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PASO 1: ACCESO AL SISTEMA 

 
El SIGE es una herramienta Web que es empleada para administrar y 

automatizar el proceso de registro como asociado y el proceso de 

solicitud de servicios que ofrecemos en la AMECAFÉ. Para ingresar al SIGE 

dar clic en el botón de “Siguiente”. 

 

Los servicios que gestionamos son para los perfiles siguientes: 

 Comercializador 

 Exportador 

 Agente Aduanal 

 

 

 



4 
 

PASO 2: INICIO DE SESIÓN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El inicio de sesión se hace mediante la e-Firma o FIEL, los elementos que 

conforman la firma electrónica son los siguientes: 

 Archivo .CER (Llave pública) 

 Archivo .KEY (Llave privada) 

 Contraseña de la llave privada 

 

Para continuar con el inicio de sesión una vez proporcionado los 

elementos antes mencionados dar clic en el botón de “Entrar”.  

 

Los siguientes pasos son únicamente para usuarios nuevos, si usted es un 

asociado ya registrado con nosotros dirigirse al paso 7. 
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PASO 3: AVISO DE PRIVACIDAD 

 

Antes de empezar, recomendamos leer los términos y condiciones para poder 

hacer uso del SIGE, dar clic en “Leer Aviso de Privacidad”. Una vez que 

se leyó, si se aceptan los términos y condiciones y se indican los 

servicios que desean solicitar, dar clic en “Acepto”, en caso contrario 

dar clic en “No Acepto” y saldrá del sistema. 
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PASO 4: DATOS GENERALES DEL ASOCIADO 

Una vez aceptado el aviso de privacidad, el sistema nos pedirá rellenar 

algunos datos generales del asociado, requerimos que complete los 

siguientes campos:  

 Teléfono Fijo 

 Teléfono Móvil 

 Correo Electrónico Principal1 

 Correo Electrónico Alternativo 

En el caso de las persona morales proporcionar: 

 Representante Legal 

 Vigencia Poder Notarial del Representante Legal 

                                                           
1
 Validar correo electrónico principal. 
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 Dar clic en “Guardar” una vez llenado los campos. Posteriormente 

nos va pedir “Verificar correo” dicha verificación se hace con el 

correo electrónico principal (Ver el paso 5). 

 

Siguiendo con el llenado de datos generales, hay que recordar que los 

campos que tienen un asterisco rojo al principio son los requeridos para 

poder continuar, una vez llenado cada apartado dar clic en “Guardar”.  

Verifique que todos los campos sean correctos antes de guardar. Es de 

gran importancia llenar los dos tipos de domicilio, uno es el “Domicilio 

Fiscal”, que es como se encuentra registrado en el SAT y el otro es el 

“Domicilio Postal”, que es dónde puede recibir correspondencia. 
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PASO 5: VERIFICACIÓN DE CORREO 

ELECTRÓNICO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La verificación de correo se realiza mediante el correo electrónico 

principal proporcionado y al darle clic en “Verificar correo” el 

sistema envía un correo a la dirección proporcionada con las indicaciones 

correspondientes para su validación. 
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Dichas instrucciones de validación son enviadas al correo electrónico 

principal, contienen un enlace que al darle clic hará la correspondiente 

verificación. 

 

 

 

 

PASO 6: DOCUMENTACIÓN 
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El paso siguiente es la carga de documentación correspondiente al tipo de 

persona (física o moral) que requiere los servicios que ofrecemos en la 

AMECAFÉ, desplegará el tipo de documento requerido, así como una breve 

descripción de lo que se pide. 

En esta guía muestra como ejemplo la documentación para una persona moral 

que requiere los servicios de Comercializador. Los archivos que hay que 

cargar son en PDF, con un tamaño máximo a 15.3 Megabytes.  

Para realizar la carga de documentos debe seguir los siguientes pasos: 

1. Seleccionar el archivo correspondiente a cargar. 

2. Dar clic en “Seleccionar archivo”.  

3. Posteriormente cargar el archivo dando clic en “Cargar PDF”. 
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Cuando la información que va cargar sea de un tamaño mayor al indicado, 

tiene que dar clic en la pestaña “Cargar Archivo desde Vinculo 

Compartido de Dropbox” y pegar un enlace que fue creado en Dropbox de 

los archivos que tienen un tamaño más grande al indicado. Para más 

información visitar la página oficial de Dropbox. 

Una vez que la documentación fue cargada el área correspondiente 

verificará la información proporcionada, recomendamos verificar la 

información antes de cargarla al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 7: REGISTRO DE SOLICITUD 
 

 

 

 

 

 

https://www.dropbox.com/es_ES/help/files-folders
https://www.dropbox.com/es_ES/help/files-folders
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Una vez validada la documentación, debe registrar una solicitud y requerir los 

servicios que ofrece la AMECAFÉ, dar clic en el botón de “Registrar 

Solicitud”. 

