridad a las
organizaciones verificadoras. Para obtener el codigo de seguridad, el cliente debe notificar que su
aplicacién es definitiva (no hay mas cambios) y desea que su aplicacidn esté disponible para el verificador
en el SRV. Una vez que Starbucks reciba la notificacidn del aplicante, emitira un cédigo de acceso de
seguridad para que el cliente lo proporcione al verificador. La aplicacidn estara disponible para el
verificador tan pronto como se solicite en el SRV utilizando el cédigo de seguridad.

Después de iniciar sesidn, el verificador debe hacer clic en Solicitar una Aplicacién de Starbucks para
solicitar una aplicacidn (ver Pantalla 7).

Pantalla 7: Solicitar Aplicacion

C.A.F.E. Practices Verifier Reporting System staging grtestverifier  Cerrar sesién

Administra aplicaciones de los proveedores

Digite el codigo de seguridad proporcionado por el cliente y haga clic en Solicitar (ver Pantalla 8).

Pantalla 8: Digitar el Cédigo de Seguridad

C.A.F.E. Practices Verifier Reporting System grtestverifier » | Cerrarsesion »

e

-

7
:d_

‘)‘;

(S

&

Pagina principal Personal Conozca Mas

Solicitar una aplicacion de Starbucks

Ingrese el codigo de seguridad para la aplicacion que desea
solicitar,

Cédigo de seguridad C——

Solicitar

Los verificadores veran un resumen del nimero total de fincas organizadas por tipo de tamafio (pequefia
o grande). Los verificadores también veran otra informacidn de la aplicacion, como el nombre de la
aplicacién, la informacidn de contacto del proveedor, etc. La lista de entidades incluidas en el SRV es
considerada la versidn final por Starbucks.

Si esta informacidn no coincide con la informacién recibida del cliente en la aplicacidn, los verificadores

deben seguir el procedimiento para discrepancias en la cadena de suministro explicado en el Manual de
Procedimientos de C.A.F.E. Practices.
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Como parte del proceso de solicitud de una aplicacidn en el SRV, los verificadores deben registrar las
fechas de verificacion planificadas y los inspectores y verificadores previstos en esta pagina. La
informacién de la planificacién se puede editar posteriormente a través de la portada de la aplicacién.
Una vez que los verificadores hayan confirmado que la aplicacién es correcta, pueden volver a hacer clic

en el botdn Solicitar esta aplicacion (ver Pantalla 9).

Pantalla 9: Registrar las Fechas Planificadas

L Pagina principal

Solicitar una aplicacion de Starbucks

Ingrese Ia fecha planeada de inicio de la verificacin
e7/22/2025 O

Ingrese la fecha planeada de término de la verificacion:
e7/22/2025 O

Verificadores Planificados

Inspectores Planificados

TEST APPLICATION3 (16898FY24)

« Clave de seguridad: 1BEGBODT3

« Hombre de la cadena de suministro: : TEST APPLICATION3
« Pais: Guatemala

= Fecha planificada de inicio de inspeccién en campa:

« Fecha efectiva de inicio de la inspeceion de campa:

- Fecha de finalizacion de I inspeccion de campo:

» (Verificado Durante Cosecha?: No ha sido especificado

= ID anterior: Ninguno

« Version de Ia tarjetas de puntuacién: 3.4.2

* In-Harvest Verification Required?: Si

Nombre del contacto: NAME, TEST CONTACT TEST CONTACT LAST
Nimeros de teléfono primary: 123456783
Carreos electrénicos primary: TEST@TEST.COM
Direcciones work: Calle L: TEST ADDRESS 1
Calle 2; TEST ADDRESS 2
Localidad: TEST VILLAGE
Localidad:
Regién: TEST REGION
Codigo Postal:
Pais: Guatemala

Entidades

oaps. 1
Small Farms 8
Finca Medianas o
Finca Grandes L]
Beneficio Secos 2
Beneficio himedos 1
Beneficios humedos/secos o
Almacéns 1
Total 13

Personal = Conozca Mis [0

Sallcitar asta apicacién 3

Una vez que se haya solicitado la aplicacidn, aparecerd una notificacidn en la parte superior de la pantalla

(ver Pantalla 10).
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3.2

Pantalla 10: Aplicacién Solicitada

C.A.F.E. Practices Verifier Reporting System staging grtestverifier  Cerrar sesion

I @ Este reporte se esta generando y estara disponible pronto I Salicitar una aplicacién de Starbucks

Administra aplicaciones de los proveedores

Aplicaciones activas (3)  Aplicaciones Enviadas (0)  ZT CAP (0)  Archivo de Aplicaciones Enviadas (0) ~ Calendario

Aplicaciones de Proveedor Filter by inspector clear
Activas
Fecha prevista Fecha limite
Ao Fecha Inicio para la para entrega
Fiscal de Fin de la Notificacion Ultima reporte  de reportes al
D ~ Pais Nombre de la aplicacion Veri i6) ificacion Previa ZT enviado Cliente
16898FY24 2024 Guatemala TEST APPLICATION3 0% 22 Jul 2025 25 Jul 2025 01 Aug 2025
 Planificado
15621FY24 2024 Brazil TEST APPLICATION 18% 23 Jul 2024 29 Jan 2025 No se espera 26 Feb 2025
=3 [ Actua | Incumplimiento
de ZT
17311FY25 2025 Brazil TEST APPLICATION 2 4% 09 Oct 2024 09 Oct 2024 16 Oct 2024

Después de solicitar la aplicacidn, el SRV agregara la aplicacién a la pagina principal de la organizacion. La
aplicacién aparecera en la lista de aplicaciones "Activas" (ver Pantalla 11). Una vez que el SRV se haya
sincronizado, la aplicacion aparecera en la interfaz del inspector para que los inspectores inicien los
reportes de las entidades.

Pantalla 11: Lista de Aplicaciones

- - . Solicitar una aplicacion de Starbuck
Administra aplicaciones de los proveedores SR e s S e
Aplicaciones activas (2) Aplicaciones Enviadas (0) ZT CAP (0) Archivo de Aplicaciones Enviadas (0} Calendario
Aplicaciones de Proveedor Activas clear
Fecha prevista Fecha limite
Fecha Inicio para la para entrega
ARo de Findela Notificacion Ultima reporte  de reportes al
ID A Fiscal Pais Nombre de la aplicacion Verificacion Verificacion Previa ZT enviado Cliente
15621FY24 2024 Brazil TEST APPLICATION 18% 23 Jul 2024 29 Jan 2025 No se espera 26 Feb 2025
Incumplimiento
de ZT
17311FY25 2025 Brazil TEST APPLICATION 2 4% 09 Oct 2024 09 Oct 2024 16 Oct 2024

Revision del ID de la Aplicacidn Anterior (ID Legacy)
El ID Legacy es el ID de aplicacidn asignado en la verificacidn anterior, para la aplicacién actual.

Los verificadores pueden hacer clic en las entidades de la aplicacion anterior (Legacy Report), incluidas en
la seccion de encabezado de la aplicacién, para ver qué entidades se incluyeron en la muestra en la
verificacién anterior. En la lista de fincas muestreadas, los verificadores pueden revisar el ID de la entidad,
el nombre de la entidad, el tamafio, las hectareas productivas, el café verde producido, asi como los
incumplimientos en indicadores de cero tolerancia para cada finca.
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33

34

Discrepancias en la cadena de suministro

Si el verificador o el inspector identifica una discrepancia entre la aplicacion proporcionada por el cliente y
la aplicacion tal como aparece en el SRV o durante las inspecciones de campo, debe informar la
discrepancia utilizando el procedimiento establecido en el Manual de Procedimientos de C.A.F.E.
Practices.

Para garantizar un manejo mas eficiente de las discrepancias en la cadena de suministro, los verificadores
deben asegurarse de que se han tenido en cuenta todas las discrepancias antes de seguir el
procedimiento mencionado anteriormente, excepto en los casos en que la discrepancia impida al
inspector completar los reportes. En esos casos, las discrepancias deben informarse lo antes posible. En
algunos casos, después de que se informa la discrepancia en la cadena de suministro, Starbucks necesita
generar una nueva aplicacion incluyendo la informacion correcta.

Incluso en los casos en los que deba asignarse un nuevo ID de aplicacidn, los inspectores podran continuar
elaborando reportes en la aplicacion existente, hasta que se haya solicitado el nuevo ID de la aplicacion.

Es importante tener en cuenta que, si se necesita realizar ajustes de muestreo debido a una discrepancia
en la cadena de suministro, el verificador debe informar inmediatamente a los inspectores mientras
estan en el campo para asegurarse de que se inspeccione el nimero y el tipo correcto de entidades, en
funcion de la cadena de suministro actualizada. El SRV no permitira a los verificadores enviar reportes
finales si no se ha cumplido con la muestra requerida.

Si la discrepancia en la cadena de suministro implica solo cambios menores en el tamafio de la finca (por
ejemplo, de 8 ha a 10 ha), el verificador o inspector puede realizar estos cambios en la aplicacion editando
la informacion de la portada de las fincas. Sin embargo, si el cambio en el tamafio de la finca cambia la
clasificacion del tamaiio o es superior al 50% (por ejemplo, una finca de 60 ha es en realidad de 113 ha),
los verificadores deben seguir el procedimiento descrito en el Manual de Procedimientos de C.A.F.E.
Practices, incluso si pueden realizar las actualizaciones necesarias directamente en la portada de la finca.

Informacion de la Portada de la Aplicacion

Al solicitar una aplicacién de Starbucks, el verificador podra editar las fechas de verificacién planificadas,
las fechas de verificacidn reales y la informacidn de contacto. Los verificadores pueden acceder a la
portada de la aplicacion en el menu Acciones para Aplicacion.

Los verificadores deben ingresar la fecha de verificacidn planificada y validar la exactitud de los campos de
nombre y pais (ver Pantalla 12). Una vez que el trabajo de campo ha comenzado, el verificador debe
completar la fecha real de inicio de la verificacion (la fecha del primer dia de campo) en un plazo de 48
horas. Una vez finalizadas las inspecciones de campo, el verificador debe completar la fecha real de
finalizacién de la verificacion (la fecha del ultimo dia de campo) en un plazo de 48 horas. En caso de que la
fecha de inspeccidn planificada cambie debido a un aplazamiento o retraso del trabajo de campo, el
verificador debe actualizar las fechas de inspeccion planificadas en el SRV.
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3.5

Pantalla 12: Edicidon de la Informacion de la Portada de la Aplicacién

Administrar Aplicaciones | Aplicacion 00002FY28 Acciones para Applicacién 00D02FY26 ~
Test Cdédigo de la Aplicacidn 0oo02FY26 — Independent
Facha limite
para entraga Entidades de  Volumenes Verificado
Pais/ de reportes al la aplicacin  del ID Prixima durants Tarjeta de
Ragidn Progreso  Glients Total Green Coffee Muesmeo Tipo anterior anterior Verificacidn  cosecha Verificador puntuacidn
Guatemala Nusvo 450,000 Ibs 0% Roverification  0D002FY25 1003 -AD 40
o o f100%)
Legasy Report
Application Stze V3
# View EUDR Compliance @ Incluye 50 Farms GPS faltante
Portada de la aplicacion
Informacion general Contacto de la aplicacion anterior
Nombre de la cadsna de suministro: Nombro Primer Apelido Additional names
Test
fFais
Guatemala Agregar una Direccidn Eliminar diraccién
| Afc Fiscal work ~
2026
0 hd Calle Linea #1
() Grupo da @ Indspendients
proveadoras
Fochg .plan.'rficada para iniciar  Fecha pla!ﬂificg.da de término Localidad Localidad Ragién
la verificacion da |a verficacidn
2025-07-17
WFecha sfectiva de comienzo  Fecha efactiva en qus terming Codigo Postal: pais
da la verificacién la verificacion
Verificadoras Planificados
MNomero de teléfono Etigueta Eliminar
principal v U
Inzpactorss Planificados
Correo electrénico Etiqueta Eliminar
principal W

3.4.1 Informacidn de Contacto de la Aplicacion

Los verificadores deben completar la portada de la aplicacién con la informacién de contacto del
proveedor, incluido el nimero de teléfono, el correo electrénico y/o la direccion fisica, si esta disponible.

3.4.2 ¢Verificado Durante la Cosecha? Si/No

La calificacion de en cosecha a nivel de la aplicacidn requiere que los inspectores documenten con
precision si cada entidad fue "Inspeccionada durante la cosecha" (para obtener detalles sobre cémo
determinar el estado "en cosecha" de una entidad, consulte el Manual de Procedimientos de C.A.F.E.
Practices.) Esta calificacion se realiza en la portada de las notas de campo y en el reporte de cada entidad
inspeccionada. Por lo tanto, el SRV actualiza automaticamente el estado de en cosecha de la aplicacién en
funcién del estado de en cosecha de las entidades.

Herramienta de Muestreo
Para ver los requisitos de la muestra, el verificador hace clic en Requisitos de la Muestra en el menu

Acciones. Esta herramienta proporciona orientacién sobre los requisitos de la muestra de fincas e indica el
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progreso con respecto a los requisitos tanto para las entidades que no se verificaron previamente como
para aquellas que fueron verificadas previamente (ver Pantalla 13). La columna Muestra requerida para
las entidades verificadas previamente, incluye el nimero de fincas que se verificaron previamente y se
deben re-verificar para cumplir con el requisito de muestreo del 15 %, asi como las entidades que hayan
tenido incumplimiento en requisitos de cero tolerancia. La columna Muestra requerida para los
procesadores no se completara hasta que se hayan ingresado los flujos de la cadena de suministro
(consulte la Seccion 4.7.10).

Pantalla 13: Requisitos de la Muestra

Requisitos de la Muestra
Puntuacion total de su Nuevas entidades / No
aplicacion verificadas previamente Verificada previamente
Muestra Entidades Muestra Entidades Muestra
Tipo de Entidad total requerida Progreso verificadas requerida verificadas requerida
Fincas pequenas 0 0 0% 0 0 0 0
Fincas grandes 1 1 0% 0 0 0 1
Beneficios * 3 22 0% 0 N/A 0 N/A
(Flujos de
entrada
pendientes)
Organizaciones de 0 0 0% 0 0 0 0
Apoyo al Productor
Almacenes 0 0 0% 0 0 0 0
* La muestra requerida de los beneficios esta sujeta a cambios segun la entrada de flujos

Al revisar la aplicacion, los verificadores deben determinar qué entidades se incluirdn en la muestra
(cuando corresponda). Los verificadores pueden identificar qué entidades se muestrearon en la
verificacidn anterior haciendo clic en el enlace Entidades de la aplicacidn anterior en la parte superior de
la pagina en el encabezado, como se menciond anteriormente (seccion 3.2), o descargando la aplicacién
desde el SRV. Para descargar la aplicacion del proveedor, los verificadores seleccionan Descargar
aplicacién (ver Pantalla 14) en el menu Acciones de Aplicacion. La aplicacion del proveedor incluira
informacién general sobre cada entidad, como la informacidn de contacto de la entidad, la ubicacién y los
volimenes de produccion de café cereza y café verde, asi como columnas para determinar si la entidad ha
sido muestreada o recibida ZTNC en la aplicacion anterior.
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3.6

Pantalla 14: Descargar la Aplicacion del Proveedor

Acciones para Applicacion 00002FY26 ~

Administrar Entidades

hned Portada de la aplicacion

r Requisitos de la Muestra

Descargar Aplicacion (es)

Administrar Flujos

Descargar GPS de Fincas
Cadena de suministro

Estatus de la Disputa
Apelaciones del Proveedor

Ver o crear reporte de verificacion
Enviar a Starbucks

t . . -
ol Notificacion Previa para las Evaluaciones ZT-NC

L 10d0(5) |
(O Reauerido

odavienio
reportes

O Emoursy

(O Enviado

Navegar por las Entidades

Al hacer clic en Entidades y Reportes en el menu Acciones para Aplicacién, los verificadores seran
dirigidos a una lista de todas las entidades de la aplicacidn. En el caso de aplicaciones muy grandes, las
entidades se presentaran en varias paginas (ver Pantalla 15).

