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2. Introduccion

El presente manual describe el procedimiento para la realizacion de tramites de inscripcion de Aseguramiento
de bienes dentro del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio de Quintana Roo, asicomo el llenado de |la
forma precodificada (FPC).

Este documento tiene como finalidad establecer los lineamientos y requisitos necesarios para la correcta
inscripcion de la transmision de propiedad en los registros oficiales, garantizando |la seguridad juridica de los
propietarios y la validez de los actos juridicos involucrados.

2.1. Objetivos

Definir el procedimiento para la inscripcion de actos de Aseguramiento de bienes en el Registro Publico de la Propiedad y
el Comercio de Quintana Roo.

Estandarizar los procesos de transmision de propiedad e inscripcion registral.

Facilitar la digitalizacion y automatizacion de tramites registrales, reduciendo tiempos de respuesta.

Garantizar la seguridad juridica de los actos inmobiliarios mediante la correcta inscripcion tramites registrales.

Optimizar la interoperabilidad entre las dependencias involucradas en la gestion del RPPC.
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2.2. Propodsito

El propdsito de este documento es proporcionar una guia clara y estructurada para el correcto llenado de
la forma precodificada de Aseguramiento de bienes en SIQROO. Como referencia para notarios,
autoridades, solicitantes y demas usuarios del sistema, asegurando que los tramites se realicen conforme
a la normativa vigente y con un alto grado de eficiencia y confiabilidad.

3. Descripcion sobre el Aseguramiento de bienes

El Aseguramiento de bienes es una medida legal mediante la cual se ordena la inmovilizaciéon o restriccidon
temporal de ciertos bienes inmuebles (como terrenos, casas, edificios, etc.) inscritos en el Registro Publico
de |la Propiedad, para impedir su venta, traspaso o alteracion de situacion juridica mientras se resuelve un
procedimiento legal o judicial.
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4. Solicitud

Propiedades de la solicitud
En esta primera seccion, es necesario completar la informacion correspondiente a las propiedades de la solicitud.
Para ello, se deben seguir los siguientes pasos:

7 ™

Propiedades de |a solicitud

Oficina de gestion : Tipo de propiedad : Tipo de solicitud :
Playa del Carmen ' ‘ Persona moral v Solicitud inscripcion o
A S
Imagen 1. Propiedades de la solicitud.

1. Elegir el tipo de propiedad: Determinar la categoria del bien a registrar, se desplegard un menu con las
siguientes opciones y se debera seleccionar “Bien inmueble”.

lNpo de propiedad :

o Bien inmueble
o Bien mueble Bien inmueble v

o Persona moral

Bien inmueble
o Testamento
Bien mueble

Persona moral

lestamento
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Imagen 2. Tipo de propiedad.
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2. Definir el tipo de solicitud: Indicar |la naturaleza del tramite a realizar, eligiendo “Solicitud inscripcion”:

o Solicitud inscripcion

\ ] o lpo de solicitud :
o Solicitud certificacidn

Solicitud inscripcion W

Solicitud inscripcion

Solicitud certificacion

Notario

3. En este apartado unicamente se valida la informacion general del notario, niumero de notaria, correo
electronico y Estado.

Notario

"Notaro "Notana *Correo electromco Estado

ERNESTO ESPINOZA ECHEVERRIA ‘ ‘ 308 notarial05s@yopmailcom ‘ ‘ Durango

Imagen 4. Notario.
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Gestion Registral

4. Se seleccionara el botdon “Agregar proceso’.

Gestion registral

+ Agregar procesa

Imagen 5.

5. Aparecera un proceso registral.

Seleccion de gestion registral.

ff

Proceso registral 1

Folio real electronico

Falia real alsctrénics

Actos

Consecutivo

Derechosde pago

Alerta Linea de captura

Uso en proceso
registral actual

Expadisnte catastral Acciones

Actos disponibles

Seleccione uno.. W
Acto Acciones
Tipode uso Fecha de pago Monto total pagado Acciones

Importe total usado en este proceso registral

0 ‘

@ Eliminar proceso

"y

Imagen 6.

Proceso registral.
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6. Se debera llenar el campo de Folio Real Electronico (FRE): Si se cuenta con los 20 digitos se agregan
en el campo correspondiente y se selecciona el icono de “+". Si no se cuenta con el FRE seleccionamos
el icono de filtro.

Escribe el FRE a agregar... + Y

Imagen 7. Campo de FRE

Al hacer |la seleccidon, aparecerd una ventana emergente en la que se debera elegir la delegacion
correspondiente a la solicitud. Posteriormente, se ingresara los ultimos digitos del folio corto de Ia
sociedad en el campo indicado y haremos clic en “Buscar”.

