
 
 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
ELABORACIÓN Y CÁLCULO DE CONVENIO DE FISCALIZACIÓN 

 
 

Facilitar al contribuyente cumplir con el pago de créditos a su cargo, firmando un convenio con la 
Secretaría de Administración y Finanzas a través de la Dirección General de Ingresos y 
Departamento de Recaudación Federal. 

 
ACIÓN 

 
Para la celebración del convenio de fiscalización se deberá presentar  escrito libre  en donde 
manifieste  la opción de “Pago en Parcialidades”  original y copia acompañado de los siguientes 
requisitos: 

 
 Copia de comprobante de domicilio. 
 Copia identificación oficial. 
 Oficio turnado por la Dirección de Auditoría Fiscal, donde se describen las cantidades del 

convenio y el primer pago de parcialidad en declaraciones (original). 
 Copia certificada de la factura del bien con el cual se garantice el crédito. 
 Copia  fotostática notariada del  “Acta Constitutiva” en caso de personas morales. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

RESPONSABLE 
ACT. 
No. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
FORMATO O 

DOCTO. 

SECCIÓN DE 
CONVENIOS 

1 

 

Informa al contribuyente de los requisitos que debe 
presentar para celebrar Convenio de Fiscalización. 
 

Nota: Los requisitos se mencionan en las normas 
de operación. 
 

 

2 

 

Recibe del contribuyente escrito libre de opción de 
pago en parcialidades en original y copia 
acompañado de los  requisitos. 
             

- ESCRITO LIBRE 
- REQUISITOS 

3 

 

NO ESTÁ COMPLETA Y/O CORRECTA. 
 

Devuelve documentación al Contribuyente.  
 

Conecta con actividad 1. 
 

 

4 

 

ESTÁ COMPLETA Y/O CORRECTA. 
 

Calcula el pago del 20% del crédito y los gastos de 
ejecución, turna documentación a la Sección de 
Convenios. 
 

 

 
SECCIÓN DE 
CONTROL DE 

CRÉDITOS 
FEDERALES 

5 

 

Asigna número de crédito, elabora e imprime 
formulario múltiple de pago del 20%  del crédito y 
gastos de ejecución, crea expediente y lo turna a la 
Sección de Convenios. 
 

 

- FORMULARIO 
MÚLTIPLE DE 
PAGO (HFMP-1) 

 

SECCIÓN DE 
CONVENIOS 

6 

 
Recibe expediente, introduce datos en sistema y 
elabora e imprime carátula de convenio, calendario 
de pagos y cálculo de las parcialidades 
subsecuentes (O/1C); recaba firma del Jefe del 
Departamento y turna documentos  a la Dirección 
General de Ingresos para su autorización. 
 

- CARÁTULA DE 
CONVENIO 
(CC). 

- CALENDARIO 
DE PAGOS 
(CALPAG) 

- CALCULO DE 
ANTICIPO 
(CALANT) 
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
FORMATO O 

DOCTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN 
GENERAL DE 

INGRESOS 
7 

 
Firma la carátula de convenio y turna al 
Departamento de Recaudación Federal, Sección de 
Convenios  

SECCIÓN DE 
CONVENIOS 

8 

 
Recibe, separa copias, entrega un tanto al 
contribuyente e indica a este que acuda a la 
Recaudación de Rentas que corresponda para 
efectuar el pago. 
 
Distribuye el escrito libre de la siguiente manera: 
 Archivo                                                -Original 
 Contribuyente                                    -1ª Copia 
Distribuye requisitos de la siguiente manera: 
 Archivo                                               -Copia 
Distribuye formulario múltiple de pago de la 
siguiente manera: 
 Contribuyente                                   -Original 
 Recaudación                                     -1ª. Copia 
 Archivo                                             -2ª. Copia 
 SAT                                                  -3ª. Copia 
Distribuye carátula de convenio, calendario de 
pagos y cálculo de parcialidades de la siguiente 
manera: 
 Archivo                                             -Original 
 Contribuyente                                    -1ª Copia 
 

Nota: Da de alta en el padrón de convenios, asigna 
número físico, arma expediente y se archiva. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO. 