Pantalla 15: Navegar por las Entidades

Administrar Reportes y Entidades

Buscar para entidades Filtrar por Tipo de Entidad

- Farms Beneficios
Cédigo o nombre de la entidad | Q || Buscar : N -
0 Fincapequefia [ himedo (2)
Ordenar Resultados Por: - 50) O Seco (2)
ID de la Entidad v U Fincapequefia (7 himedos/secos
con beneficio (0) (©)
[ Reverse sort order O Mediana (0)
O Grande (0) O Almacenes (1)
0 0APs (1)

Filtrar por Inspector

Los inspeciores todavia no

han sincronizado reportes

Flags

O Beneficiarios del
Programa 100 Millones
de Arboles

2 3 siguiente —

Visualizando todas 56 entidades

[ Asignar los Reportes Seleccionados a un(a) Inspector(a)

© Marcar reportes seleccionados como Revisados |« Aceptar Reportes Seleccionados

Tode(s) ID + Entity Tipo Inspector Progreso Cosecha
r‘ w3081 Warehouse Almacén
#W3082
F‘ P1414 PSO #P1415 OAP
[_J M50273  Dry Processor Beneficio Seco

#M50277

Héctareas de

X Rechazar Reportes Seleccionados

Gafé de Rendimiento
Oro Kg (Kgs./ha): ZT Muestreada(s) / Muestreado(s) ZT
No No
No No
1,361 Si No

Filtrar por Tipo de Reporte

® O En Curso
O Requerido O Enviado

O Muestreada(s) / O Revisado
Muestreadols) () Aceptado

O Sin muestrear

O En Cosecha

O Fuera de Cosecha

En la aplicacién anterior
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El SRV también permite a los verificadores buscar entidades por ID de entidad, nombre de entidad,

progreso del reporte, entidades de la aplicacidon anterior muestreadas o incumplimiento de indicadores de

cero tolerancia en la aplicacion anterior (ver Pantalla 16 y Pantalla 17).

Pantalla 16: Busqueda de Entidades

Administrar Reportes y Entidades

Buscar para entidades Filtrar por Tipo de Entidad Filtrar por Inspector Filtrar por Tipo de Reporte
Q| Buscar F?rn?s i Eene'ficios ) Los mls‘oecf‘ores todavia no [CN Todols) | © En Curso
O Finca pequefia [J himedo (2) han sincronizado reportes O Requerido O Enviado
50 M ) Fl .
Ordenar Resultados Por: (50) O Seco (2) ! kags A ® s  ® Rkt
; [ Finca pequefia B [ifieit (J Beneficiarios del r——— ‘
ID de la Entidad v Sy ( (Oume los/secos Programa 100 Millones uestreado(s) ©) Aceptado
: © de Arboles O Sin muestrear
O Reverse sort order O Mediana (0)
. O En Cosecha
0 Grande () O Almacenes (1)
O Fuera de Cosecha
O 0APs (1)

Pantalla 17: Ordenar los Resultados

Administrar Reportes y Entidades

Buscar para entidades

Legacy Entity Sampled

Legacy ZT Violator

Visualizando tedas 56 entidades

¢ 2 Asignar los Reportes Seleccionados a un(g) Inspector(a)

Filtrar porTipo de Entidad

2 3 siguiente —

Filtrar por Inspector

Filtrar por Tipo de Reporte

o | — Farms Beneficios Los inspectores todavia no [C} Todos) | O EnCurso
O Finca pequefia () hiimedo (2) han sincronizado reportes O Requerido O Enviado
50] M 3 Flags .
Ordenar Resultados Por: (50) (J Seco (2) c ‘ageneﬁciarios - O Muestreada(s)/ O Revisado
. 0 Finca pequefia [ himedos/ - Muestread )
ID de la Entidad 4 con banslicio [0) e b Programa 100 Millones uestreado(s) () Aceptado
) © de Arboles O Sin muestrear
ID de la Entidad [ Mediana (0)
O En Cosecha
i O Grande (0 ) Almacenes (1 -
Nombre de la Entidad © ( M O Fuera de Cosecha
P del i - p
rogreso del reporie [4 OAPs ‘1)

© Marcar reportes seleccionados como Revisados

Todo[ Entity

+ Aceptar Reportes Seleccionados | % Rechazar Reportes Seleccionados

2 En la aplicacién anterior
Café de P

Oro Kg

Héctareas de
Café

Rendimiento

Tipo Inspector Progreso Gosecha (Kgs./ha): ZT Muestreada(s) / Muestreado(s) ZT

4.0 Redaccion de Reportes de Entidades: Interfaz de Inspector

Sincronizacion

Para acceder a las aplicaciones y comenzar a escribir reportes, los inspectores deben iniciar sesién en la
interfaz del inspector para ver una lista de aplicaciones y entidades solicitadas por su organizacién
(consulte la Seccion 2.3).

En la interfaz del inspector, el simbolo de una rueda giratoria es el botdn para sincronizar. La interfaz
también se sincroniza automdaticamente al iniciar y cerrar sesién. Cuando el inspector haga clic para cerrar
la sesidn, aparecera un mensaje preguntando si estd seguro (ver Pantalla 18) y se sincronizara
automaticamente antes de cerrar la sesidn del inspector en el SRV.
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4.2

Pantalla 18: Cerrar Sesion

¢Esta seguro?

Los datos deben sincronizarse antes de cerrar la sesién. Después de
cerrar la sesion, se eliminaran todos los datos locales. Necesitara una
conexion a Internet para volver a iniciar sesion y volver a descargar sus
datos.

9 Comprobando actualizaciones .. Hecho

0 Cargando Reportes.. Hecho
Completo!

Cancelar Cerrar sesién

Mientras los inspectores trabajan en los reportes, deben sincronizar con frecuencia cuando estén
conectados a Internet. De esta manera cuando los verificadores inicien sesién, podran ver esos cambios.
Si un verificador inicia sesidn antes de que se sincronicen los cambios, los datos antiguos serdn visibles,
incluso si el inspector estd en linea mientras trabaja en ellos.

Si el inspector experimenta problemas con la sincronizacidn, antes de ponerse en contacto con SCS, debe
cerrar la sesidn y volver a iniciarla para ver si esto resuelve el problema. Si utiliza una tableta, acceda a los
reportes utilizando el navegador en lugar de la aplicacidn. Si utiliza la versiéon web del SRV, cambie a un
navegador diferente. Si el inspector contintdia experimentando dificultades técnicas, consulte la seccidn
9.0 para obtener mas ayuda.

Trabajar sin Conexion

Si los inspectores pierden la conexion a Internet, ain podran trabajar en los reportes. De hecho, la
interfaz del inspector cuenta con muchas funciones que estan disponibles sin conexion para que los
inspectores continlen trabajando en los reportes mientras el acceso a Internet no esta disponible. Antes
de usar las funciones sin conexion, los inspectores primero deben iniciar sesion en la interfaz con su
nombre de usuario y contraseiia mientras estdn en linea y realizar una sincronizacion si esperan usar el
SRV sin conexién poco después. Se recomienda instalar una versién de la aplicacion de la Interfaz del
Inspector (consulte la seccidn 4.3). También se recomienda que el inspector utilice un dispositivo
protegido por contrasefia mientras trabaja en el SRV.

Una vez iniciada la sesion, los inspectores seguiran teniendo acceso a todas las funciones habituales como
si siguieran conectados a Internet. Sin embargo, la capacidad de sincronizar o iniciar o cerrar sesidn no
funcionara sin conexidn. Si el inspector intenta sincronizar, aparecera un mensaje de error advirtiendo
que el inspector debe estar en linea para poder sincronizar.

Mientras trabajan sin conexion, los inspectores pueden esperar tener acceso a las siguientes
funcionalidades de la interfaz del inspector:

e lalista completa de entidades disponibles para las que se pueden crear reportes; sin embargo,
esta lista solo estara actualizada de acuerdo con la ultima sincronizacion
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4.3

e Se pueden crear nuevos reportes a partir de la lista de entidades disponibles

e Verycompletar la portaday la informacién del indicador

e Los archivos adjuntos y los comentarios se pueden agregar a los reportes

e Elarchivo PDF del reporte se puede descargar en el dispositivo del inspector

e Copiar las puntuaciones de SR a otros reportes de entidades aplicables que el inspector tenga
actualmente

e Todos los cambios y actualizaciones se guardaran localmente (el SRV no se actualizara hasta que
el usuario haya sincronizado mientras estd en linea)

Debido a la incapacidad de sincronizar sin conexidn, las siguientes funciones no estaran disponibles hasta
que se establezca una conexién a Internet estable:

e Iniciar o cerrar sesidn en la nueva interfaz del inspector

e Revisary completar la informacién de notificacion previa de ZT

e Envio/entrega de reportes, comentarios y archivos adjuntos de las entidades a los verificadores
para su revision

e Recibir cualquier actualizacién o comentario realizado por los verificadores en los reportes de las
entidades

e Reportes asignados o devueltos al inspector por el verificador desde la ultima sincronizacion

e Actualizaciones de la lista de entidades disponibles para las que un inspector puede crear nuevos
reportes; Esto incluiria las nuevas entidades agregadas a la aplicacion y las entidades que ya
tienen reportes creados desde la ultima sincronizacion del inspector

e Notificar a otros inspectores de un nuevo reporte que se ha iniciado para evitar reportes
duplicados

e Cambiar el idioma que se utiliza en la interfaz del Inspector

Creacion de una Aplicacién Local para Uso Sin Conexién

Para el uso sin conexidn, se recomienda crear una version local de la aplicacidn. Para crear una aplicacion
de la interfaz del inspector, siga los pasos que se indican a continuacion:

Chrome (Windows/Mac):

Inicie la aplicacién "Chrome"

Vaya a verification.cafepractices.info

Haga clic en el icono de menu (3 puntos en la esquina superior derecha)
Haga clic en "Instalar SRV Inspector" en la computadora

Se agregara una aplicacion al escritorio de la computadora para su uso

Chrome (tableta Android/tableta Windows):

Inicie la aplicacion "Chrome"

Vaya a verification.cafepractices.info

Pulse el icono de menu (3 puntos en la esquina superior derecha)

Pulse "Agregar a la pantalla de inicio"

Edite el nombre de la aplicacion y luego seleccione "Agregar" cuando termine

La aplicacién estara disponible en el menu de la aplicacion y se puede agregar a la pantalla de inicio

Safari (Solo iPad):

Inicie la aplicacién "Safari"

Ingrese a verification.cafepractices.info en el campo de direccion y pulse "Ir"

Pulse el icono con una flecha que apunta hacia la derecha, que sale de un cuadro en la parte superior
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4.4

4.5

Ventana de Safari para abrir un menu desplegable

Pulse "Agregar a la pantalla de inicio"

Los usuarios pueden editar el nombre de la aplicacién y luego seleccionar "Agregar" cuando terminen
La aplicacién estara disponible en el menu de la aplicacion y se puede agregar a la pantalla de inicio

Estado de Progreso de los Reportes de Entidades
Los reportes de entidades tendran uno de los siguientes estados de progreso:

e Nuevo: Inspector ha creado un nuevo reporte.

e Incompleto: se han evaluado algunos indicadores en un reporte.

e Finalizado y enviado: el inspector ha enviado un reporte al verificador y lo ha sincronizado.

e Verificador sefiald para revision, pero el inspector no ha recibido la actualizacién: el verificador
ha completado su revisidn del reporte del inspector y lo ha devuelto al inspector para su
revision. El inspector aun no ha sincronizado.

e Verificador sefialo para revision, el inspector esta revisando: el verificador ha devuelto el
reporte al inspector y el inspector lo ha sincronizado.

e Revisado por el verificador: el verificador ha completado su revisidon del reporte y no es
necesario realizar mas cambios.

e Aceptado por el verificador: el verificador ha marcado que el cliente aprobd el reporte.

Crear un Nuevo Reporte

Una vez que el inspector ha sincronizado, la columna izquierda de la pagina de inicio en la interfaz del
inspector mostrard todas las aplicaciones a las que la organizacion verificadora tiene acceso actualmente.
Cuando se selecciona Ver Todos los Reportes en la columna de la izquierda, en el lado derecho de la
pagina se mostraran los reportes que el inspector haya iniciado anteriormente (ver Pantalla 19). Una vez
que se hace clic en una aplicacidn, la pagina mostrara las entidades de esa aplicacion para las que el
inspector ha comenzado a escribir reportes y el estado de progreso de cada uno. Si una aplicacién no
aparece en la lista, el verificador aln no la ha solicitado utilizando el cédigo de seguridad proporcionado
por el cliente o el inspector necesita sincronizar para acceder a las aplicaciones solicitadas recientemente.

Pantalla 19: Acceso a las Aplicaciones

Buscar Aplicacion

Test4
a 00004FY26 FarSr———

omanan | 10 - | g6 aouses par | Todos os oos da enidades - | | Todes os ecados e Rapores - a
Ver t0dos o3 Aptcaiéns Repartes

-
ooaanvas
ovoaseras

[rcomvic T LT Transicién M wemoesorswsin  Boo b 34 17 2025
ooanarvas
-

CID wor Teas Tascn ke oy e WBTIRA Bereicio Sl T 3 17205
1ssz1Pvas

17311F¥25
TEST APPLICATION 2

Para iniciar un nuevo reporte o continuar un reporte en curso, los inspectores deben
hacer clic en la aplicacién en la columna de la izquierda. Si el inspector ha comenzado a
trabajar previamente en uno o mas reportes de la aplicacién, el lado derecho de Ia
pantalla mostrara esos reportes en curso. Si no hay reportes iniciados por el inspector
en esa aplicacion, el lado derecho aparecera en blanco (ver
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Pantalla 20).
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Pantalla 20: Iniciar un Nuevo Reporte

Buscar Aplicacién

Test4

Q 00003FY26 JE———
Mostrando | 10~ deOentidades para  Todos los tipos deentidades ~ y  Todos fos estados de Reportes - Q
Ver todos los Aplicaciéns/Reportes

Froursss Aplicackén Mombee da I aplicasién Aiodelasploaciée  Entidad Mommbrs de I etidad Tis Dttma edieicn
00D0TFY2S
Ten3

00003FYZ8 Unlice el bostn Crear Hueva Reporte’ en la parte superior derecha para iiciar un informe
Testd

00004FY26
1-06e0

15621FY24
TEST APPLICATION

Una vez que se hace clic en Crear Nuevo Reporte, en la pagina siguiente se mostraran todas
las entidades de esa aplicacidn, incluido el ID de la entidad, el nombre, el tipo y la fecha de la
ultima edicion. Cada entidad mostrara el estado de progreso del reporte: No iniciado,
Incompleto, Enviado, Revisado, Devuelto, Aceptado o Rechazado (ver

Pantalla 21). El inspector también puede filtrar por Estado del reporte (ver

Pantalla 22).

Pantalla 21: Progreso del Reporte

TEST APPLICATION 2
17311FY25 < Volver al Reporte
Mostrando | 10 ~  de 34 entidades para | Todos |0s tipos de entidades ~ Q
Progreso Aplicacién Nombre de la aplicacién Ao delaaplicacién  Entidad Nombre de la entided Tipo {iltima edicién
@ 17311FY25 TEST APPLICATION 2 Transician F1842133 Test Farm1 Finca Pequefia 2025-06-
@ 17311FY25 TEST APPLICATION 2 Transicion F1842135 Test Farm4 Finca Pequefia 202505

Pantalla 22: Estatus del Reporte

Todos los estados de Reportes =

Todos los estados de Reportes
Incompleto

Enviado

Revisado

Devuelto

Aceptado

Rechazado

iAR AAENDO] Wins [

Una vez que el inspector identifica la entidad para la que redactara un reporte, al hacer clic en el estado
del reporte este se abre. Para crear un reporte por primera vez, haga clic en un reporte con el estado No
iniciado. Aparecera una ventana emergente que muestra el nombre de la aplicacién, el nombre de la
entidad, el ID de la entidad y el tipo, y le preguntara si esta seguro de que desea crear este reporte (ver
Pantalla 23).
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4.6

Pantalla 23: Confirmacién de Creacion de un Reporte

Crear reporte

¢Esta seguro de que desea crear un nuevo reporte para esta entidad?