PASO 8: SERVICIOS DISPONIBLES 

 

Los servicios disponibles que se gestionan en este sistema son los que se 

describen en la imagen, usted puede agregar uno o varios servicios según lo 

requiera, simplemente dando clic en el botón de “Agregar". 
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PASO 9: CONFIRMACIÓN DE SERVICIOS 

SOLICITADOS 

 

La confirmación de los servicios se hace mediante el envío de la solicitud y se 

puede realizar dando clic en el botón “Enviar Solicitud”.  

Es importante mencionar que el usuario puede agregar o eliminar servicios, así 

como en el caso del comercializador modificar el número de accesos solicitados 

antes de enviar la solicitud. 
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PASO 10: NOTIFICACIÓN DE PAGO 

 
Una vez realizado el pago de los servicios que ha requerido, la carga del 

comprobante de pago debe hacerse en PDF con un tamaño máximo de 8 Megabytes.  
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Las formas de pago pueden ser “Pago en Ventanilla” o “Pago por Transferencia 

Electrónica”, si usted desea la facturación de dicho pago debe seleccionar la 

casilla de “Requiero factura”. 

También es importante cerciorarse que los datos del domicilio sean correctos, en 

caso de requerir alguna modificación puede dar clic en el botón “Modificar 

Domicilio Fiscal” o “Modificar Domicilio Postal” según sea el caso y 

modificar los datos. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez notificado el pago, nuestras áreas correspondientes de Fideicomiso 

(FIRCAFÉ) y Finanzas, validarán lo correspondiente. Sí usted llegará a tener 

adeudo de retenciones (únicamente si se piden los servicios de 

“Comercializador”) será validado por el área de Fideicomiso (FIRCAFÉ), para 

que pueda proseguir con la solicitud. 
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PASO 11: FIRMA DE DOCUMENTOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez obtenida las validaciones correspondientes al área de Fideicomiso 

(FIRCAFE) y de Finanzas, lo que corresponde es realizar el proceso de firma de 

convenio y anexo según sea el servicio requerido. 

Recordemos que el firmado de los documentos también se realiza con la e-Firma o 

FIEL, tanto el convenio como el anexo los puede descargar y visualizar en 

cualquier momento antes o después de firmarlos. 
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PASO 12: PROCESO DE FIRMADO 
 

El proceso de firmado se describe a continuación:  

 Se mostrará una pantalla con los siguientes datos. 

o Ciclo 

o Descargar Archivo 

o Fecha de Generación 

o Firma Asociado 

o Firma AMECAFÉ 

 

 Para poder visualizar el documento antes de firmar tendrá que dar clic en 

la opción de “Descargar el convenio sin firmar” y si se desea firmar 

dicho documento debe dar clic en la opción de “Firmar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 Podrá visualizar todo el tiempo el avance que lleve del sistema tanto en 

este apartado como en los demás. 

 

 Al dar clic en “Firmar” mostrará una previsualización del documento a 

firmar que deberá leer y posteriormente dar clic en el botón “Firmar 

documento” (Ver apartado de firmado).  

 

 Al terminar de firmar los documentos deberá dar clic en “Continuar” 

para que pueda firmar otros documentos (dependiendo el servicio 

solicitado) o finalizar el firmado. 
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PASO 12.1: FIRMADO 
Después de dar clic en “Firmar documento”, entrará a un proceso en el cual 

debe de proporcionar los archivos de su e-Firma o FIEL y posteriormente dar clic 

en “Firmar documento”. Dichos archivos son; archivo .cer (llave pública), 

archivo .key (llave privada) y contraseña de la llave privada. 
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Al finalizar el firmado mostrará una pantalla con el mensaje de “¡ÉXITO!”, has 

firmado el documento exitosamente. También se enviara al correo electrónico 

principal una confirmación de que el documento se firmó.  

 

Para concluir con el proceso de firmado, dar clic en cualquiera de los botones 

“Continuar”. Se debe de realizar este proceso por cada documento a firmar. 

Siempre podrá visualizar el estado de los documentos que se han firmado y el 

avance de su solicitud. 
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Una vez que el asociado ha concluido con la firma del convenio y anexos, queda 

en espera de que el área Administrativa, firme dichos documentos por parte de la 

AMECAFÉ y el área de Operación realice los trabajos de habilitación 

correspondientes a los servicios solicitados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando estos procesos concluyan la solicitud cambia a un estatus de 

“Terminado” y podrá ver el detalle de la habilitación en el detalle de la 

solicitud. 

PASO 13: SOLICITUD TERMINADA 
 


