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Paso a paso para la presentacion de PRC. oolcafe ooCicafe CAFEne

Instituto del Café de Costa Rica Cantro de Investigaciones en Café COSTA RICA

Paso 1. Ingreso a sistema web del ICAFE.

Lsername: |icf00953

Password: |*“‘**“‘“’

Database: |icafe

(Qonnect ICancel)l

Procesos Repores

e RN EGLE Salir  Window

Seleccionar Usuario personal
Cambiar Clave Personal
Solicitar Clave Temporal Personal

» & Selecciona Usuario - escogeuser

Contactos Grupo Correo Mlcafe =

Instituto del Cafe de Costa Rica
ICAFE
Sistema de Seguridad

> Cedula del Usuario: H

Nombre Usuario: |

Clave: |

www.icafe.cr www.cafedecostarica.com




. . , ((C
Paso 2. cargamos datos asociados a PRC, puede hacerse manual o por oolcafe ooCicafe CAFE e é &8 (f

medio de un archivo Excel.

Clic aqui para ver datos relacionados a contratos con PRC.

\ 4

»
Informes Diarios ’
(_:ontratos Firma Digital ¥ g¢ Momin: | de Productores - nomina_prc
’ [F =
wAadon RN I [EE CIE (G 5
Nomina de Productores *
L I'l.' 13 'l"; réI':’T lha'; ( : [cuguu_mmm H Revizion de Carga H Generar Nomina | [ Reporte Generacion Nomina
S . X — Certificaciones Agrupadas Por Informar
s::::::dos de Origen ’ Cosecha | ponecio | |
: 2 : Categoria Certificaciones Kilos. Dolares
»
Liq. Individualizada . | | | | | | [(et |~
ICAFE > - _— | | ez
O — — ———h=
=
Subir Archivo Nomina PRCs Con Firma Digital : : I I I I { o
| | I I I Dt
| | I I I I Fe= ~
— Registros de Nomina Ingresados
Cedula Nombre Productor Kilos Monto DHL Moneda Fecha Pago Tipo Cambio «
I I I I I L - I
I I I I I L - I
I I I I I L - I
I I I I I L - I
| | | | | I | _
I I

www.icafe.cr www.cafedecostarica.com




Paso 2.1. en la carga de datos manual, se registran los oolcafe ooCicafe CAFEpe Nazm., g
productores 1 por 1, segtn la cédula reportada en la némina, se .
registran los kg recibidos, el monto pagado, la moneda, fecha de pago

y tipo de cambio (solamente en caso de registrar el pago en colones).

| £/ Sistema de Contratos WEE

Procesos Reportes Selecciona Usuario Salir  Window

g» Momina de Productores - nomina_prc

oolcafe RIS MDY EE CE TE 55 6

Homina de Prodoctor:s [ICAFZ&]

Una vez se termina
la carga de datos, se | | carsarpaios | | Cargar Nomina Por Archivo | | |  Revsionlge Carga || GenerarNomina | | Reporte Generacion Nomina En caso de error,
guardan desde este — Certificaciones Agrupadas Por Informar , | Posicionese sobre la
boton. Cosecha 22 ponercio G linea y eliminela
_ desde este boton.
Categoria Certificaciones Kilos Dolares
[ [ Convencional | caaaa— |0 | -
5 Convencional 5 N |_Det .
I I —_— | | | | = Desde este boton
[ [ [ [ [ [ o » | podemos ver los
| | I I I I [F5= contratos que
I I I I I | - contienen PRC.
I I I I I I FEEN -
— Registros de Nomina Ingresados
Cedula Nombre Productor Kilos Monto DHL Moneda FechaPago Tipo Cambio -

En estas lineas

A 4

2 se cargan los
I I I I datos 1 a 1.
I I I I

1]