Aplicacion
00004FY26

Nombre de la entidad
Small Farm #F1909984

Entidad
F1909908

Tipo
Finca

Cancelar

Para buscar un reporte de una entidad especifica por nombre o ID, haga clic en la barra de
busqueda en la esquina derecha para buscar (ver

Pantalla 24). Después de escribir el término de busqueda, se mostraran todas las entidades relevantes de
todas las aplicaciones a las que la organizacion tiene acceso.

Pantalla 24: Busqueda de Entidades

Todos los reportes < Volver sl Reporte

Mostrando |~ 10 ~  de 164 entidades para = Todos los tipos de entidades « Q

Progrese Aplicacién  Nombre de la aplicacién Adio de la splicacion  Entidad Mombre de la entidad Tipa Ultima edicién

Navegar por un Reporte

Después de hacer clic en el progreso para abrir un reporte de entidad, el inspector sera llevado a la pagina
Descripcidn General del Reporte de entidad (ver Pantalla 25), que incluye secciones relacionadas con
Acciones, un Resumen del Reporte y una Guia de Iconos. El Resumen del Reporte muestra las secciones
que faltan o estan incompletas, incluida la informacion incompleta de la portada, los indicadores
incompletos y los comentarios no leidos.

Al desplazarse hacia abajo, el inspector puede ver qué secciones de la portada estan completas o

incompletas y las evaluaciones de cada indicador y si incluye evidencia, evidencia fotografica y
comentarios.
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4.7

Pantalla 25: Descripcion General del Reporte de la Entidad

Test 4

F1909908 Descripcion general del reporte

Acciones Resumen del reporte Leyenda del icono
Descargar resumen completo Progreso: C Cumple M Tiene evidencia fotografica
NC No Cumple B Nuevo comentario
Faltante e Incompleto
OM Oportunidad de Mejora - Tiene un comentario
Portadas incompletas 7
Indicadores incompletos 53 No:Apiica M Tiene miltiples comentarios
Comentarios no leidos 0 Tiene evidencia

Evidencia faltante o incompleta

Hay varias formas de verificar el progreso de cada seccion, incluida la barra gris debajo del nombre de
cada seccion, que se vuelve verde una vez que se completa, o desde dentro de la seccidn, la barra gris
proporciona el porcentaje de progreso (ver Pantalla 26 yPantalla 27). Cuando una pagina dentro de una
seccion esta completa, en la parte inferior de la pagina dira Seccién completada (ver Pantalla 28). Si falta
informacion, el inspector puede verificar qué informacién requerida debe completarse haciendo clic en
Revisar Seccién (ver Pantalla 29).

Pantalla 26: Progreso de la Seccion - Finca

F1909908
Finca i Descripcion General Portada SR CG CcP
Pequena

Portada Progreso: 22%

Pantalla 27: Progreso de la seccion — Beneficio

M502.8.1 i Descripcion General Portada EA SR CP
Beneficio
Portada Progreso: 20%

Pantalla 28: Seccion Completada

& Seccion completada

Pantalla 29: Revisar Seccion

Verifique la seccion

Edicion de la Informacion de la Portada

Para cada reporte de entidad, se requiere que los inspectores completen primero la informacion de la
portada antes de diligenciar las evaluaciones de los indicadores. Muchos datos de la portada solo se
pueden completar después de que se haya recopilado la informacién en campo. Tenga en cuenta que
algunos campos se completan automaticamente durante la transferencia de la aplicacion del proveedor
al SRV. Los inspectores también deben verificar la informacién ya ingresada y hacer los cambios
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necesarios. Este es un paso muy importante para el inspector. Para obtener mas detalles sobre la
recopilacion de datos de la portada, consulte el Manual de Procedimientos de C.A.F.E. Practices.

Los inspectores deberan diligenciar la informacidn de las siguientes secciones de la portada, cuando
corresponda:

e Informacién general: Nombre de la entidad, Fecha de inspeccién

e Informacién de contacto: Informacion del contacto principal, Direcciones

¢ Informacidn del lote: ¢ Inspeccionado? 'Si'/'No', nombre del lote, tamafio del lote, zonas de riesgo
en el lote)

e Informacion de la entidad
o Informacion de la finca: ¢ Carta de compromiso disponible? 'Si'/'No', OAP (si es aplicable),

Informacién sobre las condiciones de cosecha, Tamafio de la finca (Total de hectéreas, Total
de hectareas de produccién de café, Areas de conservacién, Nimero de arboles por hectérea,
Numero de cuerpos de agua), Volumen total de produccién anual (ya sea en verde, cereza,
pergamino o natural/secado al sol) de la Ultima cosecha finalizada.

o Informacion del procesador: Tipo de procesador, Seleccidn y clasificacion del café,
Informacién sobre las condiciones de cosecha, Informacion sobre el volumen procesado (ya
sea en verde, cereza, pergamino o natural/secado al sol) de la ultima cosecha finalizada,
Actividades del procesador, Otros productos.

o Informacion de almacén: informacion sobre las condiciones de cosecha, Otros productos,
Informacién sobre el volumen de almacenamiento (ya sea en verde, cereza, pergamino o
natural/secado al sol) de la dltima cosecha finalizada.

e  Flujos: Informacion de flujos, Volumenes de salida

e Beneficiado in situ: 'Si'/'No’

e Trabajadores: (La entidad utiliza intermediarios laborales? «Si» / «No», NiUmero de menores
viviendo en el lugar al momento de la inspeccidén, Numero de trabajadores familiares, NUmero de
trabajadores de intercambio comunitario (si aplica), Informacidn sobre trabajadores permanentes
y trabajadores temporales/estacionales.

e  Otras certificaciones

e OAP de Soporte (si aplica)

e Comentarios y archivos adjuntos: Seccidn opcional para respaldar las evaluaciones del inspector

e Notas: Seccion opcional para apoyar las evaluaciones de los inspectores

Tenga en cuenta que la informacidn de la portada se distribuye en varias paginas dentro de la interfaz del

inspector. Para completar mas informacion, los inspectores pueden hacer clic en 'Siguiente' o 'Saltar'
directamente a la seccion usando el panel en el lado izquierdo de la pagina.

V1.0 del Estandar C.A.F.E. Practices V4 (noviembre de 2025) | © SCS Global Services Pagina 26 de 65



Pantalla 30: Secciones de la Portada

Portada Progreso: 14%

Informacion general
Informacién del contacto
Informacion de Parcela
Informacién de la finca

Flujos

Trabajadores

Otras Certificaciones
Comentarios y archivos adjuntos

Notas

4.7.1 Fechade inspeccion

Los inspectores registraran la fecha real en que se realizo la inspeccion de campo para la entidad
especifica (DD/MM/AA). En los casos en que la inspeccidn se haya realizado durante varios dias, el
inspector debe ingresar el Ultimo dia de inspeccidn de campo.

4.7.2 Lotes de la finca

El informe de Excel 'informacién GPS de fincas' de cada aplicacién, que enumera incluye el nimero de
lotes asociados a cada entidad, esta disponible para su descarga desde el menu desplegable 'Acciones
para la Aplicacién' en el SRV. En el caso de las fincas con varios lotes, los inspectores deben seleccionar
"Si" 0 "No" en respuesta a la pregunta "¢Inspeccionado?" (ver Pantalla 31), para cada lote que figure en la
seccién Lotes de la Finca de la portada de la entidad en respuesta a la pregunta "éInspeccionado?"
(Pantalla 31). Si se selecciona 'Si', lo que indica que el lote fue inspeccionado, el inspector debe ingresar el
nombre del lote y el tamafio (Ha) y areas de riesgo asociados con el lote. Adicionalmente, si se selecciona
'No', no se registrara ninguna informacién sobre el lote, ya que este no fue inspeccionado.

Los inspectores pueden agregar o eliminar lotes de la seccion Informacién de Lotes de la portada de la
entidad, segun sea necesario. Sin embargo, si los inspectores agregan o eliminan lotes, el verificador
observara un icono de discrepancia y un bloqueador a nivel de aplicacién en el SRV, una vez que el
inspector envie los reportes de la entidad afectada. Los detalles sobre cdmo resolver estas discrepancias
se proporcionan en el Manual de Operaciones Procedimientos de Prdcticas de C.A.F.E. Practices.
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Pantalla 31: Informacion Requerida de Lote

Informacidn de lotes

Numero de lotes: 1

() Debes inspeccionar al menos una parcela

Lote 1

Nombre del lote Tamafio (Ha) Area de riesgo éInspeccionado?
‘ Ha O S @ No
Este campo es obligatorio Tiene que ser un nimero
+ Agregar lote

4.7.3 Informacidén de contacto

Los inspectores se aseguraran de que en la portada de cada entidad incluida en la muestra se registre la
informacién de contacto completa (ver

Pantalla ). La informacion de contacto completa incluye: Apellido, Nombre, Nombres adicionales
(opcional), Relacidon con la Entidad, Fecha de Nacimiento (opcional), Género y Direccién. El SRV
completard previamente los siguientes campos en la seccién Informacidn de Contacto basado en la
aplicacion del proveedor: Apellido, Nombre, Relacidn con la entidad y Direccidn. Los inspectores
verificaran que esta informacion sea precisa y la actualizardn segun sea necesario. El campo, Relacién con
la entidad, se diligenciara previamente con Propietario. Durante la inspeccidn, si el contacto principal es
diferente del propietario, el inspector editara la informacion en consecuencia y seleccionara otra opcion
de la lista desplegable (por ejemplo, gerente). Los inspectores registraran la informacién de contacto del
contacto principal de la entidad, no de la persona de contacto indicada para la aplicacion.

Pantalla 32: Informacion de Contacto
Informacion del contacto

Informacién del contacto principal
Apellido

Family-Name-242

Nombre

Given-Name-242

Nombres adicionales

Relacién con la Entidad

Propietario

Fecha de Nacimiento

Género

Seleccionar Género

Los usuarios pueden hacer clic en el campo "Agregar direccion" para registrar direcciones de contacto
principales adicionales, si es necesario (ver Pantalla ).
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Pantalla 33: Opcion Agregar Direccién

Direcciones

Calle 1

Street-1-242

Aldea

Village-242

Localidad

Locality-242

Regidon

DOS PASOS

+ Adiadir direccion

Cuando la pagina de la portada esté completa, aparecerd "Seccion Completada" en la parte inferior de la
pagina. Los inspectores pueden hacer clic en "Revisar Seccion" para ver los campos obligatorios que
faltan, que se delineardn en rojo.

4.7.4 Confirmacion de en Cosecha

El inspector completara las preguntas de confirmacion de en cosecha en la seccién de Informacidn de la
Entidad en la portada del SRV. Las respuestas del inspector a estas preguntas diligenciaran
automaticamente el campo "¢Se cumplen las condiciones de en cosecha?" en la misma seccién (ver
Pantalla ). Refiérase al Manual de Procedimientos de C.A.F.E. Practices para obtener detalles sobre la
calificacidn del estatus de "en cosecha" para entidades y aplicaciones.

Pantalla 34: Entidad en Cosecha — Preguntas de Confirmacion

Informacién general del procesador

:Cumple con las condiciones de cosecha?

Al menos el 50% del total de trabajadores, permanentes y temporales, esté presente el dia de la inspeccion @ Si O No

4,75 Informacion de la OAP

Los inspectores deben especificar una OAP para cada reporte de finca pequeia en una aplicacién. La OAP
incluida en la aplicacién aparecera en un menu desplegable en la portada de la entidad, dentro del
apartado de Informacion de la Finca.

4.7.6 Tamaiio de la Finca

Dentro de la seccidon de Informacién de la Finca de la portada en el SRV, los inspectores ingresaran el total
de hectéreas de la finca, el total de hectareas de produccion de café (area productiva), el area de
conservacion (hectareas), el nimero de arboles por hectarea y el nUmero de cuerpos de agua
confirmados durante la inspeccion. Notese que el nUmero de cuerpos de agua registrados en la portada
de la entidad en el SRV, debe incluir Unicamente aquellos ubicados dentro del 4drea productiva. El SRV
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mostrara un mensaje de error en esta seccidn de la portada, si la suma del drea de conservacidn y el total

de hectdreas de produccidn de café excede el total de hectareas de la finca (ver

Pantalla 35). Tenga en cuenta que las clasificaciones del tamafio de las fincas en C.A.F.E. Practices se

basan en el area productiva, no en el area total de la finca.

4.7.7

Pantalla 35: Tamaiio de la Finca Requisitos de Campo

Tamario de la finca
Hectéreas totales

Ha & Desbloguear campo

& Desbloguear campo

Area reservada para fines de conservacion y/o apartados ecolégicos (hectéreas)

12 Ha

menor o igual qu

Nimero de drboles por hectirea

Este campo &3 obligatorio

Nimero de cuerpos de agua

Cambios en el Tamafio de la Finca (de Area productiva en Hectareas) Encontrados Durante la

Inspeccion de Campo

Para evitar retrasos en los reportes debido a discrepancias relacionadas con el tamafio de las fincas, el
inspector puede actualizar el tamafio de la finca directamente en el SRV en la hoja de portada de la
entidad. Para ello, los inspectores deberan hacer clic en "Desbloquear Campo" para editar los datos de
Total de hectareas y Hectdreas de produccién de café. Aparecera un mensaje de advertencia de que la
actualizacidon puede cambiar los datos requeridos de la portada y los indicadores para el reporte de la
finca (ver Pantalla 36). Los inspectores pueden hacer clic en 'Guardar campo' para guardar cualquier

cambio.
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Pantalla 36: Cambios en el Tamaiio de la Finca

Tamaiio de la finca

Hectareas totales

11 Ha B Guardar campo

Las modificaciones a este campo pueden cambiar los

datos del indicador y de la portada, necesarios para
completar este reporte.

a Desbloquear campo
Ha
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4.7.8 Datos de los trabajadores

Los inspectores ingresaran los datos recopilados de los trabajadores durante la inspeccién de campo en la
seccién "Trabajadores" de la portada, incluido el nUmero de trabajadores y su clasificacion, segun se
especifica en el Manual de Procedimientos de C.A.F.E. Practices.

La opcidn de actualizar de forma masiva determinados indicadores de Responsabilidad Social como No
Aplicables, aparecerd cuando se registren cero trabajadores permanentes o cero trabajadores
temporales/estacionales en este apartado. Los inspectores registraran el nimero de trabajadores antes
de incluir las evidencias de la evaluacion de los indicadores. Si se registran evidencias en determinados
indicadores de Responsabilidad Social, y luego se cambia a cero el nUmero de trabajadores permanentes
o temporales/estacionales en la portada, aparecera la opcién de actualizacién masiva de los indicadores
(ver

Pantalla 37). Si se selecciona la opcién de actualizacidon masiva de indicadores, se sobrescribiran las
evidencias correspondientes. En el caso de las fincas grandes, se actualizaran 32 indicadores. En el caso de
las fincas pequeiias, se actualizaran 22 indicadores. Consulte la Seccién 4.9 para obtener mas detalles
sobre la actualizacién masiva de indicadores como No aplicables.

Los campos para registrar el nUmero de trabajadores familiares y trabajadores de intercambio
comunitario en la entidad estan disponibles en la seccién "Trabajadores" (ver Pantalla 37). Tenga en
cuenta que la opcidn de actualizacion masiva de indicadores no se aplica cuando se registra un valor de
cero solo para los trabajadores familiares o los trabajadores de intercambio comunitario, y el nUmero de
trabajadores permanentes y/o temporales es mayor que cero.

