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Sumario 

 
Propósito 

 
El propósito del manual es proporcionar información del sistema al usuario final, sobre los 
procesos y elementos que componen el módulo AMECAFE –Modificaciones Registro Nacional de 
Exportadores del Café - Usuario Externo 
 
Las audiencias para este documento son:  
 

Audiencia Propósito 

Persona Física, Moral y Extranjera Permitir al Solicitante ingresar datos y requisitos necesarios, además anexar o asociar los 
documentos obligatorios para iniciar el trámite Modificación al Registro de Exportadores  
modalidad Personas Físicas. 

Capturista Privado Permitir al Solicitante ingresar datos y requisitos necesarios, además asociar los 
documentos obligatorios para iniciar el trámite de Revisión Documental Acuícola  modalidad 
Personas Físicas, sin la posibilidad de firmar la solicitud. 

Capturista Gubernamental Permitir al Solicitante ingresar datos y requisitos necesarios, además anexar los 
documentos obligatorios para iniciar el trámite de Revisión Documental Acuícola  modalidad 
Personas Físicas. 

 
 
Tabla de Revisiones 

 
 La siguiente tabla describe los cambios o actualizaciones que ha sufrido el documento. 
 

Fecha Autor Descripción de los cambios 

13/Diciembre/2012 Jessica Esmeralda Fernández Morales Versión Inicial 
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TRÁMITES 

SOLICITAR MODIFICACIÓN DEL REGISTRO NACIONAL DE EXPORTADDORES DEL CAFÉ 

 
El usuario deberá seleccionar el menú Trámites.  
 

 
Se desplegarán dos opciones “Solicitudes Subsecuentes” y “Solicitudes Nuevas”.  Para la primera 
opción se deberá consultar el Manual para ingresar trámites por el solicitante disponible en el 
apartado Sobre la VU/Descargas/Manuales de Usuario Generales.  
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Se realiza la búsqueda por número de folio autorizado (ej. 1502200500120121003000114). Dar clic en 
“Buscar” y se mostrara el tipo de trámite, la dependencia así como la fecha de inicio del  trámite. 
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Al dar doble clic a la solicitud el aplicativo se mostrara una pantalla que muestra Acuses y Resoluciones, 

allí mismo se mostrara el botón “Solicitar modificación”, dar clic al botón para comenzar con la 

modificación. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06300, México D.F. 
Atención telefónica 54 81 18 56 y 01 800 00 VUCEM (88236) 

 

 
En Solicitante, se muestran todos los datos del solicitante dentro de modificaciones. 
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Captura de Datos 
 
 
 
En la sección Datos del solicitante se muestran los datos.  Se ingresa la Justificación de la 
modificación y se verifica la información respecto de la Clave del Padrón de Productores de 
Café en caso de contar con ella. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Se muestra las Regiones, Beneficios, Bodegas, Café de Exportación, si se desea agregar una nueva. 
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Para agregar una Región donde se Compra, dar clic en “Agregar”. 
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Se muestra una pantalla donde pide seleccionar Estado, Café compra, Región, Tipo de Café y 
Volumen. Una vez ingresado los datos, dar clic en “Guardar”. 



 

Av. Hidalgo No. 77 Col. Guerrero, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06300, México D.F. 
Atención telefónica 54 81 18 56 y 01 800 00 VUCEM (88236) 

 

 
 
Si se desea agregar un Beneficio, dar clic en “Agregar”. 
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Se pide ingresar el Nombre del beneficio, Propia o alquilada, Calle, Número Exterior, 
Número interior, Colonia, Estado, Código Postal, Capacidad y Volumen. Al término, dar clic 
en “Guardar”. 
 

 
 
Para agregar una Bodega, dar clic en “Agregar”. 
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Se pide ingresar el Nombre de la Bodega, Propia o alquilada, Calle, Número Exterior, 
Número interior, Colonia, Estado, Código Postal y Capacidad. Al término, dar clic en 
“Guardar”. 

 
 
Para agregar Café de Exportación, dar clic en “Agregar”. 
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Se pide ingresar la Marca Comercial, seleccionar la Clasificación e ingresar el Volumen. Dar 
clic en “Guardar”. 

 
 
Se verifican que las observaciones sean las correctas y que este seleccionado Declaraciones 
bajo protesta de decir verdad. 
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Una vez que se han realizado los cambios, dar clic en “Siguiente”. 
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Requisitos Necesarios 
 
En esta sección se muestra los requisitos opcionales, puede seleccionar y/o eliminar de igual 
forma permite añadir más documentos requeridos. Del lado derecho podemos requerir un 
nuevo documento indicando el tipo y dando clic en el botón “Agregar nuevo”. 
Al finalizar damos clic en el botón “Siguiente” para continuar con la solicitud. 
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Anexar Requisitos 

 
En esta sección se mostrará una lista de los documentos a anexar por cada requisito. 
 

 
 
 
 
Al seleccionar la opción “Anexar documentos” se mostrará la ventana para realizar esta acción. 
Dar clic en “Browse” para seleccionar el documento. 
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Una vez seleccionado el documento a anexar, se selecciona el botón “Anexar”. 
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Firmar 

Para registrar la solicitud  se requiere realizar el firmado. 
Se adjuntan los datos de la firma: Esta deberá ser la misma con que se inicio el registro de la 
solicitud. 
Una vez que se hayan introducido los datos se deberá seleccionar el botón “Firmar”. 
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Acuses y Resoluciones 

 
La aplicación informa que la solicitud ha sido registrada, muestra nuevo número de folio,  
genera y envía el Acuse de Recepción del trámite. 
Usted puede descargar el acuse de recepción de trámite dando clic en Descargar: 
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El acuse de recibo se presenta a través de un archivo .pdf y se da por concluido el registro de la 
solicitud. 
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CONFIRMAR NOTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN 

 
Bandeja de Tareas Pendientes 

 

Una vez que el usuario firmado haya accedido a la aplicación seleccione la opción de pendientes.  
Esta opción presentará la Bandeja de Tareas Pendientes para el usuario firmado. 
Seleccione el trámite a Atender. 
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Confirmar Notificación 

Después de seleccionar el tramite aparecerá la siguiente pantalla donde se muestra los datos del 
trámite, aquí se debe proceder a firmar la notificación. 
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Firmar 

Para confirmar la notificación de resolución, se requiere realizar la firma de la tarea, se 
adjuntan los datos de la firma y se confirma el firmado. 
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Acuses y Resoluciones 

La aplicación informa que la notificación de Resolución ha sido confirmada, muestra el número 
de folio,  genera y envía el Acuse de Notificación y el Oficio de Resolución. 
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El usuario puede descargar el acuse de notificación y el oficio de resolución del trámite 
accediendo a la liga que así lo indica, los documentos se muestra a continuación: 
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Finalmente dar clic en el botón “cerrar la sesión”, donde se muestra una ventana para 
confirmar el cierre, dar clic en el botón “Si” para terminar. 
 

 
 