Se mostrard una lista con los folios que coinciden con esos digitos. Para identificar el folio correcto, se
tendrd que verificar la columna “Denominacion/Razén social” y se deberd comparar con la
informacion disponible, asegurando seleccionar el folio que corresponda a la sociedad en cuestion.

Delegacion
Buscar folio real electronico / Bien inmueble (S-}-:—::i:".ﬁ- uno v || Escribe el FRE a buscar n

Othon P Blanco
Oficina Folio real electrénico ion Acciones

Benito Judrez

St'IJ&
Solidaridad

Imagen 8.  Busqueda del FRE corto.
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Una vez se haya agregado el FRE se podra visualizar la caratula dando clic en el botdon <=

Para eliminar el FRE, se dara clic en el icono 171

Folic real electrdnico
E o al FRE a agregar +

Folio real electrdnico Expedients catastral Arciones

2000200000000 ZE455 o)

Imagen 9.  Acciones del FRE.

Actos disponibles

Aseguramiento de bienes Bl24 v

7. Seleccionaremos Acto “Bl24-Aseguramiento
de bienes”. | Q

Bl24 - Aseguramiento de bienes A
Bl26 - Constitucion de patrimonio familiar

B2 Sernvidumbre

=

B129 - Fusion v

Imagen 10. Actos disponibles.
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8. Al seleccionar un acto se mostraran los datos de consecutivo, acto y acciones; en la seccion de acciones
apareceran tres botones: el primero, representado por flechas, solo se habilita cuando se seleccionan mas
de un acto y permite ordenar los actos segun el orden de inscripcidon; el segundo abre la forma
precodificada correspondiente al acto seleccionado, para su visualizacidon y ediciéon; y el tercero,
representado por un icono de basura, permitiendo eliminar el acto en caso de que sea necesario.

Consecutivo Acto Acciones
PM1 Constitucién fundacién SC AC o religiosa B &
Imagen 11. Acto seleccionado.
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9. El siguiente paso consiste en ingresar la linea de captura. En el campo destinado a los “Derechos de pago”, se
debe introducir |la linea de captura correspondiente. El sistema validara automaticamente que la linea de
captura tenga los fondos suficientes para poder ser utilizada. Una vez validada, los detalles del pago se
mostraran en una tabla que incluira las siguientes columnas:

o Alerta: Indicador que muestra si la linea de captura no cuenta con fondos suficientes.

O Linea de captura: Coédigo alfanumérico ingresado para el pago.

0 Uso en proceso registral actual: Especifica si el pago se esta utilizando en un proceso registral en curso.
o Tipo de uso: Indica el estatus del monto utilizado (por ejemplo, aplicado, pendiente).

o0 Fecha de pago: Fecha en la que se realizo el pago.

o Monto total pagado: Cantidad total abonada.

o Acciones: Opciones disponibles, como eliminar la linea de captura si es necesario.

Importe total usado en este proceso registral: Monto que se ha aplicado al proceso registral actual.

Derechos de pago
—p 5 digita |a linea de captura
Boten para agregar la linea

Liso gn proceso

Alerta Linea de captura registral actual

Tipo de uso Fecha de pago Monto total pegado Acciones

S =SS S S Mo otal ———— il |

Importe total usado en este proceso registral |e
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Imagen 12. Derechos de pago.
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10. Para abrir la lista de conceptos, se daré clic en el icono que aparece del lado izquierdo de la linea ().
Aparecera una ventana, seleccionaremos el recuadro de la izquierda, se habilitara el campo “Cantidad a usar’.

Lista de conceptos X

5.8 Cuando el servicio solicitado corresponda a inmuebles ubicados en Delegacidn distinta al de la ubicacion del
solicitante:

|dentificador Cantidad diponible Impaorte disponible

4299901 1 830
Precio unitario Cantidad a usar Importe a usar
830 8] 0
Imagen 13. Lista de conceptos de la linea de pago.

Importe total usado

En la seccidn correspondiente a la linea de captura, se presentan dos campos clave:

o Cantidad disponible: Muestra la cantidad unitaria del monto disponible para su aplicacidon en el proceso registral.

o Cantidad a usar: Permite ingresar la cantidad unitaria que se desea utilizar en el proceso registral. Si no se utiliza
ninguna cantidad, este valor permanecera en O.

Una vez ingresadas las cantidades correspondientes, se procedera a guardar las lineas de captura.

En la parte inferior derecha de |la pantalla, encontraras el botdn "Eliminar proceso". Al presionar este botdn, se eliminara
toda la informacidon capturada en el proceso registral en curso. Es importante tener en cuenta que esta accidon es
irreversible; una vez confirmada, no podras recuperar los datos eliminados.