Pantalla 37: Registro del Niumero de Trabajadores y Actualizacion Masiva de Indicadores

Trabajadores

La entidad utilizs imermedianios laborales?
os
Ot

Numero de menores que viven en el sitio al momento de |a inspeccidn
Numero de trabajadores familiares

I

Numero de trabajadores de intercambio

comunitario
Mo de trabajadores Numem de trabajadares

Tipa 4 trabajader Neamern ot confratades decctaments por  conimtades a travds de
entiad insormediarics aborales

N de rabajagores qut
wiveran o siti

Trabajacerss pammsnentes 0 ] g :

Trangaceres tempeoraies estacionales a o o 0

in mesiva de indi

Actualizar en masa 10 indicadores relacionados

erManems ¥ IRmparies 3 NA

¢ arteriar Vi ks seccién Privema 3
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4.7.9 Volimenes de Produccién/Procesamiento/Almacenamiento

Los inspectores verificaran los volimenes de café reportados en la aplicacion del proveedor con los
recibos, las observaciones de la productividad relativa y las actividades de procesamiento, y la
confirmacion verbal. Si los rendimientos parecen inusuales para la region, los inspectores deben incluir un
comentario en el reporte de la entidad, y los verificadores deben incluir una justificacion al presentar el
reporte, que explique la razéon de los volumenes inusuales.

Dentro de la seccidon de Informacién de la Entidad de la portada en el SRV, los inspectores deben registrar
la cantidad total de café producido, procesado o almacenado durante la ultima cosecha finalizada. En el
caso de las fincas, los inspectores también deben registrar los volimenes de los dos afios anteriores a la
ultima cosecha finalizada. Si los datos de uno o dos afios anteriores no estan disponibles y no pueden
registrarse, los inspectores seleccionaran "No disponible" para el afio de cosecha especifico. A
continuacion, el SRV solicitara al inspector que incluya una explicacion de por qué faltan los datos del afio
de cosecha (ver Pantalla 38). En el caso de los procesadores y almacenes, si no se dispone de datos sobre
el volumen total de CP procesado/almacenado y no se pueden registrar, los inspectores seleccionaran "No
disponible" y proporcionaran una explicacién de los datos de volumen que faltan en el espacio previsto.
Los volumenes de café se registraran de una sola forma—verde, pergamino, natural/secado al sol o
cereza— y se ingresaran en kilogramos (kg). Para ello, los inspectores seleccionaran uno de los cuatro
tipos de café en el menu desplegable «Seleccionar etapa de produccién» y registraran el volumen o
volimenes en los campos correspondientes. El SRV convertird automaticamente el volumen ingresado a
verde (ver Pantalla 38).

Pantalla 388: Registro de Volumenes de Café

Valumen total de producsién anual basada en la inspeccidn

Nata: Ei volurnen de pro a1 o real voiman de Js co

Selecrionar etapa de produccitn

Verde -

2 afios previos

HNa dispaniile

Ao de cosecha (por sjemplo, 2020/2021)

1 afio antes

n ircalioacia e pasiants
No disponible

Afio e cosecha (por ejemplo, 2020/2021)

Cosecha completada mas reciente

Ao de cosecha {por sjemplo, 2020/2021)

2023 - 2024 v 028 -

Verde (Kg)

kilos kil 4.082

Afio de cosecha Mo disponible

T Afic de cosecha No disponible: 2 afios previos

T} Afio de cosecha No disponible: 1 afio antes
Moo disponbia” salscrinsds amiba. icliya Una Sepbcarin d por qud 1S Informacian =s axt dispenlbio

Si el inspector ingresa un volumen de café que el SRV detecta como fuera del rango para la region,
generard una Advertencia de Volumen de Produccidn, alertando al inspector de que debe proporcionar
un comentario al verificador sobre por qué el volumen ingresado esta fuera del rango normal (ver Pantalla
39).
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Pantalla 399: Advertencia de Volumen de Produccion

Advertencias de volumen de produccion

(D Produccian de café verde fuera de rango

El voluman de produccian promedio 454 Rgresado pard catt wanse kgs/Ha ests fuea del rango normal do 672 - 1242 kgs/Ha on DOS
al verificadar.

20 @5 CoMmectn, debe agragar un comentanic P oplicar esto

4.7.10 Flujos

Desde la seccidn "Flujos" en la portada del SRV, los inspectores deben ingresar el volumen total de salidas
de café de una finca a todas las instalaciones de procesamiento y/o almacenes, dentro de la cadena de
suministro de C.A.F.E. Practices. En el caso de las fincas, los inspectores deben contabilizar el volumen
total de café producido y enviado a todas las instalaciones de procesamiento. En el caso de los beneficios,
los flujos de salida de café de las instalaciones de procesamiento solo deben reflejar la suma de los
volumenes entrantes de las fincas muestreadas. Tenga en cuenta que las fincas y los beneficios hiumedos
deben tener los flujos de salida registrados en la portada de la entidad.

Fincas:

En la mayoria de los casos, la finca enviara todo el café producido al mismo beneficio. Cuando este es el
caso, el inspector debe seleccionar el campo ' La finca vende café: Directamente al Beneficio' (ver Pantalla

).

Pantalla 40: La Finca Vende Café

Finca vende café:

O Directamente al Beneficio

(O Arecolector(es)

A continuacidn, el inspector debe seleccionar el beneficio correspondiente en el menu desplegable
"Afadir flujo de salida" situado debajo del campo "La finca vende café". Al introducir los flujos de salida
en la portada para las fincas (con o sin procesadores in situ) y para los almacenes, los tipos de entidad
disponibles para que los inspectores seleccionen en el menu desplegable "Afnadir flujo de salida" (ver
Pantalla 41) incluyen todos los tipos de beneficios y almacenes. EI SRV ingresara automaticamente el
volumen de salida de la finca a una entidad en funcién del volumen anual total de café verde producido
por la finca, tal como se ingresd en la portada de la finca. Si un inspector registra solo un volumen de flujo
de salida para la entidad, el volumen de flujo de salida individual no se puede editar.

Pantalla 411: Flujo de Salida de Café de la Finca

Volumen de Salida

Destino de flujo Volumen

[M50281] Wet Processor #M50283 (Himedo) Verde (Kg)

e
Agregar flujo de salida Ia tabla de produccion/procesamiento.

Seleccionar Agregar flujo de salida v
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Si el productor envia café a mas de un procesador en la aplicacion, el inspector atin debe
seleccionar la opcidn ‘La finca vende café: Directamente al Beneficio’. A continuacion, el
inspector debe afiadir los flujos de salida adicionales utilizando la opcién desplegable "Anadir
flujo de salida". El inspector debe registrar la cantidad de kilogramos de café verde enviados a
cada procesador en la aplicacion (ver

Pantalla 42). Si el inspector agrega un flujo de salida adicional, puede editar cada uno de los volimenes de
flujo de salida segun sea necesario.

Pantalla 422: La Finca Divide el Flujo de Salida del Café

Volumen de Salida

Destino de flujo Volumen
[M50281] Wet Processor #M50283 (Humedo) 4.082 Verde (Kg)
[M50282] Dry Processor #M50284 (Seco) Verde (Kg)

Agregar flujo de salida

Seleccionar Agregar flujo de salida v

L]

Si el inspector confirma que una finca envia café a beneficios fuera de la cadena de suministro, debe
seleccionar la casilla de verificacion 'éLa entidad envia café fuera de la cadena de suministro de C.A.F.E.
Practices?' (ver Pantalla 43). Cuando esta casilla de verificacién estda marcada, los inspectores no pueden
registrar un volumen de flujo total (suma de los flujos de salida) que sea igual o superior al volumen total
de produccién de la finca. Si esto ocurre, la pagina "Flujos" de la portada del SRV no se marcara como
completa. Tenga en cuenta que el volumen de flujos de las fincas en la aplicacién de C.A.F.E. Practices a
cualquier beneficio que esté fuera de la cadena de suministro no se incluyen en el SRV.

Pantalla 433: Flujos de Salidas de Café de la Finca Fuera de la Cadena de Suministro

Entidad envia café fuera de la cadena de suministro C.A.F.E. Practices ?

El volumen de flujo total no puede exceder ni igualar la produccion de la finca cuando “(La entidad envia café fuera de la cadena de suministro de C.A.FE. Practices?” esta seleccionado

Si la finca no utiliza un beneficio himedo y en su lugar utiliza un proceso natural, el inspector debe
seleccionar la casilla de verificacidn correspondiente en la pantalla de arriba (ver Pantalla 43).

Procesadores:

Los inspectores ingresaran los flujos de salida para los procesadores de café dentro de la pagina 'Flujos',
de la portada de la entidad en el SRV. El registro de los flujos de un beneficio funciona de la misma
manera que lo hace para una finca. Al ingresar los flujos de salida en la portada de los beneficios, los tipos
de entidad disponibles para que los inspectores seleccionen en el menu desplegable "Afadir flujo de
salida" incluyen beneficios secos, beneficios himedos/secos y almacenes.

Si un procesador envia todo el café a otra entidad (por ejemplo, un beneficio seco), el inspector debe
seleccionar el beneficio o almacén correspondiente en el menu desplegable. El SRV registrara
automaticamente el volumen de flujo en funcién del volumen total de café verde procesado que se
ingreso en la pagina "Informacidn del procesador" de la portada de la entidad (ver Pantalla 44).
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Pantalla 444: Flujo de Salida de Café del Procesador

Volumen de Salida

Destino de flujo Volumen

[W3084] Warehouse #W3085 (Almacén)

L]

Verde (Kg)

Si el procesador envia café a dos entidades diferentes (procesadores o almacenes), el inspector debe
agregar los flujos de salida adicionales utilizando el menu desplegable 'Agregar flujo de salida' e ingresar
el nimero de kilogramos de café verde enviados a cada entidad (ver Pantalla 45).

Pantalla 455: El Procesador Divide el Flujo de Salida de Café

Volumen de Salida

Destino de flujo Volumen
[W2295] TEST WAREHOUSET (Almacén) 64.666 Verde (Kg) [}
[M46265] TEST MILL12212 (Humedo / Seco) 75.000 Verde (Kg) i

Agregar flujo de salida

Seleccionar Agregar flujo de salida -

Si el inspector confirma que un beneficio envia café fuera de la cadena de suministro, debe marcar la
casilla de verificacion 'La entidad envia café fuera de la cadena de suministro de C.A.F.E. Practices?' (ver
Pantalla 46).

Pantalla 466: Flujos de Salidas del Café del Procesador Fuera de la Cadena de Suministro
PORTADA

Flujos

Entidad envia café fuera de la cadena de suministro C.A.F.E. Practices ?

[[] Este procesador no tiene salidas

Si la entidad es el punto final de la cadena de suministro de C.A.F.E. Practices (por ejemplo, almacén o

beneficio seco), los inspectores deben seleccionar: “Este almacén/procesador no tiene flujos de salida"
(ver Pantalla 47).
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Pantalla 477: El Almacén No Tiene Flujos de Salida
PORTADA

Flujos

[[] Entidad envia café fuera de la cadena de suministro C.A.F.E. Practices ?

Este almaceén no tiene salidas

4.7.11 Preguntas sobre 100M Trees

En septiembre de 2015, Starbucks lanzé el programa One Tree for Every Bag (Un Arbol para Cada Bolsa)
para reemplazar los cafetos que disminuyen su productividad debido a la edad y las enfermedades, como
la roya del café. Por cada bolsa de café vendida, se dond una planta de café resistente a la roya a los
productores de café en México, Guatemala y El Salvador. Debido al éxito del programay a la necesidad
continua en las comunidades cafeteras, en 2017, Starbucks integré el programa en las compras de café
verde para escalarlo y donar 100 millones de arboles para 2025. Los caficultores que participan en el
programa siguen llamandolo Un Arbol para Cada Bolsa.

Para apoyar el crecimiento y la recopilacién de datos del programa, para las fincas que se identifican en el
SRV como receptoras de arboles, se requiere que los inspectores diligencien una breve encuesta, durante
el proceso de recopilacion de datos de la portada de la finca (ver Pantalla 48). Esta encuesta aparecera
automaticamente como una subseccion dentro de la portada, si se trata de un destinatario de arboles.

Pantalla 488: 100M Arboles

PORTADA

Encuesta Un arbol por cada bolsa (100 millones de arboles)

¢Recibié donaciones de arboles del programa Starbucks Un Arbol para Cada Bolsa (100M)? Si es asf, cen qué afio(s)?

¢Cuéntas plantas de café se recibieron (desglose por afio)? Para cada ano de distribucién, indique la tasa de mortalidad estimada a la fecha de esta
verificacion.

Afio Conteo Tasa de mortalidad

Agregar afio
Seleccionar Agregar afio v

Debe agregar al menos un afio a meno

ue la informacion no esté disponible

[0 Informacion no disponible

Evaluaciones Automaticas de No Aplicable

Con el fin de aumentar la eficiencia en la presentacion de reportes, ciertos indicadores se evaluaran
automaticamente como No aplicables (NA) en el SRV cuando el inspector complete la informacién de la
portada.

Trabajadores:

a. Sise registra "0" solo en el campo de nimero de trabajadores permanentes, SR-H1.1, SR-H1.11,
SR-H2.2 y SR-S2.2 se actualizaran de forma masiva con evaluaciones de NA (después de la
confirmacién del inspector).

b. Sise registra "0" solo en el campo de nimero de trabajadores temporales, SR-H1.2 se actualizard
con una evaluacion de NA (después de la confirmacion del inspector).
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c. Siseregistra "0" para los trabajadores que viven en el sitio, SR-C1.1, SR-C1.2, SR-C1.3, SR-C1.4,
SR-C1.5, SR-C1.6, SR-C1.7, SR-C1.8, SR-C1.9 y SR-C1.10 se actualizaran de forma masiva con
evaluaciones de NA (después de la confirmacién del inspector).

d. Sise registra "0" en los campos para trabajadores permanentes y temporales, pero hay trabajo
comunitario, SR-H1.3, SR-H1.4, SR-H1.5, SR-H1.6, SR-H1.7, SR-H1.8, SR-H1.9, SR-H1.10, SR-H3.2,
SR-H3.3, SR-H3.6, SR-H3.8, SR-S3.7, SR-S3.8, SR-M1.1, SR-M2.1 y SR-M2.2 se actualizaran de
forma masiva con evaluaciones de NA (después de la confirmacidn del inspector), ademas de los
indicadores enumerados de (a) a (c).

e. Siseingresa "0" en los campos para trabajadores permanentes, trabajadores temporales y
campos de trabajo comunitario, SR-H2.1, SR-H3.1, SR-H4.4, SR-C2.1, SR-C2.2, SR-C3.1, SR-C3.3,
SR-S1.2, SR-S2.1, SR-S3.1, SR-S3.3, SR-M2.3 y SR-M2.4 se actualizaran de forma masiva con
evaluaciones de NA (después de la confirmacién del inspector), ademas de los indicadores
enumerados de (a) a (d).

Cuerpos de agua: Si se ingresa "0" en el campo de nimero de cuerpos de agua, CG-W1.1, CG-
W1.2, CG-W1.3, CG-W1.4 y CG-W1.5 se actualizardn de forma masiva con evaluaciones de NA
(después de la confirmacidon del inspector).

Fincas Pequefias con Beneficio: Si una finca pequefia con un beneficio en el sitio procesa menos
de 3,500 Kg de café verde, CP-W2.2, CP-W2.3 y CP-W2.4 se actualizaran de forma masiva con
evaluaciones de NA (después de la confirmacion del inspector).

Registro de Evidencias y Evaluacion

Utilizando las notas de campo de las inspecciones de campo, los inspectores deben registrar evidencias
para cada indicador. En varios casos, los indicadores relacionados pueden agruparse en una misma pagina
y sélo requeriran que se diligencie un campo de evidencia cualitativa, para aumentar la eficiencia en la
presentacion de reportes. Los inspectores evaluaran cada indicador individualmente, pero solo registraran
las evidencias una vez. Los inspectores deben asegurarse de que las evidencias respaldan la evaluacién de
todos los indicadores agrupados.

