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Guía rápida para presentar 
Consultas y/o 

Autorizaciones en línea 
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Cómo registrar una solicitud de Consulta o Autorización en línea. 
 
 
1. Ingresa al Portal del SAT https://www.sat.gob.mx/home y da clic en Otros trámites y 

servicios. 
 
 

 
 
 

2. Desplaza la barra de navegación hacia abajo para visualizar el menú, selecciona la opción 
Recursos de revocación, consultas y autorizaciones en línea, da clic en el icono para 
desplegar el submenú y selecciona la opción Registra tu solicitud de autorización o 
consulta en línea. 

 
 

 
  

https://www.sat.gob.mx/home
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3. En la siguiente pantalla da clic en el botón INICIAR. 
 
 

 
 
 

4. Enseguida, se abrirá la pantalla de Acceso por contraseña, captura tu RFC, Contraseña, 
Captcha y da clic en el botón Enviar, o bien, selecciona la opción e.firma y da clic en 
Buscar para agregar tu Certificado y la Clave privada (.cer y .key), después captura tu 
Contraseña de clave privada y da clic en el botón Enviar. 
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5. A continuación, lee los TÉRMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SISTEMA DE 
CONSULTAS Y AUTORIZACIONES-CONDICIONES GENERALES y da clic en el botón 
Acepto. 

 
 

 
 
 

6. Para registrar tu solicitud de autorización o consulta en línea, elegirás la opción que 
deseas presentar (Autorizaciones o Consultas), en el apartado Modalidad da clic en el 
ícono para desplegar el catálogo, selecciona el trámite que deseas presentar y da 
clic en Siguiente. 
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7. A continuación, verifica que tus datos sean correctos y da clic en el botón Siguiente. 
 
 En caso de que tus datos sean incorrectos, realiza el trámite correspondiente a través de 

los canales oficiales antes de continuar. 
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8. Podrás registrar los datos de hasta cinco personas autorizadas para oír y recibir 
notificaciones, por lo que, si requieres agregarlas, captura el RFC y da clic en el botón 
Buscar, a continuación, captura el número telefónico a 10 dígitos, donde sean fácilmente 
localizables y da clic en Agregar. 

 
 Sigue este procedimiento para registrar a cada una de las personas autorizadas para oír 

y recibir notificaciones. 
 
 

 
 
 

 Los datos de las personas autorizadas que registres se visualizarán en la parte inferior de 
la pantalla. 

 
 

 
 
 

 Si requieres borrar el registro de alguna de las personas autorizadas para oír y recibir 
notificaciones, marca el recuadro que aparece del lado derecho de los datos de la 
persona autorizada y da clic en el botón Eliminar. 
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9. También podrás registrar los datos de hasta cinco personas involucradas, para ello, 
desplaza la barra de navegación hacia abajo, selecciona el Tipo de Persona (Persona 
física, Persona moral o Residente en el Extranjero), captura el RFC o el Número de 
Identificación Fiscal, da clic en el botón Buscar y después en Agregar. 

 
Sigue este procedimiento para registrar a cada una de las personas involucradas. 
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Si requieres borrar el registro de alguna de las personas involucradas, marca el recuadro 
que aparece del lado derecho de los datos de la persona involucrada y da clic en el botón 
Eliminar y después en Siguiente. 
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10. En automático el sistema te genera un número de folio temporal, mismo que no tiene 
validez legal, pero que te servirá para poder identificar tu promoción. El número de 
asunto oficial será asignado al momento de firmar la promoción con tu e.firma. 

 
 Contarás con un plazo de tres días naturales para concluir y firmar la promoción, en caso 
de no dar cumplimiento, la solicitud será eliminada. 
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11. En el apartado Datos de la Promoción, captura la información que el formato electrónico 
te solicita y da clic en Siguiente. 

 
 Los datos deberán ser registrados en su totalidad para que el sistema te permita 

continuar. 
 
 En caso de que el espacio de cada uno de los campos sea insuficiente, deberás adjuntar 

un archivo en formato PDF con la información faltante. 
 
 

 
 
 

12. En la siguiente pantalla Da clic en el ícono para desplegar el menú de opciones, 
selecciona Sí o No a cada una de las situaciones planteadas y da clic en el botón 
Siguiente. 
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 En caso de que alguna de tus respuestas sea Sí, captura la información adicional que el 
formato electrónico te solicita, revisa la información capturada y da clic en el botón 
Siguiente. 
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13. A continuación, selecciona los Documentos que se adjuntarán a tu promoción, 
activando la casilla Documentación Relacionada, después da clic en Siguiente. 

 
 

 
 
 

14. En Tipo de Documento da clic en el ícono para desplegar el menú de opciones y 
selecciona Documentación Relacionada. 
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15. Da clic en el botón Adjuntar 
 
 

 
 
 

16. A continuación, da clic en el botón Seleccionar, elige el documento que acompañará a 
tu promoción, el cual se encuentra en tu equipo de cómputo, enseguida da clic en Abrir 
y después en Adjuntar. 
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17. Enseguida, el sistema mostrará un aviso, el cual indica que el Documento fue adjuntado 
correctamente.  

  
 Para confirmar que se adjuntó el archivo correcto, da clic en Ver, para continuar cierra el 

documento dando clic en el botón X. 
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18. Repite los pasos 15 a 17 hasta que hayas adjuntado todos los archivos que consideres 
necesarios, y después da clic en el botón Siguiente. 

 
 La documentación deberá estar digitalizada en formato PDF y su tamaño no deberá de 

exceder de 4 megabytes. 
 
 En caso de que el tamaño del archivo sea mayor, deberás ajustarlo o dividirlo en varios 

archivos que cumplan con las especificaciones antes señaladas. 
 
 Evita adjuntar archivos con el mismo nombre o con hojas en blanco. 
 

 
 
 

Si requieres borrar uno o varios de los archivos que adjuntaste previamente, marca el 
recuadro del documento que deseas quitar, da clic en el botón Eliminar y después en 
Siguiente. 
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19. A continuación, firma la solicitud con tu e.firma, da clic en el botón Examinar para 
agregar tu Certificado y la Clave privada (.cer y .key), captura tu Contraseña de clave 
privada y da clic en el botón Firmar. 

 
 

 
 
 

20. Enseguida, el sistema mostrará un aviso, el cual te indicará que tu promoción ha 
quedado registrada con un número de Asunto, con el que podrás consultar el estatus en 
cualquier momento. 

 
 A continuación, da clic en el botón Ver para visualizar los documentos que el sistema 

genera al momento de registrar la solicitud. Para continuar, cierra el documento dando 
clic en el botón X.  
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 Podrás imprimir o descargar los documentos generados por el sistema. 
 

 
 
 

21. Una vez finalizado el trámite, deberás salir del buzón tributario dando clic en el botón 
Cerrar Sesión, el cual se encuentra en la parte superior derecha. 

 
 

 
 
 

22. Por último, selecciona Sí o No para contestar la encuesta de satisfacción. 
 
 

 


