245/CFF Habilitacion del buzén tributario y registro de mecanismos de comunicacién como medios de contacto.

Tramite Descripcion del tramite o servicio Monto
Servicio () Habilita el buzén tributario y registra los mecanismos de comunicacién como | @  Gratuito
medio de contacto. ) Pago de
derechos
Costo:
¢Quién puede solicitar el tramite o servicio? ¢Cuéndo se presenta?
. Personas fisicas. . Cuando lo requieras.
. Personas morales. . En caso de contribuyentes personas fisicas que opten

por tributar en el Régimen Simplificado de Confianza,
dentro de los dos meses siguientes a aquel en que
hayan presentado su aviso.

¢Doénde puedo presentarlo? En el Portal del SAT, a través del Minisitio de Buzén Tributario: www.sat.gob.mx

INFORMACION PARA REALIZAR EL TRAMITE O SERVICIO

¢Qué tengo que hacer para realizar el tramite o servicio?

1. Para habilitar el buzén tributario deberas hacer el registro y confirmacién de los mecanismos de comunicacién como
medios de contacto realizando lo siguiente:
. Ingresar al Portal del SAT, en la liga del apartado ¢Dénde puedo presentarlo?, ubica la barra principal de
opciones e identifica la “B”, da clic, oprime el botén Habilita tu Buzén situado en la parte superior derecha de
la pantalla y en el recuadro que se muestra, da clic sobre la palabra aqui.
. Registra tu RFC, Contrasefia, el captcha, o selecciona e.firma'y elige Enviar.
. Captura tus datos en el formulario conforme a lo siguiente:
> Cuando se ingresa por primera vez, el sistema muestra el formulario para el registro de mecanismos de
comunicacion.

> En el formulario captura al menos una direccién de correo electrénico y tu nimero de teléfono movil
(celular) que registrards como medios de contacto; como maximo puedes capturar cinco direcciones de
correo electronico y un ndmero de teléfono movil (celular). Para agregar otro correo electrénico como
medio de contacto oprime el botén de Agregar Correo para capturar la direccion de correo electrénico.

. Una vez capturados el o los mecanismos de comunicacion, debes presionar el botén de Continuar.

. Aparecera un recuadro que indica si deseas continuar con el tramite para registrar tu(s) medio(s) de contacto,
presiona el botén Aceptar. Para el caso de las personas morales, el sistema solicitara la confirmacion mediante
la e.firma.

. El sistema mostrara una pantalla que indica que el(los) correo(s) electronico(s) y el numero de teléfono movil
(celular) se han registrado, mostrando un folio, fecha y hora.

. Presiona el boton Imprimir Acuse para poder visualizar, guardar o imprimir el acuse de registro o actualizacion
de mecanismo de comunicacion seleccionado.

2. Debes confirmar los medios de contacto registrados en un lapso no mayor a 72 horas posteriores al registro, de lo
contrario el sistema cancelara la solicitud de registro de los mismos y tendras que realizar nuevamente el registro.

En caso de que s6lo confirmes uno de los dos medios de contacto, el tramite no se concluiré satisfactoriamente.

En el caso del correo electronico, cuando solo cuentes con una direccion electronica confirmada y registres otra en
sustitucién de esta, sin que se realice el procedimiento de confirmacion, no se tendra por efectuado el movimiento de
baja del correo previamente dado de alta y prevalecera como medio de contacto para efectos del buzén tributario.
En el caso de que, en sustitucién del nimero de teléfono movil (celular), se registre otro nimero de teléfono mévil
(celular), sin que se realice el procedimiento de confirmacion, no se tendra por efectuado el movimiento de baja del
namero de teléfono movil (celular), previamente dado de alta y prevalecera como medio de contacto para efectos del
buzén tributario.

. Recibiras un Aviso en cada correo electrénico registrado en el buzén tributario como medio de contacto, donde
se te indicara: Para confirmar tu correo electrénico, elige aqui y deberas oprimir sobre la palabra resaltada.