La evaluacion de cada indicador contiene varios componentes:

e  Evaluacion (Cumple, No Cumple, Oportunidad de Mejora o No Aplica)

e Evidencia cualitativa (para respaldar la decisién de la evaluacion)

e Evidencia cuantitativa (para respaldar la decision de la evaluacion)

e Fuente de Evidencia (Documentacién y/o Entrevistas y/u Observacion)

o Detalles de la evidencia

e Registros de entrevistas de trabajadores (para algunos indicadores SR-H1 — ver Seccion 4.8.1)

Ademas de la evidencia cualitativa, los campos de evidencia para ciertos indicadores en el SRV requeriran
gue el inspector ingrese evidencia cuantitativa. El inspector no podra continuar con un reporte a menos
gue se registre la informacidn cuantitativa solicitada. Ademas, existe la opcion de afadir archivos adjuntos
a la evaluacion.
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Pantalla 499: Registro de los Detalles de la Evidencia

SR-HP1.7 Evidencia / Justificacién
ici i SR-HR17
(@ Cumple
O NoCumple Detalles de evidencia

(O No Aplica

El empleador paga los beneficios nacionales que son regueridos legalmente (seguro
social, vacaciones, invalidez) para los trabajadores permanentes

Comentarios

Este campo es obligatorio

Agregar comentario . .
Fuente de evidencia

Este campa es obligatoric

[ Documentacidn
Los comentarios serdn isibles para el verificador.

[ Entrevista
Guardar

Confirmacion de Incumplimiento Legal

[0 Los beneficios legalmente requeridos no se pagan a los trabajadores

£ Anterior Verifique la seceion Préximo

Pantalla 50: Registro de la Fuente de Evidencia

Fuente de evidencia
Este campo es obligatorio

[} Documentacién

[(] Entrevista

4.9.1 Registros de Entrevistas a Trabajadores

Los inspectores deben incluir registros de las entrevistas en el reporte de cada entidad en la que los
trabajadores estaban disponibles para ser entrevistados.

Debajo del campo de detalles de la evidencia y la fuente de evidencia para varios de los indicadores SR-
H1, los inspectores veran Entrevistas a los trabajadores (ver Pantalla 51). A medida que se vayan

afiadiendo las entrevistas a los trabajadores, éstas apareceran debajo de los indicadores relevantes.

Pantalla 511: Aiiadir Registros de Entrevistas

Entrevistas a trabajadores Ver todas las entrevistas

Al hacer clic en Ir a Entrevistas, los inspectores accederan a la seccidén Entrevista. También se puede
acceder a la seccion de entrevistas haciendo clic en la pestafia de la esquina superior derecha llamada
Entrevistas. Al hacer clic en Agregar Entrevista de Trabajador (ver Pantalla 52), aparecerd una ventana
emergente con campos obligatorios adicionales (ver Pantalla 53).

Pantalla 522: Aiiadir Registros de Entrevistas Adicionales

+ Agregar entrevista de trabajo
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Pantalla 533: Ingresar los Registros de Entrevistas a Trabajadores

Entrevistas a trabajadores

Nombre Afios
Tipo de trabajador Horas al dia

Permanente -
PAGO UND
Periodo de pago Pago por dia Pago total por dia

Diariamente -

; Tipo de pago
;Horas extras? ;Pago por hora extra? ¢
“ ¢ragop secundario?
Si No

O ® O si @ No

Comentarios

Los campos del registro de entrevistas a trabajadores incluyen:

o Nombre: este campo solo es visible para los inspectores. El nombre del trabajador no aparecera en
ninguna parte del reporte.

e Edad

e Tipo de trabajador: clasificacion del trabajador como a tiempo completo o estacional/temporal.

e Horas por dia: el nUmero estandar de horas trabajadas por dia. Solo ingrese nimeros, no texto (es
decir, 4.5, 8, 10).

e Periodo de pago

e Pago por dia: el pago en efectivo de una jornada laboral estandar. Ingrese solo nimeros.

e Pago total por dia: el equivalente en efectivo ajustado, del pago total por dia mds cualquier pago
en especie recibido por los trabajadores y/o el pago adicional promedio de horas extras. Ingrese
solo numeros.

e Horas extras

e Pago de horas extras

e Tipo de pago secundario

e Comentarios

Los inspectores deben registrar la informacidn necesaria y hacer clic en Guardar. Esto guardara el registro
de la entrevista y permitird al inspector agregar otra entrevista de trabajador o volver al siguiente

indicador.

Si no hay trabajadores en el sitio al momento de la inspeccidn, los inspectores pueden marcar la casilla No
hay trabajadores en el sitio para entrevistar en el momento de la inspeccidn (ver Pantalla 5454).
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4.10

e Sise han registrado entrevistas a los trabajadores, no es posible marcar esta casilla.

e  Siesta casilla se marca accidentalmente antes de agregar entrevistas a los trabajadores,
los inspectores pueden desmarcarla para volver a mostrar los campos.

e Silaentidad es verificada en cosecha, los trabajadores deben estar presentes para las
entrevistas. Los inspectores deben confirmar que se cumple la muestra de entrevistas
requerida para cada entidad inspeccionada.

Pantalla 5454: No hay Trabajadores en el Sitio Durante la Inspeccién

TEST APPLICATION 2 N <
Sin trabajadores para entrevistar en el sitio, al momento de la inspeccién
Entrevistas a trabajadores

Fecha Nombre Tipo de trabajador Horas al dia Comentarios

Uso de la Herramienta de Auto Llenado

El SRV incluye una herramienta de auto llenado que puede utilizarse para reportar los indicadores de
Responsabilidad Social de fincas grandes integradas verticalmente. En los casos en que la finca integrada
verticalmente cumpla con estos criterios, los inspectores pueden usar la herramienta para completar
automaticamente el reporte del beneficio con la evidencia y las evaluaciones del area tematica de
Responsabilidad Social registradas para el reporte de la finca correspondiente. Los datos de la portada de
la finca y del beneficio deben registrarse por separado.

La herramienta solo debe utilizarse en los casos en que:
1) El beneficio esta integrado verticalmente con la finca,
2) El beneficio estd localizado en la misma ubicacién fisica que la finca grande; Y
3) El beneficio es propiedad de la misma persona o empresa que la finca.

Para utilizar la herramienta de auto llenado, los inspectores primero deben completar los indicadores de
Responsabilidad Social en el reporte de la finca y luego hacer clic en la pestafia Portada.

A continuacidn, los inspectores deben desplazarse hacia abajo hasta la seccion Flujos y seleccionar el ID
del beneficio al que la finca envia su café. Si el beneficio seleccionado esta ubicado en el mismo sitio que
la finca y esta bajo la misma propiedad/administracién y el inspector desea usar el reporte de
Responsabilidad Social de la finca para completar automaticamente el reporte del beneficio, seleccione
Copiar puntuaciones y evidencia de SR (ver
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Pantalla 55). Si el beneficio seleccionado para el flujo de salida ya tiene un reporte iniciado por otro
inspector, la opcién de copiar los indicadores SR no aparecera.
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4.11

Pantalla 555: Uso de la Herramienta de Auto Llenado — Inspectores

Volumen de Salida

Destino de flujo Volumen

[M50271] Wet Processor #M50273 (Humedo) Verde (Kg)

Agregar flujo de salida

Seleccionar Agregar flujo de salida -

Autollenar evaluaciones y evidencias de SR
en [M50271)] Wet Processor #M50273

(Humedo) con evaluaciones y evidencias de

SR de [F1909747] Large Farm #F1909748 si

estd ubicado en el mismo sitio que la finca

y el, estén bajo la misma
propiedad/administracion

Después de seleccionar copiar las puntuaciones SR, aparecera un mensaje confirmando la copia (ver
Pantalla 56).

Pantalla 566: Puntuaciones SR Copiadas

Agregar flujo de salida

Seleccionar Agregar flujo de salida -

Las evaluaciones de SR ya se han copiado a M50271 desde F1909747

Una vez que se han copiado las puntuaciones de SR, el inspector debe editar en el reporte del beneficio
los indicadores especificos del beneficio. Cualquier cambio realizado en el drea tematica de SR de la finca
DESPUES de que se haya ejecutado la accién de auto llenado, NO actualizard automaticamente el reporte
de SR del beneficio. Si la herramienta de auto llenado se usa de nuevo en la misma portada de la finca,
sobrescribira el auto llenado anterior con las puntuaciones y la evidencia del reporte mas reciente de la
finca.

Completar y Enviar el Reporte al Verificador

Una vez que todos los indicadores estén totalmente diligenciados y la portada esté completa, el botén de
Enviar Reporte (ver Pantalla 57) ya no aparecera en gris en la pestafia Vista General y los inspectores
podran hacer clic en este botdn y enviar el reporte. Si el reporte estad incompleto, el botén de Enviar
Reporte no podra ser seleccionado. Cuando los inspectores hagan clic en Enviar Reporte, aparecerd una
ventana emergente y el reporte se sincronizara y solicitara confirmacién sobre el envio del reporte (ver
Pantalla ). Una vez enviado, el progreso del reporte cambiara a Enviado (ver Pantalla 59) y el botén Enviar
Reporte volvera a aparecer en gris.
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Pantalla 577: Envio del Reporte al Verificador para su Revision

Test
M50271 Descripcion general del reporte

Acciones

Descargar resumen completo

Enviar reporte

Pantalla 58: Confirmar el Envio del Reporte

Enviar reporte

o Comprobando actualizaciones .. Hecho

;Estd sequro de que desea enviar este reporte? Una vez enviado, no podra
realizar ningun cambio.

Una vez que se envia el reporte de una entidad al verificador, el inspector ya no puede acceder a él. La
Unica forma de que un inspector realice cambios en el reporte es solicitar que el verificador devuelva el
reporte al inspector (Seccion 4.12).

Pantalla 599: Reporte Enviado

Acciones Resumen del reporte
Descargar resumen completo Progreso: @

Faltante e Incompleto

Portadas incompletas 0
Indicadores incompletos 0
Comentarios no leidos 0

Reenviar reporte
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4.12 Revision de los Comentarios Publicados por el Verificador y Publicacién de Respuestas

Una vez que el verificador reciba el reporte, llevara a cabo una revision. En la pagina Vista General de la
interfaz del inspector, el inspector puede ver si hay comentarios no leidos en el resumen (ver Pantalla ).

Pantalla 60: Comentarios No Leidos

Resumen del reporte

Progreso:

Faltante e Incompleto

Portadas incompletas 0
Indicadores incompletos 0
Comentarios no leidos 3

Los indicadores con comentarios del verificador tendran el simbolo de comentario ubicado junto a la
evaluacion (ver rojo en Pantalla 61). Los inspectores pueden hacer clic para ver el comentario, marcar el
comentario como leido, registrar una respuesta y/o cambiar la evaluacién o la evidencia. Como parte del
proceso de revision interna, los inspectores solo deben usar esta funcion de comentarios para confirmar si
se han realizado cambios en los reportes de acuerdo con los comentarios del verificador.

Pantalla 611: Revision de Comentarios

CP-M1

Gestion de Residuos

CP-M1.1

Procesamiento de residuos

CP-M1.2

Procesamiento de residuos -
compaostaje

Para responder a un comentario publicado por el verificador, los inspectores pueden escribir en el campo
de texto debajo del comentario del verificador y hacer clic en Guardar cuando haya terminado. El
inspector también puede hacer clic en el botdn de la derecha para marcar como leido (ver Pantalla 62).
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Pantalla 622: Respondiendo a los Comentarios - Inspector

Comentarios

(grtestverifier)
test

Marcar Comentario Como Leido

Agregar comentario

Los comentarios serén visibles para el verificador

Guardar

El simbolo situado junto al indicador en la pestaia de vista general cambiard en funcién de si hay
comentarios nuevos o multiples comentarios, como se indica en la Guia de Iconos de la pagina Vista
General (ver Pantalla ).

Pantalla 63: Guia de Iconos

Leyenda del icono

C  Cumple Tiene evidencia fotografica

NC No Cumple Nuevo comentario

OM Oportunidad de Mejora Tiene un comentario

LI B B

No Aplica Tiene multiples comentarios
Tiene evidencia

Evidencia faltante o incompleta

También hay una pestaia de Comentarios en la esquina superior derecha de la pagina que, al hacer clic,
muestra un resumen de todos los comentarios que quedan en el reporte por Estado, Remitente,
Indicador, Comentario, Enviado (ver Pantalla 6464 y 65).
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Pantalla 6464: Resumen de Comentarios
M50271

i Descripcion General Portada EA SR cP @ Entrevistas Q. Buscar
Beneficio

Test

Comentarios

3 comentarios Mostrar solo no leido

Estado Remitente Indicador Comentario Enviado

No leido (grtestverifier) CP-M1.2 test Hace 30 minutos

Noleido (grtestverifier) CP-M1.1 test Hace 30 minutos

Leido (grtestverifier) CP-E11 test Hace 31 minutos

1-3de3 1

Pantalla 65: Resumen de Comentarios

M50271

Beneficio

1 Descripcion General Portada EA SR cp © Entrevistas Q Buscar

Test

Comentarios

3 comentarios @ Mostrar solo no leido

Estado Remitente Indicador Comentario Enviado

No leido (grtestverifier) CP-M1.2 test Hace 38 minutos

Ho leido (grtestverifier) CP-M1.1 test Hace 38 minutos

1-2de2 1

5.0 Responsabilidades de los Verificadores

Se requiere que los verificadores revisen completamente los reportes enviados por el inspector o
inspectores para verificar su exactitud y coherencia, asegurandose de que el reporte de verificacion
incluya todas las entidades necesarias y cumpla con los requisitos de muestreo. Ademas, los verificadores
son responsables de solicitar copias de los reportes de entidades como beneficios o almacenes (véase la
Seccidn 5.6) de otras aplicaciones, segin corresponda, los verificadores recibirdn una notificacién por
correo electrdnico tras la aprobacidn o denegacion de la solicitud de copia del reporte de la entidad; y son
responsables de garantizar que los flujos sean correctos. Si un indicador necesita evidencias adicionales o
si se tiene una pregunta para el inspector, los verificadores pueden sefialar los reportes de las entidades
para la revisién por parte del inspector. Los verificadores no estan autorizados a realizar cambios en la
portada, incluidos los flujos, de un reporte en el que esta trabajando un inspector con el fin de evitar un
conflicto para el inspector durante la sincronizacién.

Para revisar un reporte enviado por un inspector, los verificadores deben ir al panel de control.
Las aplicaciones tendrdn uno de los siguientes estados:

e Noiniciada
e Incompleta

e Aceptada
e Devuelta
e Enviada

e Rechazada
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5.1

5.2

Al hacer clic en el ID de la aplicacién, el verificador accedera a una lista de entidades de la aplicacién. Al
lado de cada entidad habrd un informe sobre el estado de progreso del reporte. Los reportes completados
por los inspectores se mostraran como "Completado y enviado" (ver Pantalla 66).

Pantalla 66: Estado del Reporte de la Entidad
Progreso

Completado y enviado

Publicacion de Comentarios - Verificador

Al revisar los reportes, los verificadores pueden dejar comentarios a los inspectores para alertarles de
errores o preguntas sobre su reporte (ver Pantalla 67 y Pantalla 68). En la vista general de la aplicacién,
los verificadores deben hacer clic en el icono de reporte junto a la entidad y, a continuacién, en el
indicador que requiere un comentario. Habrd una opcién a la derecha que permite publicar un
comentario para ese indicador especifico. El inspector vera el comentario del verificador en la parte
inferior de la pagina del indicador. El verificador también puede publicar comentarios generales en la
pagina de vista general de la entidad una vez que se hace clic en el icono del reporte.