En esta carga de datos, la validacion de errores es inmediata, por lo que no permitird subir la ndmina PRC hasta validar todos los datos.
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Paso 2.2. en la carga de datos Excel, vamos a abrir un archivo de : z a
2.2 g o . oolcafe ooCicafe CAFEpe Nz, (f
Excel nuevo para CO mp le tar la lnfo rmaclo n' Instituto del Café de Costa Rica Centro de Investigaciones en Café C OSTA RICA E}\Jt\’:{?}‘ . menre

Paso 2.2.1. en la carga de datos Excel, el mismo debe de contener la siguiente informacion y en el formato

correspondiente:

> Columna A, cédigo del beneficio. » general
- Columna B, # de categoria de café. » texto

- Columna C, cédula del productor. » lexio

- Columna D, # de tipo de certificacion. » general
- Columna E, cantidad de kg. » general
- Columna F, tipo de moneda. » general
- Columna G, monto pagado al productor. » general
- Columna H, cosecha. » general
- Columna I, fecha de pago. » texto (formato dd/mm/ yyyy)
> Columna J, tipo de cambio (solo para pagos en colones). =l  NUMETO

Al final de la columna A, se debe de escribir en mayuscula las letras EOD, de no ser asi, el archivo presentard un error al cargarlo, de iqual manera, el
archivo debe de tener formato xIs, por lo que debe de ser quardado como libro de Excel 97-2003 y con el nombre “NOMINAPRC”,
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Paso 2.2.2. en la carga de datos Excel, una vez completada la oolcafe ooCicafe CAFEr: é‘ e (f

Tnstiuto del Caté de Costa Rica Gentro de Investigad COSTA RICA

CR-CAFE

informacion, vamos a dar clic en el botén resaltado para cargar el
archivo de manera automatica.

-. mmrrnun EE OE TE B B

O0lcafe

= Certiﬁcaclones Agrupadas |<or lnformar )

El archivo puede estar en cualquier carpeta o ubicacion del equipo, sin embargo, lo recomendable es que se ubique en le carpeta del disco local llamado
ICAFE, que se utiliza regularmente.
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Paso 3. revisiéon de errores posterior a la carga de los datos. oolcafe ooCicafe CAFEm Nem:,, (r

Instituto del Café de Costa Rica Centro de Investigaciones en Café COSTA RICA

CR-CAFE

Dando clic en el botén resaltado, el sistema emitird un reporte de los errores que
tiene la informacién registrada, o bien, si los datos coinciden, nos permitird
seguir al préximo paso.

g¢ Momina de Productores - nomina_prc

— Certificaciones Agrupadas Por Informar
Cosecha Beneficio | |

Categoria Certificaciones Kilos Dolares

Si la informacion es
Wi correcta esta sera la alerta
: que emita el sistema.

Si hay errores este : :
sera el reporte que | i
nos emitira el sistema. [ |
| I

| |

| |

1=
L1

=
L
1]

10/07/2023 14:07:49

LISTA DE ERRORES ENCONTRADOS EN EL ARCHIVO DE NOMINA PRCs

G r’g MO Existen Errores encontrados en los datos
2

ingresados. Proceda Aprobar vy Subir el archivo de
Momina PRCs
FILA ERROR

9 Emor Encontrado, tipo de cambio es menor al tipo del cambio asignado a la fecha. en categona: 3, certificacion: Rain Forest

10 Emor Encontrado, tipe de cambio es menor al tipo del cambie asignado a la fecha. en categona: 3, certificacion: Nespresso (Triple A)
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Paso 4. generacion de nomina PRC de errores posterior a la carga de  oolcafe ooCicafe CAFE: "gmm (r
nstituto del Café de Costa Rica. Gentro de Investigaciones en Café COSTA RICA ﬁ

los datos. crears

Dando clic en el botén resaltado, generaremos la némina PRC, el documento serd un formato PDF que
debe ser firmado por el representante legal del ente. Dicho archivo, sera descargado
automaticamente en la carpeta del “disco local C” llamada ICAFE.