 

- 
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VALIDÓ 
 

ELABORÓ 
 

ÁREA 
RESPONSABLE 

 
AUTORIZÓ 

 
Director de 

Normatividad  
 
 

Lic. Rodrigo Salvador 
Maciel Chávez 

 

 
Director Administrativo  

 
 
 

M.A. Raúl E. Polanco 
Plazola 

 

 
Departamento de 

Recaudación Federal 
 
 

C.P. Emma Noemí 
Salazar Sánchez  

 
Dirección General de 

Participaciones 
Federales 

 
Lic. Gilberto Martínez 

Altamirano   
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FECHA DE AUTORIZACIÓN HOJA DE

SECCIÓN DE CONVENIOS
SECCIÓN DE CONTROL DE CRÉDITOS 

FEDERALES

05
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CÓDIGO

DPF DRF/02

1

Informa al contribuyente 
de los  requisitos que 
debe presentar para 
celebrar Convenio de 

Fiscalización.

INICIO

A

1

1

¿ESTÁ 

COMPLETA Y/O 

CORRECTA?
No

Si

Los requisitos se mencionan 
en las normas de operación.

2

3

4

Recibe del contribuyente 
escrito libre de opción de 
pago en parcialidades en 
original y copia 
acompañado de los  
requisitos.

Devuelve 

documentación

al contribuyente 

Calcula el pago del 20% y 
los gastos de ejecución, 

turna documentación a la 
Sección de Control de 

Créditos Federales.

Requisitos

               

  1                   1

Escrito Libre

 

                O

                   1

Escrito Libre

 

                O
Requisitos

               

  1

Sección de Control de 
Créditos Federales

1
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2

                   

                   3

      

           

                  2

A

Firma la carátula de convenio y 
turna al Departamento de 

Recaudación Federal, Sección de 
Convenios.

Recibe expediente, introduce datos 
en sistema y elabora e imprime 

carátula de convenio, calendario de 
pagos y cálculo de las parcialidades 
subsecuentes (O/1C); recaba firma 
del Jefe del Departamento y turna 

documentos  a la Dirección General 
de Ingresos para su autorización

Asigna número de crédito, elabora 

e imprime formulario múltiple de 

pago del 20%  del crédito y gastos 

de ejecución, crea expediente y lo 

turna a la Sección de Convenios.

5

7

6

           

                   1

CC

                O

           

                   1

CALPAG

                O

CALPAR

                O

Requisitos

                 1

                   1

HFMP-1

                 O

           

                   1

CC

                O

           

                   1

CALPAG

                O

CALPAR

                O

                   1

Escrito Libre

                 O

                   1

Escrito Libre

                 O

                   1

Escrito Libre

                 O
Requisitos

                 1

                   

                   3

      

           

                  2

                   1

HFMP-1

                 O

Requisitos

                 1

                   

                   3

      

           

                  2

                   1

HFMP-1

                 O

Sección de convenios

Dirección General 
de Ingresos

Dirección General 
de Ingresos

Sección de convenios
Sección de convenios

B
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3

Recibe, separa copias, 
entrega un tanto al 

contribuyente e indica a 
este que acuda  a la 

Recaudación de Rentas que 
corresponda para efectuar 

el pago.

8

B

Contribuyente

Da de alta en el padrón de 
convenios, asigna número 

físico, arma expediente y se 
archiva.