Pantalla 67: Publicacion de Comentarios - Verificador

EA-F1.1 Archivos adjuntos Mayor
Puntuacion: Cumple X R X . ) o
Este puntaje todavia no tiene evidencia fotogréfica
La entidad conserva todos los recibos o facturas del café
(cereza, cereza seca, pergamino, verde) que compra 0 vende .
como verificado C.A.F.E. Practices. Comentarios
. . . Este puntaje todavia no tiene comentarios.
Evidencia del inspector:
test Enviar comentario
v Documentacion: test
Entrevista:
Observacion:
Pantalla 68: Comentario Publicado - Verificador
EA-F1.1 Archivos adjuntos Mayor

Puntuacién: Cumple

Este puntaje todavia no tiene evidencia fotogréfica
La entidad conserva todos los recibos o facturas del cafée

(cereza, cereza seca, pergamino, verde) que compra o vende -
como verificado C.A.F.E. Practices. Comentarios

- . - Este puntaje todavia no tiene comentarios.
Evidencia del inspector:

test Enviar comentario

v Documentacion: test
Entrevista:
Observacion:

[e=]

Devolver el Reporte de una Entidad a un Inspector para su Revisién

Una vez que se hayan incluido todos los comentarios, el siguiente paso es devolver el reporte al inspector
para que lo revise. Se puede acceder a esta funcidn en la pantalla de vista general de la entidad. Solo los
inspectores pueden realizar cambios en las evaluaciones y/o evidencias. El verificador también tiene la
opcién de devolver el reporte al inspector desde la vista general de la aplicacion. El verificador vera la
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opcidn Aceptar o Rechazar el reporte en la fila del encabezado sobre la lista de entidades. Para devolver el
reporte, los verificadores deben hacer clic en la casilla situada junto al reporte que desean devolvery, a
continuacion, hacer clic en Rechazar en el encabezado (ver Pantalla 69) y, a continuacion, hacer clic en
Confirmar (ver

Pantalla 70).

Pantalla 69: Devolucion del Reporte al Inspector

L 2 Assign Selected Reports to an Inspector & Mark Selected Reports as Reviewed " Accept Selected Reports | ® Reject Selected Reports

Coffee  Green Coffee Yield In Legacy
All D4 Entity Type Inspector Progress Score Harvest Hectares Kg (KgsiHa) ZT Sampled ZT
P157 PSO#P158 @repon PSO SCS_Testinspector_1 New No Yes No

Pantalla 70: Rechazar Reportes

Rechazar Reportes

A Please confirm that you want to reject the selected reports. The reports will be
returned to the inspectors for revision. This operation cannot be undone.

Cuando el verificador devuelva el reporte, el progreso aparecera como "Verificador seialé para su debida
revision, pero el inspector no ha recibido la actualizacién" (ver Pantalla 71). La préxima vez que el
inspector acceda a su sistema mientras esta conectado a Internet y sincronice, el progreso se convertira
en "Verificador sefialé para revision, el inspector esta revisando". Esto le indica al verificador que el
inspector ha recibido los comentarios y esta revisando el reporte.

Pantalla 71: Estado de Revision de la Entidad

Progreso +

Verificador sefald para su
debida revisién, inspector
en proceso de revision

Verificador sefialé para su
debida revision, inspector
en proceso de revision

Verificador sefiald para su
debida revision, pero el
inspector no ha recibido la
actualizacion

Los inspectores podran ver si se les devuelven los reportes en su pagina principal (ver Pantalla 72).
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5.3

5.4

Pantalla 72: Visualizacion de Reportes Devueltos - Inspector

Todos los reportes

Mostrando 10 ~ de 10 entidades para

Progreso Aplicacion Nombre de la
Devuelto 00002FY26  Test
Devuelto 00002FY26  Test

Revision Final de los Reportes

Una vez que el inspector haya realizado los cambios necesarios en el reporte, lo volvera a enviar al
verificador para una revision final. Una vez que el verificador se asegure de que todos los cambios
necesarios fueron realizados, marcara el reporte como Revisado por el Verificador. Una vez que un
reporte ha sido marcado como tal, esto significa para SCS que el reporte estd completo y ha sido revisado
por el verificador. Este no esta previsto como un estado temporal antes de devolver un reporte a un
inspector para que realice mds cambios. Con esta opcidn solo se pueden marcar las aplicaciones con
estado actual Completado y Enviado. Hay dos formas de marcar un reporte como Revisado por el
Verificador.

1. Abrir el reporte de una entidad especifica. En la esquina inferior derecha de la pestaiia Vista
General, hay un botdn que dice Marcar como Revisado. Al hacer clic en este, se marcara el
reporte de la entidad como Revisado por el Verificador.

2. Enla pagina de informacion general de la aplicacidn, el verificador puede seleccionar multiples
entidades para marcarlas como Revisadas por el Verificador. Seleccione la casilla situada a la
izquierda de las entidades que han tenido una revisidn final y, a continuacidn, seleccione Marcar
Reportes Seleccionados como Revisados por el Verificador.

Bloqueadores

Si la informacion ingresada en el SRV parece inconsistente, el sistema desplegara bloqueadores para
prohibir acciones posteriores. Ciertos bloqueadores solo aparecerdn en etapas especificas del progreso
del reporte, como cuando el reporte es enviado al verificador, los bloqueadores apareceran para los
inspectores y cuando se genera el reporte de verificacion, los bloqueadores apareceran para el
verificador. Los verificadores pueden descartar algunos de estos bloqueadores afiadiendo explicaciones
detalladas de por qué la informacidn ingresada en el SRV es correcta. Otros no son desestimables hasta
que se haya realizado la correccidn. Los verificadores pueden editar las descripciones de justificacién en la
pagina del reporte de la entidad. Una vez que se descarta un bloqueador, la explicacién se muestra en el
area "Bloqueadores descartados" de la aplicacidn y dentro del reporte de la entidad. Solo se pueden
realizar ajustes en las explicaciones de los bloqueadores descartados mientras el reporte se encuentra en
la etapa Completado y Enviado.

Tipos de bloqueadores:
- Desviacién del rendimiento promedio (descartable)
- Desviacién del volumen promedio de café verde (descartable)
- Elvolumen verificado difiere del volumen autodeclarado (descartable)
- Discrepancia de lote (no descartable)
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5.5

5.6

Herramienta de Auto Llenado

Para los verificadores, en cualquier reporte de beneficio en el que los inspectores hayan utilizado la
herramienta de auto llenado para los indicadores SR, aparecera un texto amarillo en la pagina de
informacién general de la aplicacién debajo del nombre de la entidad (ver Pantalla 73). Es responsabilidad
del verificador asegurarse de que esta herramienta solo se utilice en las situaciones apropiadas, como se
describid anteriormente, y que cualquier evidencia o evaluacién especifica del reporte del beneficio haya
sido actualizada adecuadamente después de que se haya utilizado la herramienta de auto llenado.

Pantalla 73: Herramienta de Auto Llenado - Verificador

D M50271  Wet Processor  [E Reporte  Beneficio grgsparrowpepin Completado y Si 5
#M50273 himedo enviado

Copia de Reportes de Beneficios y Almacenes

Antes de iniciar una nueva verificacion en el SRV, es importante que los verificadores revisen la validez de
los beneficios y almacenes en la cadena de suministro. Los verificadores deben solicitar una copia de la
Carta de Primera Respuesta a su cliente para identificar cualquier beneficio y almacén con validez actual
gue no necesite ser inspeccionado. De acuerdo con el Manual de Procedimientos de C.A.F.E. Practices, la
Carta de Primera Respuesta es la Unica referencia que debe usarse para confirmar la validez de todos los
beneficios o almacenes en una aplicacidn, independientemente de si hay beneficios o almacenes
disponibles para ser copiados en el SRV. En caso de duda, los verificadores deben ponerse en contacto
con SCS para confirmar la validez del beneficio y el almacén. Ocasionalmente, Starbucks puede haber
copiado beneficios o almacenes elegibles en una aplicacion sin que el verificador necesite solicitar una
copia.

Los verificadores también pueden solicitar una copia de un reporte del beneficio o almacén que no se
incluyo en la Carta de Primera Respuesta, si se aplica una de las siguientes condiciones:

1. Laorganizacién verificadora esta llevando a cabo verificaciones para varias aplicaciones que
comparten un beneficio o un almacén, y necesitan copiar un reporte de una entidad de una
aplicacion a otras.

2. Elverificador confirma con SCS que hay un beneficio o almacén que califica para ser copiado,
pero que no se incluyd en la Carta de Primera Respuesta.

3. El proveedor informa al inspector/verificador que un beneficio o almacén no necesita ser
inspeccionado porque esta siendo inspeccionado por otra organizacion verificadora y la copia del
reporte deberad solicitarse posteriormente.

En el caso # 1, el inspector debe escribir el reporte original de la entidad en la verificacidn con la fecha de
vencimiento mas temprana, y se debe priorizar la finalizacion del reporte de la entidad para no retrasar
otras aplicaciones que requieran una copia del reporte.

Una vez que el inspector ha completado el reporte del beneficio o almacén y el verificador lo ha revisado,
el verificador debe marcar el reporte del beneficio o almacén como Revisado por el Verificador y enviar el
reporte del beneficio o almacén al cliente a través del SRV como un reporte de una sola entidad. El cliente
no podrd aceptar el reporte a través del SRV, pero debera hacerlo por correo electrénico directamente al

verificador. Una vez que el cliente aprueba el reporte, el verificador debe marcar el reporte individual del

beneficio o almacén como Aceptado por el Verificador. Después de completar estos pasos, se puede
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solicitar una copia de este reporte para otras aplicaciones desde la pagina de la aplicacidn que recibird la
copia.

Los verificadores con acceso de administrador en el SRV pueden solicitar que un reporte de beneficio se
copie a otro beneficio en particular haciendo clic en Solicitar Copia de Reporte, directamente en la
portada del beneficio (ver Pantalla 74). Lo mismo se puede hacer para los almacenes. El botdn Solicitar
Copia de Reporte estarda disponible en la portada de un beneficio o almacén si hay beneficios o almacenes
en otras aplicaciones que califiquen para que su reporte sea copiado.

Para que un reporte de beneficio o almacén cumpla los requisitos para ser copiado, el beneficio o el
almacén que se copia debe tener el mismo ID de entidad que el beneficio o el almacén en el que se esta
copiando el reporte, y tener validez el dia en que el verificador haga clic para solicitar una copia o tener
un reporte marcado como "Aceptado por el verificador".

Pantalla 74: Solicitar una Copia del Reporte

Vista General de la Entidad — Modificar Informacién de la Portada ~ High R\skl Copy Report I Delete Entity

Family Name: Total de trabajadoras empleadas From 51 to 100

anualmente:
Given Name:

Additional Names: Number of family workers:

Relationship to entity: QOwner
Nimero de menores que viven
en el sitio al momento de la
principal: inspeccién
principal: Nombre:
Tipo: Dry
Tipo: work Tipo de integracion: Standalone
Calle 1: This entity only sorts and grades No
coffee:
Localidad:
o, ¢Cumple con las condiciones de No ha sido especificado
Region:

cosecha?

Pais: Al menos el 50% del total de

trabajadores, permanentes y
temporales, esté presente el dia
de la inspeccion:

Verification organization:

Después de hacer clic en el botdn Solicitar Copia de Reporte, se abre una pagina con una fila para cada
reporte de beneficio o almacén calificado. Cuando el verificador hace clic en Solicitar Copia de Reporte,
ocurre lo siguiente:

- El botdn Solicitar Copia de Reporte de la portada del beneficio o almacén cambia el texto a
Copia de Reporte Solicitada.
- Lasolicitud se envia a Starbucks.

Si la solicitud es aprobada, el verificador recibird un correo electrénico de aprobacién y el texto de la
portada del beneficio o almacén Copia de Reporte Solicitada se reemplaza por un botdn Reporte Original
(D).

Si la solicitud es rechazada, el verificador recibira una notificacidén por correo electrénico informando
sobre el rechazo de la copia. Después, hay dos posibilidades:

1. Siquedan otros beneficios o almacenes calificados para los que se puede solicitar una copia,

el texto de la portada del beneficio o almacén Copia de Reporte Solicitada se reemplaza con
el botdn Solicitar Copia de Reporte, que, al hacer clic, muestra la solicitud de copia
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rechazada con el texto Copia de Reporte No Disponible y la solicitud de copia disponible con
un botdn Solicitar Copia de Reporte.

2. Sise han rechazado todas las solicitudes de copia de reportes de beneficios o almacenes
calificados, el texto de Copia de Reporte Solicitada en la portada del beneficio o almacén se
reemplaza por el texto de Copia de Reporte No Disponible.

El reporte copiado de una entidad debe incluirse como parte del reporte de verificacidn. El nombre de la
entidad aparecera ahora con la palabra "Copia" después del nombre, lo que indica que el reporte del
beneficio o almacén se ha copiado correctamente a esta aplicacién desde otra aplicacion (ver

Pantalla 75).

Pantalla 75: Reporte de Beneficio Copiado

Administrar Reportes y Entidades
Buscar para entidades Filtrar por Tipo de Entidad Filtrar por Inspector Filtrar por Tipo de Reporte
2| Buscer Farms ) Beneficlos ® En Curso
Finca pequena (0) himedo (0) Requerido Enviado
Ordenar Resultados Por: Finca pequenia Seco (2) Flags Muestreadals) / Revisado
1D de 1o Entiiad . con beneficio (0) ) himedos/secos Beneficiarios del Muezteadoly —
Mediana (0) (©) F’mgrama 100 Millones Sin muestrear
Reverse sort order . de Arboles
Grande (1) En Cosecha
PR Fuera de Cosecha
OAPs (0)
zal t
L 2 Asignarlos R s S s a un(a) Ins
€ Marcai S S ados Revisados =« A ar Ri S S a % R R S ados
Héctareas Caféde Rendimiento En la aplicacidn anterior
Todo(s) ID 4 Entity Tipo Inspector  Progreso Cosecha de Café Oro Kg (Kgs./ha.): ZT Muestreada(s) / Muestreado(s) ZT
[E Reporie  Beneficio Aceptado Si 8,220,000 No Si No
o E Seca porel
verificador

5.6.1 Aidadir flujos a los Reportes de Beneficios o Almacenes Copiados

Después de que una solicitud de copia de reporte es aprobada y el reporte copiado aparece en la
aplicacidn, el verificador debe agregar manualmente los flujos de la entidad copiada. Es necesario revisar
los flujos para asegurar que la entidad esta correctamente integrada en la cadena de suministro. Los
verificadores ya no pueden editar flujos para entidades que no tienen reportes copiados.

5.6.2 Eliminacion de Copias de Reportes de Beneficios o Almacenes

Si un verificador identifica que se ha copiado un reporte incorrecto de un beneficio o almacén en la
aplicacién, debera ponerse en contacto con SCS para eliminar la copia del reporte de la portada de la
entidad.

Ver Cadena de Suministro

Una vez que el verificador ha ingresado y/o revisado todos los flujos, puede ver el grafico debajo de la
lista de flujos. La pagina Cadena de Suministro en el menu Acciones para Aplicacién incluye el mismo
grafico. Esta representacion visual de la cadena de suministro es una excelente herramienta para que los
verificadores se aseguren de que todos los flujos se han ingresado correctamente. Los verificadores
también deben utilizar la herramienta para revisar los volimenes de las entidades y asegurarse de que los
inspectores hayan registrado volumenes realistas y precisos (ver
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Pantalla 76). Se ve mejor a tamafio completo. En su revision, los verificadores deben asegurarse de que:

e Lavista de la cadena de suministro incluye todas las entidades muestreadas.

e Enlavista de la cadena de suministro sélo se incluyen las fincas y los volumenes
muestreados.

e las flechas de los flujos siempre van de las fincas a los beneficios humedos y a los beneficios
secos.

e Elflujo desde el (los) beneficio(s) himedo(s) hasta el beneficio seco es el mismo que el
volumen total de café verde producido, a partir de las entradas de las fincas incluidas en la
muestra.

e La OAP no estd incluida.

Pantalla 76: Ver Cadena de Suministro

Administrar Aplicaciones / Aplicacion 00002FY26

Acciones para Applicacion 00002FY26 v

Test Codigo de la Aplicacion 00002FY26 Administrar Entidades

Pais/ Fecha limite para entrega de Entidades de la Volumenet Portada de la aplicacion
Region Progreso reportes al Cliente Muestreo Tipo aplicacion anterior anterior Requisitos de la Muestra
Brazil Incompleto 66% Reverification 00002FY25 Descargar Aplicacion (en)
Descargar Aplicacion (es)
m Administrar Flujos

Descargar GPS de Fincas

Cadena de suministro

T Estatus de la Disputa
Cadena de suministro

Apelaciones del Proveedor
* Ver tamano completo

Ver o crear reporte de verificacion
* Descargar PDF

Enviar a Starbucks

Notificacion Previa para las Evaluaciones ZT-NC
94,999.0 Ibs.