Pagina 1l



©
Derechosde pago
+

Uso en proceso

Alerta Linea de captura registral actual

Tipo de uso Fecha de pago Monto total pagado Acciones

& 3544 No Total 12-05-2023 % 2490 0]

D ‘

Importe total usado en este proceso registral

Imagen 14. Eliminar proceso

NOTA:

Si es necesario agregar otro proceso se debera pulsar el botdn y repetir los pasos del 6 al 10.

No se podra ingresar en la misma peticidon un acto de inscripcidon y uno de certificacion, ambas peticiones van en
solicitudes diferentes.

El botdn de agregar proceso se utiliza para una solicitud que tiene multiples FRE.
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Documentos requisitos

11. Se deberd agregar los siguientes documentos requisitos:

- Anexos

- Oficio

- Oficio de contestacion (este apartado no se adjuntara ningun documento, es para que el RPPC pueda
anexas oficios de contestacion a solicitudes de autoridades)

- Poderes

- Recibos de pago de derechos

- RFC

- Solicitud de servicio

5. Forma precodificada

El Sistema Inmobiliario de Quintana Roo (SIQROOQ) utiliza las formas precodificadas para la gestion de los
actos a inscribir.

Para capturar la informacién dentro de la forma precodificada, deberemos dar clic en el icono [
Al abrir la Forma precodificada deberemos registrar la siguiente informacion:
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Al abrir la Forma precodificada deberemos registrar la siguiente informacion:

Datos de solicitud: Esta informacion se agregara en automatico, ya gque son datos que
anteriormente se capturaron:

a.Folio real electrénico

b. Delegacion

c. Fechay hora de prelacion (Horario en la que se esta creando la solicitud)
d. No. De control interno (Sin datos hasta que la solicitud se genere)

e. Consecutivo de Inscripcidon (Sin datos hasta que la solicitud se genere)

Datos de solicitud

Folio real electronico Delegacion Fecha y hora de prelacion
‘ 20030400000000001421 ‘ [ Cozumel ‘ [ 06-03-2025 2025 =]
No. de control interno Consecutivo de inscripcion

Imagen 15. Datos de la solicitud
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Tipo de documento
En el tipo de documento especificamos la siguiente informacion.

Tipo de documento: Tipo documento

- Ofl ClO Tipo de docurnento Mo, de oficio Fecha de oficio

® NO. de OfiCiO Escritura publica KW

]

- Debera especificar el numero de oficio. No. de expediente Cecha de resolucion Expodiontiio

- Fecha de oficio E ‘ ‘
- Seleccionaremos la fecha mediante el calendario.

- No. de expediente Imagen 16.  Tipo de documento.
- Fecha de resolucion

- Expedientillo

Autoridad

Cargar nuevamente el notario/autoridad actual

Dependencia

Se hace la validacion de |la autoridad.

Nombre del firmante

- Dependencia
- Nombre del firmante

LUIS MIGUEL CAMARA PATRON

Cargo Estado

- Cargo ‘
- Estado

Imagen 17. Autoridad
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Aseguramiento de bienes, propiedad de.

“Se ordena a Registro Publico de la Propiedad realice la nota correspondiente al aseguramiento del
iInmMmueble descrito en este folio real electronico propiedad de”

Se ordena a Registro Publico de la Propiedad realice la nota correspondiente al aseguramiento del inmueble descrito en este folio real electrénico propiedad de:

Se capturara la siguiente informacion.
- Tipo de persona
- CURP N/A
. RFC N/A rocn B | | |
- Nombre
- Primer apellido e | [ecee |
. Segundo apellido
- % asegurado
- CURP representante N/A
- RFC representante N/A ®
- Representante ®

Imagen 18. Aseguramiento de bienes propiedad de
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Nota: En los campos donde aparece N/A (no aplica), no es necesario escribir nada; deben dejarse en blanco.
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NOTA: Cada vez que se capture algun dato, debera dar clic consecutivamente en el icono para agregar
mas datos daremos clic @ eny para eliminar en el icono de basura {3

Derechos de inscripcion. Derechos de inscripcidn
Datos del recibo de pago:
- NUmero de recibo.

Momero dal recibo Fechs del recibo mporta del recibo

- Fecha de recibo.

&0

(L]

- Importe del recibo.

Imagen 19. Datos de inscripcion.
Datos de registro

Estos campos se llenan de forma automatica al generar la solicitud y enviarla al RPPC.

Datos de ragistro

Calificador Fecha v hora de inscripcidn
| E
) agreqgar eolonia
Imagen 20. Datos de registro.

Una vez capturad & :odos los campos de la ecodiﬁcada, procederemos a guardarla, dando clic en
el botdn Guardar y daremos “Aceptar”
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