FIN

Recaudación

Escrito Libre

                1

Escrito Libre

                O

Requisitos

                 1

HFMP-1

          2                 

SAT

CC

                O
CALPAG

                O

CALPAR

                O

 HFMP-1     

                  O

CC

                1
CALPAG

                1

CALPAR

                1

 HFMP-1     

                 1

 HFMP-1     

                  3

 
 
 
 
 
 



DIRECCIÓN GENERAL DE INGRESOS

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

NOMBRE :

R.F.C. :  

C.U.R.P.:

DOMICILIO FISCAL :

OPCIONES DE ADHESIÓN

- Plazo en forma Diferida

Art. 66 y 66-A C.F.F. No. de Parcialidades Solicitadas :

ADEUDO

1. Impuestos Actualizados :

2. Recargos No. de Crédito Integrador :

3. Multas

4. Gastos de Ejecución ( Se anexa resumen de créditos integrados )

5. Otros Accesorios Importe Total del Adeudo :

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Apellido Paterno :

Apellido Materno :

Nombre ( s ) :

R.F.C. :

C.U.R.P.:

IDENTIFICACIÓN DEL CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL

El contribuyente o Representante Legal se identificó con :

Credencial de Elector

Pasaporte

Otro
 

Número de Identificación

FECHA DE ELABORACIÓN:

CONVENIO PARA PAGO EN PARCIALIDADES

EL DIRECTOR GENERAL DE INGRESOS

En el caso de representante legal, deberá acreditar su personalidad mediante documento notarial. 

Se declara bajo protesta decir la verdad, que a la fecha no existen créditos 
adicionales a los contenidos en el adeudo arriba señalado que se deseen adherir al 
Decreto de referencia, por lo que los créditos no manifestados en la presente 
Adhesión, deberán pagarse conforme a las disposiciones legales aplicables. 

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) 

(12) 

(13) 

(14) 

(15) 

(16) 

(17) 

(18) 

(19) 

(20) 

(21) 

(22) (23) 

(24) 
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GUÍA DE LLENADO DE CONVENIO PARA PAGO EN PARCIALIDADES 

(CARÁTULA DE CONVENIO CC) 

1.  Nombre del contribuyente 
 

2.  
 

3.  

Registro Federal de Contribuyentes 
 
Clave Única del Registro de la Población 
 

4.  
     

Domicilio fiscal del contribuyente  

5.  Fecha del convenio 
 

6.  Plazo en forma Diferida 
 

7.  No. de parcialidades solicitadas 
 

8.  Importe de los impuesto más actualización 
 

9.  Suma de recargos que correspondan 
 

10.  Importe de las Multas que procedan 
 

11.  Gastos de ejecución 
 

12.  Otros accesorios 
 

13.  Número de crédito integrador 
 

14.  Suma aritmética de: impuestos actualizados, recargos, multas, gastos de 
ejecución y otros accesorios 
 

15.  Apellido paterno del representante legal (en caso de persona moral) 
 

16.  Apellido materno del representante legal ( en caso de persona moral) 
 

17.  Nombre(s) del representante legal ( en caso de persona moral) 
 

18.  
 

19.  

R.F.C. del representante legal (en caso de persona moral) 
 
C.U.R.P. del representante legal (en caso de persona moral) 
 

20.  Marca con una “X” el cuadro que corresponda al documento con que se 
identifica el contribuyente o representante legal 
. 
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21.  Especificar el tipo de documento con que se identifique (en caso de haber 
seleccionado “otro”) 
 

22.  Número de folio del documento con que se identifique 
 

23.  Firma del contribuyente o representante legal 
 

24.  Firma de autorización del Director General de Ingresos o en su caso a quien 
este designe. 
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GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO” 

 
(FORMULARIO MÚLTIPLE DE PAGO) 

 
 