Eliminacion de Reportes

Si un inspector inicia un reporte por accidente, el verificador puede eliminar el reporte que se inicié desde
la pagina del reporte de la entidad (ver Pantalla 77).

Pantalla 77: Eliminar Reportes del Inspector

Responsabilidad Responsabilidad Social

Econémica Criterio Puntuacion Adicional

Criterio Puntuacion Adicional SR-H1 N/A 0de0

EA-F1 100% 0deo SR-H2 N/A 0 de0
SR-H3 N/A 0deo
SR-H4 N/A 0 de 0
SR-C1 N/A 0de0
SR-C2 N/A 0deo
SR-C3 N/A 0 de0
SR-S1 N/A 0ded
SR-S2  N/A 0deo
SR-S3 N/A 0 de 0
SR-M1 N/A 0ded
SR-M2 N/A 0de0
SR-M4 N/A 0 de0

Comentario Nuevo
~
[Acciones
o ver informacion de la portada
- I
I Eliminar Reporte |
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Notificacidn Previa de Cero Tolerancia (ZT)
5.9.1 Envio de la Notificacion Previa ZT

Los verificadores deben enviar la Notificacion Previa ZT dentro de los 5 dias habiles posteriores al final de
la verificacion. Esto informara a Starbucks y a SCS si se encontrd una ZT dentro de una cadena de
suministro. Esta notificacidon debe enviarse incluso si no se encontraron ZT.

En el menu Acciones para Aplicacidn, seleccione Notificacidén Previa ZT (ver Pantalla 78). El verificador
tendra la opcion de seleccionar si se encontré un indicador de Cero Tolerancia en una de las entidades
dentro de la cadena de suministro. Si no se encontré ningun ZT, seleccione No y Guardar. Si se encontré
un ZT, seleccione Siy, a continuacidn asignela al inspector que realizd la inspeccidon dénde se encontré el
ZT. El verificador puede seleccionar la casilla que hace referencia a diligenciar previamente la notificacion
con informacion del reporte del inspector. A continuacidn, haga clic en Guardar.

Pantalla 78: Seleccidon de Notificacion Previa ZT

Administrar Aplicaciones Acciones para Applicacion 00002FY26 ~
Test Codigo de la Aplicacién 00002FY26 Administrar Entidades

Pais/ Fecha limite para entrega de Entidades de la Volumenes Portada de la aplicacion

Region Progreso reportes al Cliente Muestreo Tipo aplicacién anterior anterior Requisitos de la Muestra

Guatemala Nuevo 0% Reverification 00002FY25 Descargar Aplicacion (en)

Descargar Aplicacion (es)

Fecha planificada para iniciar la verificacién: 17 de Julio, 2025 Administrar Flujos

m Descargar GPS de Fincas

Cadena de suministro

Estatus de la Disputa

5 . el nes o
Administrar Reportes y Entidades Apelaciones del Proveedor

Ver o crear reporte de verificacion

Enviar a Starbucks

Buscar para entidades Filtrar por Tipo de Entidad Filtrar por Inspector .
P P P P’ P’ I Notificacion Previa para las Evaluaciones ZT-NC I
Q Buscar Feons Beneficios Losi IO [ 1000057 ] SR
Finca pequefia O hdmedo (2) hal rtes Requerido Enviado
(50) ( Flags
Ordenar Resultados Por: ) 0 Seco (2) > g q del Muestreada(s) / Revisado
Fincapequefia ) himedos/secos it Muestreadofs}
: b < O hi Secos £ s)
ID:dela Bnfidat con beneficio (0) \ Programa 100 Millones ( Aceptado
) i ¢ N o8 Sin muestrear
Reverse sort order Mediana (0) de Arboles o
En Cosecha
nde (0] Almacenes (1)
Soande ECEINO L Fuera de Cosecha
OAPs (1)

La siguiente pagina tendra un enlace que debera enviarse directamente al inspector asignado. Deberan
pegar el enlace en su navegador web para completar la informacién relacionada con el ZT.

Después de pegar el enlace en su navegador, el inspector afiadira la entidad (si hay varias, deberan
agregarse una a la vez) donde se encontré el ZT. Haga clic en Agregar, a continuacidn, la siguiente pagina
le pedira que seleccione el indicador ZT que se esta incumpliendo. Una vez elegido, seleccione Agregar
Indicador. Aparecera un campo de evidencia que permitird al inspector escribir la evidencia para ese ZT
especifico. Debajo de este campo, hay una opcién para agregar una entidad/indicador ZT adicional. Una
vez que se haya ingresado toda la informacién para los ZT, haga clic en Guardar.

5.9.2 Proceso de Apelacién de Notificacion Previa ZT
Un proveedor puede optar por apelar la Notificacion Previa ZT. Si esto ocurre, el verificador recibird una
notificacion por correo electrdnico. A continuacion, el verificador debe proporcionar al proveedor el

formulario de apelacién y el verificador marcarad la aplicacién como Bajo Apelacion.

Una vez que la organizacién verificadora haya revisado la apelacion, el verificador tendra tres opciones:
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1. Sila apelacién se resolvid sin que se necesitaran cambios para la Notificacion Previa ZT,
vuelva a enviar la notificacion al proveedor para su aprobacion desmarcando la casilla Bajo
Apelacion en la pagina Apelaciones del Proveedor del menu desplegable Acciones para
Aplicacion. Si se resuelve la apelacion, el reporte de Notificacién Previa ZT se devuelve al
proveedor sin que se hayan realizado cambios. El proveedor debe aceptar la notificacién en
esta etapa.

2. Silaapelacidn fue resuelta por la organizacidn verificadora acordando hacer cambios en la
notificacion, recupere la Notificacién Previa ZT haciendo clic en Reclamar el Reporte. A
continuacion, el verificador serd dirigido a una pagina en la que puede revisar el reporte por
si mismo haciendo clic en "Revisar Reporte" o "Devolver Reporte al Inspector" para ver los
cambios. Si se realizan cambios en el reporte de Notificacion Previa ZT, esta debe enviarse a
SCS para su revision final antes de ser enviado al proveedor. Antes de enviar el reporte
revisado a SCS, el verificador debera agregar comentarios en los que se sefialen los cambios
que se realizaron en el reporte.

3. Silaapelacidon no pudo resolverse, el caso debera elevarse a una disputa siguiendo los pasos
descritos en el Manual de Procedimientos de C.A.F.E. Practices, y no se deben tomar mas
medidas en el SRV hasta que SCS resuelva la disputa.

6.0 Presentacion de Reportes

Los verificadores pueden crear reportes de verificacion para los clientes a nivel de aplicacion que incluye
todas las entidades, o reportes a nivel de entidad. Los clientes deben revisar y aprobar todos los reportes
en el SRV antes de que se envien a Starbucks. Dado que los reportes suelen ser de gran tamafio, los
clientes tienen la posibilidad de revisarlos en linea haciendo clic en un enlace que les envia el verificador.
Esto elimina la necesidad de que el verificador genere archivos PDF de cada reporte para enviarlos a sus
clientes. Si el cliente no tiene acceso a Internet, los reportes se pueden guardar en PDF o imprimir y enviar
al cliente.

El SRV completa automaticamente la fecha limite en la pagina de informacidn general de la aplicaciéon, en
funcidn del ultimo dia de la verificacién, diligenciada por el verificador en la portada de la aplicacion. Los
reportes de verificacion deben completarse y enviarse a los clientes para su revision y aprobacidn dentro
de:

e 20 dias habiles para aplicaciones sin muestreo
e 30 dias habiles para aplicaciones con muestreo (es decir, aplicaciones de fincas pequefias)

Reportes de Verificacidon y Aprobacion
Para crear un reporte que contenga multiples o todas las entidades de la aplicacidn, los verificadores

deben hacer clic en Ver o Crear Reporte de Verificacion en el menu Acciones para Aplicacion (ver Pantalla
79).
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Pantalla 79: Generacion de Reportes de Verificacion — Paso 1

Administrar Aplicaciones Acciones para Applicacion 00002FY26 ~
Test Codigo de la Aplicacién 00002FY26 Administrar Entidades
Pais/ Fecha limite para entrega de Entidades de la Volumenes Portada de la aplicacion
Region Progreso reportes al Cliente Muestreo Tipo aplicacién anterior anterior Requisitos de la Muestra
Guatemala Nuevo 0% Reverification 00002FY25 Descargar Aplicacion (en)
Descargar Aplicacion (es)
Fecha planificada para iniciar la verificacién: 17 de Julio, 2025 Administrar Flujos
Descargar GPS de Fincas
Cadena de suministro
Estatus de la Disputa
Administrar Reportes y Entidades Apelaciones del Proveedor
I Ver o crear reporte de verificacion I
Enviar a Starbucks
Buscar para entidades Filtrar por Tipo de Entidad Filtrar por Inspector ;
B P P P P Notificacion Previa para las Evaluaciones ZT-NC
Q| Buscar Farms Beneficios Los inspectores todavirior {OR 100005) | U BT Gursy
[JJ Finca pequefia [J himedo (2) han sincr do reportes O Requerido 3 Enviado
50; Fl;
Ordenar Resultados Por: (50) ) Seco (2) 7321 A—— Muestreada(s) / Revisado
Finca pequefia ) hgmedos/secos bl Muestreadofs]
ID de la Entidad v con Beneficia (0) i3 = Programa 100 Millones (s) Aceptado
o { o Sin muestrear
Reverse sort order ) Mediana (0) de Arboles o
En Cosecha
[ nde (0) [J Almacenes (1
Grande (0) macenes (1)  Fidia de Goadeta
[J OAPs (1)

Esto llevara al verificador a la pantalla de reportes de verificacidén. A continuacion, los verificadores deben
hacer clic en Crear un nuevo reporte de verificacion (ver Pantalla 80).

Pantalla 80: Generacidn de Reportes de Verificacion — Paso 2

Administrar Aplicaciones | Aplicacién 00002FY26

Test Cédigo de la Aplicacién 00002FY26

Fecha planificada para iniciar la verificacion: 17 de Julio, 2025

Reportes de verificacién

srear un nuevo reporte de verificacion I

Acciones para Applicacion 00002FY26 «

Pais/ Fecha limite para entrega de Entidades de la Volumenes del ID Verificado durante Tarjeta de
Regidn Progreso reportes al Cliente Muestreo Tipo aplicacién anterior anterior cosecha puntuacién
Guatemala Nuevo 0% Reverification 00002FY25 -AD 4.0

El siguiente paso es seleccionar las entidades que se incluirdn en el reporte. Los verificadores pueden
seleccionar todas las entidades con reportes de entidad creados (ver el circulo rojo en Pantalla ), o un
subconjunto de entidades (seleccionando las casillas de verificacidn individuales), para crear un reporte
con varios reportes de entidades. Una vez que se hayan seleccionado las entidades, los verificadores
deben hacer clic en Crear Reporte de Verificacion (ver el contorno verde en Pantalla ). Solo las entidades
marcadas como Revisadas por el Verificador pueden incluirse en los reportes de verificacion.
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Pantalla 81: Generacion de Reportes de Verificacion — Paso 3

Administrar Aplicaciones / Aplicacion 00002FY26 / Reportes de verificacion Acciones para Applicacién 00002FY26 ~

Test Cddigo de la Aplicacion 00002FY26

Pais/ Fecha limite para entrega de Entidades de la Volumenes del ID Verificado durante  Tarjeta de
Regién Progreso reportes al Gliente Muestreo Tipo aplicacién anterior anterior cosecha puntuacién
Brazil Incompleto 100% Reverification 00002FY25 No & @ 4.0

crear reporte de verificacion

Gédigo Nombre

F1909747 Large Farm #F1909748
M50271 Wet Processor #M50273
W3081 Warehouse #W3082

I crear reporte de verificacion |

Después de que el verificador haya hecho clic en Crear Reporte de Verificacion para las entidades
deseadas, la siguiente pantalla del SRV incluird un enlace para enviar al cliente. El cliente solo necesita el
enlace para ver sus reportes. Los verificadores pueden aconsejar al cliente que corte y pegue todo el
enlace en la barra de direcciones de su navegador de Internet o que haga clic en el enlace del correo
electrdnico. El cliente tiene 10 dias habiles para aceptar o rechazar el reporte de entidad y/o verificacion.
Si el enlace del reporte caduca antes de que el cliente aceptara o rechazara el reporte, el verificador
deberd volver a enviar el enlace del reporte al cliente. Se generara un enlace diferente al proporcionado
inicialmente. Por lo tanto, los verificadores deben indicar al cliente que acceda al reporte a través del
nuevo enlace siguiendo los mismos pasos mencionados anteriormente. Si se envia una version mas
reciente del reporte de verificacidn, ya no se podra acceder al enlace anterior.

En el caso de que se hayan realizado cambios en los reportes de entidad después de que el reporte de
verificacidn se haya enviado al cliente (por ejemplo, en el caso de apelaciones resueltas), el verificador
debe crear un reporte de verificacidn actualizado para enviarlo al cliente para su aprobacidn.

Aceptacion de Reportes de Entidades

Después de que el cliente haya aprobado los reportes de entidad a través del SRV, el verificador debe
marcar cada entidad como Aceptado por el Verificador haciendo clic en Aceptar Reporte en la pagina de
vista general de la entidad (ver pantalla 75). Esta opcidn solo aparecerd cuando el reporte de la entidad ya
se haya marcado como Revisado por el Verificador. El verificador también tiene la opcidn de aprobar
reportes desde la vista general de la aplicacion. El verificador vera la opcion Aceptar Reportes
Seleccionados o Rechazar Reportes Seleccionados en la pagina de descripcidn general de la aplicacién (ver
pantalla 76). Al rechazar el reporte, este se devolvera al inspector que escribié el reporte de la entidad. Al
aceptar el reporte, el progreso cambiara a Aceptado por el Verificador. Esto no se puede deshacer. Estas
acciones se pueden completar haciendo clic en la casilla junto al ID de la entidad (circulo rojo) y
seleccionando la accién deseada en el encabezado. Aparecerd un mensaje para confirmar la accion
elegida (ver Pantalla 82).

Esta herramienta ayuda a realizar el seguimiento de los reportes que han recibido la aprobacién del
cliente. Una vez que el cliente ha aprobado cada reporte, no se pueden presentar mas disputas, excepto
en los casos en que no se detectaron errores graves en los reportes durante la revision de estos. Marcar el
reporte como Aceptado por el Verificador evitara cualquier cambio en las evaluaciones y la informacién
de la portada.
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Pantalla 82: Aceptacion de Reportes de Entidades — Opcién 1

Comentario Nuevo

Post Comment 3>

Acciones

» Ver informacién de la portada

« Ver historial del reporte
« | Eliminar Reporte

Aceptar reporte »
Regresar Reporte al Inspector 3
Generar reporte de verificacion »

Pantalla 83: Aceptacion de Reportes de Entidades — Opcién 2

4 & Asignar los Reportes Seleccionados a un(a) Inspector(a)

& Marcar reportes seleccionados como Revisados +« Aceptar Reportes Seleccionados I ® Rechazar Reportes Seleccionados

Café En la aplicacién anterior
Héctareas de Oro Rendimiento
Todo(s) ID Entity Tipo Inspector Progreso Cosecha de Café Kg (Kgs./ha.): ZT Muestreada(s) / Muestreado(s) ZT
. W3081 Warehouse Reporte  Almacén  grgsparrowpepin Revisado por No No No
#W3082 el verificador

Pantalla 84: Confirmacion de la Aceptacion del Reporte de la Entidad

Aceptar Reportes

A Please confirm that you want to accept the selected reports. This operation
cannot be undone.

@ Cancelar + Confirmar

6.3 Envio de Reportes a Starbucks/SCS

Una vez que todas las entidades estén marcadas como Aceptadas por el Verificador, el verificador debe
enviar el reporte de verificacidn a Starbucks.