. En el caso de que hayas actualizado el teléfono mévil (celular), recibiras un mensaje de texto que indicara: El
codigo de activacion de tu alta de celular ante Buzén Tributario es: XXXXXXXXX mismo que deberas
capturar, ingresando nuevamente al Buzén Tributario, en el apartado Configuracion en el icono de la silueta
humana localizado en la parte superior de la pantalla, dénde se sefiale: Captura el cddigo de activacion
que te enviamos por mensaje SMS XXXXXXXXX.




El sistema mostrara una pantalla sefialando que tu correo electrénico y/o tu nimero de teléfono moévil (celular)
ya fue confirmado, recibirds un nuevo aviso en cada uno de los mecanismos de comunicaciéon que hayas
confirmado, en el cual se te indica que tienes un mensaje de interés en tu buzdn tributario.

Para consultar los mensajes de interés dentro del buzén tributario ingresa en la opcién Mis comunicados. El
sistema mostrara una pantalla con una lista de Mensajes no leidos en la que se depositara un nuevo mensaje,
por cada medio de contacto registrado en el buzén tributario, para poder visualizarlo oprime el vinculo del
mensaje.

Nota: En caso de no haber recibido algin mensaje de confirmacion por parte del buzon tributario, es necesario
revisar en la bandeja correo no deseado en tu cuenta de correo electrénico, ya que por la configuracion que
tienen algunos proveedores, los correos del buzdén tributario se depositan en dicha carpeta.

Si en la bandeja correo no deseado no se encuentra el correo de confirmacion y el correo registrado es el
correcto, deberas de acudir a alguna de las Oficinas del SAT para solucionar tu problematica o presentar a
través de la pagina del SAT un caso de aclaraciéon. En caso de que no recibas el cddigo de activacion verifica
que hayas registrado correctamente los diez digitos del teléfono movil.

Si pasadas las 72 horas no te llega el aviso de confirmacion (liga de confirmacién -correo electrénico- y/o cédigo
de activacion -teléfono movil (celular)-), vuelve a realizar el procedimiento de registro y confirmacion.

Imprime el Acuse de confirmacion.

Podras imprimir o guardar los acuses de registro o actualizacion de los medios de contacto en cualquier
momento, ingresando a tu buzén tributario, en la opcién de Mis comunicados, en donde se encuentran, los
mensajes vigentes que has recibido, entre ellos los acuses generados por el registro o actualizacién de los
medios de contacto.

Administracion de medios de contacto.

Una vez habilitado tu buzén tributario, podras administrar tus medios de contacto, agregando, modificando o
eliminando correos electrénicos y el nimero de teléfono mévil (celular), para ello ingresa al Portal del SAT,
ubica la barra principal de opciones e identifica la “B”, da clic, oprime el botén Actualiza tus medios de
contacto situado en la parte derecha de la pantalla, en el recuadro que se muestra y oprime la palabra resaltada
aqui. Registra tu RFC, Contrasefia, el captcha, o selecciona e.firma, elige Enviar y el sistema mostrara el
formulario “medios_contacto”, realiza las actividades descritas en los numerales 1, 2 y 3 para hacer el registro
y confirmacién de los medios de contacto actualizados; siempre bajo la condicién de tener al menos uno activo.
Mientras no se concluya el proceso de confirmacién de los medios de contacto, el sistema no te permitira incluir
nuevos registros.

¢ Qué requisitos debo cumplir?

No se requiere presentar documentacion.

¢Con qué condiciones debo cumplir?

Personas fisicas: Contar con e.firma, e.firma portable y/o Contrasefia.

Personas morales: Contar con e.firma.

SEGUIMIENTO Y RESOLUCION DEL TRAMITE O SERVICIO

¢Coémo puedo dar seguimiento al tramite o servicio? ¢El SAT llevaréa a cabo alguna inspeccidn o verificacion

para emitir la resolucién de este tramite o servicio?

En caso de no haber recibido: No.