1. Anotar clave de registro federal del contribuyente. 
 
2. Anotar el  número de control o crédito. 

 
3. Anotar  la clave de Administración Local de Recaudación ( ALR ). 

 
4.  Anotar  el número de circunscripción regional de hacienda ( CRH ). 

 
5.  Anotar el periodo que se paga (mes/año- mes/año). 

 
6.  Anotar la fecha de expedición ( día/mes/año). 

 
7. Anotar por el concepto del convenio. 

 
8. Anotar el número de resolución.. 

 
9. Anotar nombre, denominación o razón social. 

 
10. Anotar el domicilio. 

 
11. Anotar el nombre de la calle. 

 
12. Anotar el no. o letra exterior, no. o letra interior. 

 
13. Anotar entre que calles se localiza.  

 
14. Anotar el nombre de la colonia. 

 
15. Anotar el código postal. 

 
16. Anotar su número de teléfono. 

 
17. Anotar la localidad del contribuyente. 

 
18. Anotar el Municipio o Delegación en el D.F. 

 
19. Anotar la Entidad Federativa. 

 
20. Anotar la clave del concepto. 

 
21. Anotar el importe. 

 
22. Anotar la clave forma de pago. 

 
23. Anotar el importe. 

 
24. Anotar el Importe de la suma a pagar.  

 
25. Anotar si el pago es en efectivo. 
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26. Anotar si el pago es en cheque 

 
27. Anotar el pago total. 

 
28. Firma del Contribuyente o Representante Legal. 

 
 



NOMBRE : (1)

R.F.C. : (2)

C.U.R.P.: (3)

No. CRÉDITO: (4)

FECHA DE ISR REC. ISR MULT. FONDO MULT. FORMA IETU ACT. IETU REC. IETU MULT. FONDO MULT. FORMA REC X PARC IMPTE.

PAGO 5150201 5150202 5150203 5150801 60901 60902 60903 60904 5150602 5150901 TOTAL

Total del Crédito determinado -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               (5)

(-) 20% a cuenta del Convenio a Plazo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               (6)

Importe a Pago a Plazo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               (7)

(9) 1 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               (8)

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

2 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

3 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

4 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

5 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

6 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

7 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

8 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

9 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

10 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

11 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

12 -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

Saldo -$            -$            -$               -$              -$            -$            -$            -$            -$               -$               -$             

PARC. No.
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GUÍA DE LLENADO DE CONVENIO PARA EL PAGO EN PARCIALIDADES 
(CALENDARIO DE PAGO) 

 
 

1.-     Nombre del contribuyente 
 
2.-     Registro Federal de Contribuyentes 
 
3.-     Clave Única de Registro de Población 
 
4.-     Número de Crédito 
 
5.-     Importe Total 
 
6.-     20% a cuenta de anticipo de convenio 
 
7.-     Importe que se parcializa 
 
8.-     Monto de la parcialidad  
 
9.-     Fecha en que se debe pagar cada parcialidad   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PARCIALIDAD: (1) DE (2)

NOMBRE: (3)

R.F.C.: (4)

No. CRÉDITO (5)

CONCEPTO IMPORTE CLAVE FEDERAL CTA. ESTATAL

(6)

ISR -$                  110001 5150201

REC. ISR -$                  100009 5150202

MULTA FONDO ISR -$                  100020 5150203

MULTA FORMA ISR -$                  100020 5150801

IETU -$                  120020 60901

ACT. IETU -$                  100025 60902

REC. IETU -$                  100009 60903

MULTA FONDO IETU -$                  100020 60904

MULTA FORMA IETU -$                  100021 5150602

REC. X PARC. -$                  100009 5150901

REC. X MORA -                    100009 5150902

GTOS. EJEC. -$                  100002 5150709

T O T A L -$                  (7)

LA FECHA LÍMITE PARA EL PAGO DE ESTA PARCIALIDAD ES EL DÍA:

(8)

                                                                                 

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL DE INGRESOS

CONVENIO PARA PAGO EN PARCIALIDADES
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GUÍA DE LLENADO DE CONVENIO PARA EL PAGO EN PARCIALIDADES 
(Parcialidad) 

 

 
 
1.-      Número de la parcialidad 
 
2.-      Número de parcialidades 
 
3.-     Nombre del contribuyente 
 
4.-     Registro Federal de Contribuyentes 
 
5.-     Número de crédito 
 
6.-     Importes de la parcialidad 
 
7.-     Importe total de la parcialidad 
 
8.-     Fecha límite del pago 
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