& Momina de Productores - nomina_prc

00lcafe B PN EE [ME (CE B

Homina de Productores [ICAFE]

A 4
|

Fn rms

A 4

Ire El archivo se descargo satisfactoriamente en la carpeta
4! CMCAFE.

f Deszea Aprobar la Momina PRCs?
Aprobamos némina y el

Mo archivo se descarga.
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Paso 4.1. firma de némina PRC. oolcafe ooCicafe CAFEo:

Instituto del Café de Costa Rica Centro de Investigaciones en Café C OSTA RICA

Una vez descargado el documento, procedemos a firmarlo para cargarlo a sistema

2610772023 09:06.12 am Instituto del Café de Costa Rica Pigina L de 1

Reporte de Nomina PRCs Aprobada

Cosecha 2223 e D Tipocafe 5 Comvencional

Cédula Nombre 1 DHL Certificacion Kilos Monto Délares Monto Colomes Fecha Pago T Moned

Teta Catgora N

Fi do digital
JORGE ALEJANDRO yonce aitnope T
HIDALGO LOPEZ ~ HIDALGO LOPEZ (FIRMA)
Fecha: 2023.07.26
{FIRMA} 00:38:18 -06'00"

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

www.icafe.cr www.cafedecostarica.com
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Paso 5. Subir archivo de némina PRC firmado y certificacién del oolcafe ooCicafe CAFE:e ,\‘cm’uf (f

Instituto del Café de Costa Rica Centro de Investigaciones en Café C OSTA RICA

. . CR-CAFE
contador publico.
[&] sistema de Contratos WEB @ Forms 12 (Forms Runtime)
= g R ] o Zrl | [“=n]
@ Reportes Selecciona Usuario  Salir Window O] cafe ﬁﬁ Wmﬁ ﬁﬁ [ﬁ @[@
Informes Quincenales . . Envio de Nomina PRCs Firma Digital [ICAFE]
In
Informes Diarios 4
Bencricio (D
Contratos Firma Digital »
Liguidacion L4 — .
Momina de Productores  # l—[ Ardm"mna” Subir Archivo CPA || Generada |i
Liquidacion Exportadar  * | [S Birsr G i [ i A EEE | |
Cesiones de Confratos  *# | [Eutwﬁxrchwu I{amina [ BB ARCHIVD R | | )
Certificados de Origen  * | [ BubirAreiiva iomina) [ BubiArciivn CRA
Maquila 4 | [Eut|rArch|\.fu [ [ e e
FOMASCAFE 4 | [SumrArchwu Namine [ i A EEE
Lig. Individualizada 4 | [ DArCHvoNomina [ EubinATEiv CRA v
PRC '
= : ICAFE i’ lhnﬁﬁl:ﬂlur_ Descarga de Documentos, | Descarga de Documentos CRA
Momina PRC
Subir Archivo NMomina PRCs Con Firma Digital

Dando clic en este boton, Dando clic en este boton,
podemos subir el archivo firmado podemos subir la certificacion del
en el paso 4.1. contador publico.

Para la certificacion del contador publico si nos la entregan con timbres y firma digital solamente subimos el archivo PDF, si la certificacion trae
timbres y firma fisica debemos escaner el documento y cargarlo, a su vez debe ser enviado en fisico a la Gerencia Regulatoria de Trafico y Liquidaciones.
El envio de los documentos fisicos pueden hacerlo mediante mensajeria o llevarlo a la regional mas cercana para que ellos lo remitan a la Gerencia.
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Paso 5. Subir archivo de némina PRC firmado y certificacién del ‘Di'lcafe ooCicafe CAFTEne NQMM ([
contador publico.

CR-CAFE

En la certificacion del contador ptblico se debe de incluir la informacién respectiva a los exportadores de los cuales se recibié el pago
de PRC, dicho listado debe de incluir la siguiente informacion:

— Nombre del ente exportador.
— Nombre de certificacion.
— Monto en délares o colones recibo.

Tipo Certificacion

Firma Exportadora Monto en doélares

S
D

Total | cE—

Cuadro de ejemplo.
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