Aviso electronico que contiene:

> Para correo electrénico: liga de confirmacion.
> Para teléfono mévil: codigo de activacion.
Mensaje de confirmacion de medios de contacto.

Para solicitar tu aclaracion, ingresa a Mi portal, a
través de la liga:

https://www.sat.gob.mx/portal/private/aplicacion/mi-

portal
Registra tu RFC y Contrasefia, y elige Iniciar sesion.

Selecciona las opciones: Servicios por Internet /
Aclaraciones / Solicitud y aparecera un formulario.




. Requisita el formulario electrénico conforme a lo
siguiente:

. En el apartado Descripcion del Servicio, en la
pestafia Tramite, selecciona: “HABILITA_BT”; en
Asunto: Aclaracion para confirmacion de buzén
tributario; en Descripcidn: Sefiala que no recibiste los
avisos electronicos para confirmar medios de contacto
en buzon tributario; en Adjuntar Archivo: Adjunta
pantalla en formato PDF dénde se visualicen los
medios de contacto registrados y elige Cargar,
selecciona Enviar, se genera el acuse de recepcion
que contiene el nimero de folio de la solicitud y tu
acuse de recibo con el que puedes dar seguimiento a
tu Aclaracién, imprimelo o guardalo.

Para dar seguimiento a tu aclaracién ingresa en Mi portal
. Registra tu RFC y Contrasefia, y elige Iniciar sesion.

. Selecciona la opciéon de Servicios por Internet /
Aclaraciones / Consulta.

. Requisita el nimero de folio de tu aclaracién.

Resolucién del tramite o servicio

Si cumples correctamente con el procedimiento sefialado en la ficha de tramite, obtendras el “Acuse de registro o
actualizaciéon de mecanismos de comunicacién como medios de contacto”.

Plazo méaximo para que el SAT
resuelva el tramite o servicio

Plazo maximo para que el SAT
solicite informacién adicional

Plazo méaximo para cumplir con la
informacion solicitada

Tramite inmediato a partir de que
confirmes los medios de contacto.

No aplica.

No aplica.

¢Qué documento obtengo al finalizar el tramite o
servicio?

¢Cuél es la vigencia del tramite o servicio?

Acuse de registro o actualizacion de mecanismos de
comunicacién como medios de contacto.

Indefinida.

CANALES DE ATENCION

Consultas y dudas

Quejas y denuncias

. MarcaSAT de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 hrs.,
excepto dias inhabiles:
Atencidn telefénica: desde cualquier parte del pais 55
627 22 728 y para el exterior del pais (+52) 55 627 22
728.
Via Chat: https://chat.sat.gob.mx

. Atencién personal en las Oficinas del SAT ubicadas en
diversas ciudades del pais, como se establece en la
siguiente liga:

https://www.sat.gob.mx/portal/public/directorio

Los dias y horarios siguientes: lunes a jueves de 09:00
a 16:00 hrs. y viernes de 08:30 a 15:00 hrs., excepto
dias inhabiles.

. Para mayor informacion sigue los pasos que se indican
en los videos tutoriales disponibles en el canal del SAT
en YouTube y en el minisitio del buzén tributario en la
siguiente liga:
http://m.sat.gob.mx/buzontributario/paginas/index.htm
|

Quejas y Denuncias SAT, desde cualquier parte del
pais 55 885 22 222 y para el exterior del pais (+52) 55
885 22 222 (quejas y denuncias).

Correo electrénico: denuncias@sat.gob.mx
. En el Portal del SAT:

https://www.sat.gob.mx/portal/public/tramites/quejas-
o-denuncias

. Teléfonos rojos ubicados en las oficinas del SAT.
. MarcaSAT 55 627 22 728 opcion 8.




Para mas informacién, consulta el minisitio de Buzén
Tributario, wubicado en el Portal del SAT.
https://www.sat.gob.mx/

Informacién adicional

No aplica.

Fundamento juridico

Articulo 17-K del CFF; Reglas 2.2.7., 2.5.22. y 3.13.32. de la RMF.