Para enviar el reporte a Starbucks en el SRV, el verificador debe hacer clic en Enviar a Starbucks en el
menu Acciones para Aplicacidn (ver Pantalla 85). Esta accidn no se puede deshacer.
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Pantalla 85: Enviar Reporte a Starbucks

Administrar Aplicaciones Acciones para Applicacion 00002FY26 ~

Test Codigo de la Aplicacion 00002FY26 Administrar Entidades
Pais/ Fecha limite para entrega de Entidades de la Volumenes Portada de |a aplicacion
Region Progreso reportes al Cliente Muestreo Tipo aplicacion anterior anterior Requisitos de la Muestra
Guatemala Nuevo 0% Reverification 00002FY25 Descargar Aplicacion (en)

Descargar Aplicacion (es)
Fecha planificada para iniciar la verificacién: 17 de Julio, 2025 Administrar Flujos
Descargar GPS de Fincas
Cadena de suministro
Estatus de la Disputa
Administrar Reportes y Entidades Apelaciones del Proveedor
Ver o crear reporte de verificacion

Enviar a Starbucks

Buscar para entidades Filtrar por Tipo de Entidad Filtrar por Inspector NoTnCac o Preva para las Evaluaciones ZT-NG
a Buscar Farms Bem?ﬁcios Los ViE 71O LR 1000(S) | U EITGUrso
Finca pequefia [ himedo (2 han O Requerido Enviado
Ordenar Resultados Por: oY) 0O Seco (2) Flags o el Muestreadal(s) / Revisado
ID de la Entidad @ :;‘:;SVC:‘L:SJU ) himedos/secos P:‘;;::‘:?;n :Aulones Muestreado(s) Aceptado
Reverse sort order Mediana (0) $ de Arboles Sin muestrear
En Cosecha
Grande (0) [J Almacenes (1) Filera'da Cosécha
[J OAPs (1)

Si no se ha completado alguno de los campos obligatorios, el sistema indicarad qué campos aun deben
completarse para enviar el reporte. Si el verificador encuentra algin problema al enviar el reporte, debe
leer detenidamente los mensajes de error para determinar por qué no se puede enviar el reporte. Los
verificadores deben ponerse en contacto con SCS si el problema identificado en el mensaje de error no
puede resolverse.

6.4 Reportes Devueltos al Verificador

Tras la revision de los reportes presentados en el SRV, SCS puede devolver la aplicacion por varias
razones, o devolver el reporte de una entidad especifica. Las razones se explicaran en un mensaje en la
parte inferior del encabezado de la aplicacion cuando se acceda a ella en el SRV. El comentario también
aparecera debajo de la lista de entidades cuando se seleccione Administrar Entidades en el menu
Acciones para Aplicacién.

Cuando se devuelve una aplicacidn, volvera a aparecer en la seccidén Aplicaciones Activas de la pagina
principal del verificador y el progreso de la aplicacién se marcara como Devuelto al verificador para su
revision. Los verificadores también recibiran una notificacidn por correo electrénico de que una aplicacién
ha sido devuelta para su revision. SCS también puede enviar comentarios y preguntas sobre la evaluacion
y la interpretacion de indicadores especificos dentro de los reportes o informacion de la portada, flujos o
informacién a nivel de la aplicacion general. Solo se pueden editar los reportes de entidad con el estado
Rechazado por el Administrador. Los verificadores deben revisar estos reportes especificos de la entidad
con sus inspectores y hacer los ajustes o aclaraciones necesarias antes de volver a enviar la aplicacion al
cliente o a Starbucks. Para realizar cambios en una evaluacion o flujos, el verificador primero debe
devolver el reporte al inspector para que este pueda realizar cambios.

El proceso de revisidn de los reportes devueltos por SCS es el mismo que el de la revisidn de los reportes
del inspector. Los verificadores deben seguir los pasos descritos en este documento para realizar las
correcciones necesarias en el reporte. Los verificadores deben tratar de enviar el reporte en un plazo de
cinco dias habiles a partir de la fecha en que SCS lo devolvid. Los clientes siempre deben ser notificados de
los cambios realizados en los reportes finales y se les debe enviar un reporte actualizado.
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7.1

7.2

7.0 Plan de Accién Correctiva de Cero Tolerancia (ZT-CAP)

A medida que las organizaciones verificadoras identifican las ZTNC durante las verificaciones, se
encuentran en una posicidn Unica para evaluar las acciones correctivas presentadas por el proveedor y
determinar si han abordado adecuadamente las no conformidades de Cero Tolerancia observados
durante la verificacion. El trabajo relacionado con el procedimiento de verificacion del Plan de Accidn
Correctiva de Cero Tolerancia (ZT-CAP) se divide, como de costumbre, entre un verificador y un inspector.
Los inspectores redactan reportes y los verificadores realizan revisiones antes de presentar los reportes
finales.

Acceso del Verificador a las Aplicaciones ZT-CAP en el SRV

Las aplicaciones con ZTNC que hayan aceptado iniciar el procedimiento ZT-CAP apareceran en la pestaia
ZT-CAP de la pantalla de inicio del verificador una vez que el cliente haya presentado su borrador del Plan
de Trabajo en el SRV (ver Pantalla 86) y SCS haya puesto a disposicion del verificador el Plan de Trabajo.
En ese momento, los verificadores recibirdn una notificacién del SRV con el enlace a la plantilla de reporte
ZT-CAP y al panel de control ZT-CAP. La pestafia ZT-CAP también es donde los verificadores pueden
acceder al Plan de Trabajo del proveedor.

Pantalla 86: Pestafia Plan de Accion Correctiva de ZT (ZT-CAP)

non. . . Solicits licacion de Starbucks
Administra aplicaciones de los proveedores
Aplicaciones activas (0) Aplicaciones Enviadas (1) ZT CAP (6) Archivo de Aplicaciones Enviadas (463) Calendario
Plan de Accion Correctiva ZT (ZT-CAP) t
Nombre de la Reporte de Fecha planificada para la
ID aplicacion ZT-CAP Asignar Reporte de ZT-CAP verificacion ZT-CAP Documentos del Proveedor

B incomplete  geleccionar Inspector v « Plan de Trabajo (2 entidades; 1 indicadores)

Asignar Establecer Fecha t

Completando Reportes para Verificaciones ZT-CAP

Una vez que la aplicacion esta lista para recibir la verificacion ZT-CAP, el verificador debe ingresar la fecha
de verificacidon ZT-CAP en el SRV. Esto se hace haciendo clic en la pestaifia ZT-CAP y agregando la fecha en
Fecha planificada de la verificacion ZT-CAP. En este momento, el verificador también debe asignar el
reporte ZT-CAP al inspector que llevara a cabo la verificacion ZT-CAP, en la seccidn Asignar Reporte ZT-
CAP, y compartir el enlace manualmente con el inspector para que el inspector tenga acceso al reporte
ZT-CAP (ver Pantalla 87). Este enlace es exclusivo para el ID de la aplicacidn especifica e incluird la
evidencia original del ZT que se presentd en el reporte de verificacién. Se puede acceder al Plan de
Trabajo y a las entidades con ZTNC en la seccién Documentos del Proveedor (ver Pantalla 87). Los
inspectores solo pueden acceder al reporte ZT-CAP cuando han iniciado sesion con su cuenta de inspector
en el SRV.
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Pantalla 87: Enlace a la Informacidn del Plan de Accién Correctiva ZT (ZT-CAP)

&

(@] %% |staging-coffee. cafepractices.info/zt-car/4c24e59f0ecae965627a776e01734db4d... | @ ¥

Administra a plicaciones de los proveedores 2. Copiar enlace, enviar al inspector asignado
Aplicaciones activas (2) Aplicaciones Enviadas (0) ZT CAP (1) Archivo de Aplicaciones Enviadas (1) Calendario
Plan de Accion Correctiva ZT (ZT-CAP)
Nombre de la Reporte de ZT- Fecha ifi para la verifi i6n ZT- D del
D aplicacién CAP Asignar Reporte de ZT-CAP CAP Proveedor
00002FY26 Test B incomplete Seleccionar Inspector... - T —
1. Aceso al informe CERE
Fecha planificada a verificacion ZT-
: CAP
Asignar Reporte de ZT-CAP
2025-07-18 Establecer Fecha
Seleccionar Inspector... h « July 2025 ,
Su Mo Tu We Th Fr Sa Fecha planificada para la verificacion ZT-
Asignar h L CAP
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 |kl 19

20 21 22 23 24 25 28 2025-07-18 Establecer F%hﬁh

27 28 29 30 H

En la primera seccion de la plantilla de Reporte de ZT-CAP, los verificadores deben completar la siguiente
informacién (ver Pantalla 88):

e Seleccione el tipo de verificacién ZT-CAP realizada: Escritorio o Campo.

Seleccione el nombre del inspector que realizé la verificacion ZT-CAP, de la lista de inspectores
activos y que es responsable de escribir el reporte.

Seleccione el nombre del verificador responsable de revisar el reporte de la lista de verificadores
activos.
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Pantalla 88: Diligenciar la informacion de la verificacion ZT-CAP

C.A.F.E. Practices Verifier Reporting System staging grtestverifier  Cerrar sesién

Péagina principal Personal | Conozca Mas

3rd Party ZT Check Report para Test (co002FY26) L >
B Imprimir Guardar Enviar a Starbucks

Identificacion de la Aplicacién  00002FY28
Nombre de la aplicacién  Test
Fecha de verificacion original —

Fecha en que se envié la carta de ZT- Guardar el

CAP al cliente Enviar a
. progreso Starbucks
Fecha de aprobacion por Starbucks
de la Accién Correctiva del solo
Proveedo:
roveeder cuando SCS
Fecha de la verificacién del ZT-CAR lo solicite
Tipo de verificaciénde cero oo icccionar - v
tolerancia
Reporte esCrito POr g sparrowpepin v A ser diligenciado por el verificador
Reporte revisado por - Seleccionar - v

La segunda seccién es donde el inspector redactara su evaluaciéon del Plan de Accién Correctiva para cada
una de las entidades que recibieron ZTNC, en la columna Nueva Evidencia. Al escribir el reporte en el SRV,
el inspector debe proporcionar suficiente informacién para respaldar la nueva evaluacién dada (Cumple o
No Cumple). El inspector debera abordar cada uno de los puntos descritos anteriormente y debe incluir
todos los documentos de respaldo relacionados con cada indicador de Cero Tolerancia. Para cargar varios
documentos juntos en el SRV es necesario hacerlo en un formato de archivo ZIP (ver Pantalla 89).

Para guardar el reporte, el inspector debe hacer clic en Guardar al final de cada sesiéon (ver Pantalla 83).
Una vez que el inspector ha completado el reporte, el verificador debe revisarlo y, si se necesitan
modificaciones o aclaraciones, el verificador puede usar la seccion Agregar comentario para dejar sus
comentarios y guardar los cambios (ver Pantalla 89 y Pantalla 90).

Pantalla 89: Carga de Evidencias en el Reporte de ZT-CAP

Entity i de ZT i ia original Evidencia nueva Evaluacion Comentarios
Mso271 SR-H1.6 q Digit y L aqu O Cumple Agregar
Las tarifas de pago de O No cumple Comertasio
Wet Processor las horas extra, incluida
#MB0273 la remuneracién por

productividad, cumplen
con lo establecido por la

legislacion.

&k Subir archivo: | Chooss File | No fils chossn >
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8.1

8.2

Pantalla 90: Guardar los Cambios en el Reporte de ZT-CAP

rd Party ZT Check Report para Test (cooo2FY26) L |
3 v porte & Imprimir Guardar Enviar a Starbucks

Identificacion de la Aplicacion  00002FY26

Nombre de la aplicacion  Test
Fecha de verificacion original —

Fecha en que se envié la carta de ZT-
CAP al cliente

Fecha de aprobacion por Starbucks
de la Accién Correctiva del
Proveedor

Una vez que el reporte es revisado por el verificador, a menos que SCS haya comunicado previamente lo
contrario, el verificador debe informar a SCS de que el reporte esta listo para la revisidn final de SCS. Una
vez que SCS lleve a cabo la revisidn final y confirme con el verificador que el reporte estad listo para ser
enviado a Starbucks, el verificador enviara el reporte a Starbucks utilizando el botén verde Enviar a
Starbucks (ver Pantalla 91).

Pantalla 91: Envio del Reporte de ZT-CAP a Starbucks

d Party ZT Check Report Test FY26 ]
srarany eck Report para Test (00002FYz6) & Imprimir Guardar Enviar a Starbucks

Identificacién de la Aplicacion  00002FY26
Nombre de la aplicacion  Test
Fecha de verificacién original —

Fecha en que se envid la carta de ZT-
CAP al cliente

Fecha de aprobacion por Starbucks
de la Accion Correctiva del
Proveedor

8.0 Atajos

La siguiente es una lista de atajos y consejos que mejoraran el uso del SRV:
Navegar por los campos de la portada

El uso de la tecla "Tab" del teclado es la forma mas rapida de pasar al siguiente campo (en lugar de usar
un enfoque de mouse y clic).

Clasificacion de Entidades

Los verificadores pueden clasificar facilmente las entidades por nombre, progreso, si fueron muestreadas
o si tuvieron ZT, haciendo clic en el titulo de la columna en azul (ver

Pantalla 92).

Pantalla 92: Clasificacion de Entidades

Caté \ En la aplicacion anterior
Hé de Oro Rendimiento

Todo(s) ID Entity Tipo Inspector Progreso Cosecha de Café Kg (Kgs./ha.): ZT Muestreada(s) / Muestreado(s) ZT
waos1 Warehouse [Ereporte  Almacén  grgsparrowpepin  Completado No No No
#W3082 y enviado
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8.3

9.1

Revision de Muiltiples Entidades: Verificadores

Los verificadores pueden abrir varias entidades a la vez haciendo clic con el botdn derecho en el nombre
de la entidad que desean revisar y seleccionando abrir el enlace en una nueva pestafia o ventana. Esto
permite a los verificadores abrir varios reportes a la vez para cruzar informacién, revisar evaluaciones y
finalizar reportes (ver Pantalla 93).

Pantalla 93: Navegacion por Pestaiias

Open link in new tab
Open link in new window

Open link in incognito window

O 2As
o eportes sele eportes Sele: % Rechazar Reportes Sele
Save link as.
Copy link address Café En la aplicacién anterior
Héctareas de Oro Rendimiento
Todo(s) ID ¢ Entity Vit spector Progreso Cosecha de Café Kg (Kgs./ha.): ZT Muestreada(s) / Muestreado(s) ZT
spec
w3081 Warehe - -gsparrowpepin Completado No No No

#W3082 y enviado

9.0 Asistencia Técnica

Si los verificadores o inspectores encuentran dificultades técnicas mientras trabajan en el SRV, el
verificador debe ponerse en contacto con SCS. Los verificadores deben proporcionar tanta informacion a
SCS como puedan para que los administradores del sistema puedan resolver los problemas de la manera
mas eficiente posible.

Al ponerse en contacto con SCS para obtener asistencia técnica, es posible que se solicite a los
verificadores que tomen una captura de pantalla del sistema SRV. Las capturas de pantalla permiten a SCS
determinar el origen de las dificultades técnicas encontradas por los verificadores e inspectores "viendo"
la misma pantalla que ellos. El correo electrénico debe incluir la siguiente informacion:

e Nombre y nombre de usuario del inspector/verificador(es) afectado(s)

e Nombre e ID de la cadena de suministro

e Nombre de la(s) entidad(es) afectada(s)

e Descripcion detallada de lo que ocurrié antes del error del sistema

e Capturas de pantalla del mensaje de error, incluida la barra de direcciones con la URL donde se
produjo el mensaje de error

e El navegador de Internet y el dispositivo que se utilizaban cuando se produjo el problema

e Fechay hora aproximada en que se produjo el problema

e Siotros inspectores estan experimentando el problema o si se trata de un incidente puntual

e Sieste error se produjo en linea o sin conexidn

e Sise estaba usando el navegador web o la version local de la aplicacion

e  Cualquier otra informacion relevante.

Acciones que Requieren Asistencia de los Administradores del Sistema
Los verificadores deben ponerse en contacto con SCS/Starbucks para realizar ciertas acciones en el SRV.
Las siguientes acciones requieren la asistencia de los administradores del sistema:

e  Marcar una aplicacién como inactiva
e Copiar un reporte que no estaba originalmente en la carta de primera respuesta
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