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2. Introduccion

El presente manual describe el procedimiento para la realizacion de tramites de inscripcion de Modificacion al fideicomiso
dentro del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio de Quintana Roo, asi como 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 Modificacion al fideicomiso 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 digitalizacidon 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. Propoésito

El propdsito de este documento es proporcionar una guia clara y estructurada para el correcto llenado de la forma precodificada de
Modificacion al fideicomiso 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 la Modificacion al fideicomiso

La Modificacion al fideicomiso es un proceso legal mediante el cual se cambian, ajustan o actualizan los términos y
condiciones establecidos en el contrato original de fideicomiso. Este tipo de modificacion puede incluir aspectos
como:. cambiar a los beneficiarios, ajustar los plazos o condiciones del fideicomiso, incluir o excluir bienes
fideicomitidos, cambiar al fiduciario (la persona o entidad que administra el fideicomiso), modificar las instrucciones
sobre como deben manejarse los bienes o distribuirse los beneficios, el cual debe quedar inscrito en el Registro
Publico de la Propiedad y el Comercio de Quintana Roo.

Pagina 3



0
4
>
O
-
LU
0
n
-
<
Z
P
O
<
P
LL
0
O
b

4. Solicitud

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

=
Propiedades de la solicitud

ST sl 1=t SN Ticin nr 'nl TR 1 al
Oficing de gestio po de prosssedad e e solkcinud

Cemrmel b Hiari immiuedibe " Salicibud inescripoon

Imagen 1. Propiedades de la solicitud.

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

. . Npo de propiedad ;
o Bien inmueble

o Bien mueble Bien inmueble W

o Persona moral

O Testamento Bien inmueble
Bien mueble

Persona moral

festamento

Imagen 2. Tipo de propiedad.
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2. Definir el tipo de solicitud: indicar la naturaleza del trdmite a realizar, eligiendo “Solicitud inscripciéon™
o Solicitud inscripcion

o Solicitud certificacién 'ipo de solicitud:

Solicitud inscripcion W

Solicitud inscripcion

Solicitud certificacidon

Imagen 3. Tipo de solicitud.

Notario

3. Este apartado unicamente se valida la informacion del nombre de notario, numero de notaria, correo
electréonico y Estado.

Notario

*Notaro "Notarna *Correo electromco Estado

ERNESTO ESPINOZA ECHEVERRIA ‘ ‘ 308 | notaria305@yopmail com ‘ ‘ Durango

Imagen 4. Notario.
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Gestion Registral

4. Se seleccionara el boton “Agregar proceso”.

Gestion registral

+ Agregar proceso

Imagen 5.  Seleccion de gestion registral.

5. Aparecera un proceso registral.

i ™y
Procsso registral 1
Fohio real electronico
Eocrilbe ol FGE ; M) +
Falio real Mectrdnico Expedients catastral Acciores
Actos Actos disponibles
elecciore uno.. -
Consecutivo Acto Acciones

Darechos de pago

Uso en proceso

Alarta Linaa e capiura
; 2 reqstral actual

Tipn di UL Fecha de pago Monio total pagace Acciones

mporte total usado en este proceso registral fo ‘
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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 la
propiedad en el campo indicado y haremos clic en “Buscar”.

Se mostrara una lista con los folios que coinciden con esos digitos. Para identificar el folio correcto, se
tendra que verificar la columna “Direccion” y se debera comparar con la informacion disponible,
asegurando seleccionar el folio que corresponda a |la propiedad en cuestion.

Delegacicn
Buscar folio real electronico / Bien inmueble (See:tlzﬁeu*n v || Escribe el FRE a buscar n

Othon P Blanco
Oficina Folio real electronico ion Acciones

Benito Juarez

Et'[;ls
Solidaridad

Imagen 8.  Busqueda del FRE con el folio real.
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Una vez se haya agregado el FRE se podra visualizar la caratula dandole 7. Seleccionaremos Acto “BI51-
clicen el botdon & o eliminarlo dandole clic en el icono [ Modificacion al fideicomiso”.

Actos disponibles

Folio real electrénico _ Modificacion al fideicomiso B... W
Escribe el FRE a2 agregar... + AT
1

Folio real electronico Expediente catastral Acciones

20040200000000123456 @ 0]

Imagen 9.  Acciones del FRE. BISI1 - Madificacidn al fideicomiso &
BlI5& - Division de hipoteca
8. Al seleccionar un acto se mostraran los datos de consecutivo, acto y
acciones; en la seccién de acciones aparecerdn tres botones: el primero, - @ oooneseeniEe
representado por flechas, solo se habilita cuando se seleccionan masde un 5o - compravents con gravamen B
acto y permite ordenar los actos segun el orden de inscripcion; el segundo
abre la forma precodificada correspondiente al acto seleccionado, para su  Bl&-Adiudicacion por remate o
visualizacion y edicion; y el tercero, representado por un icono de basura,
permitiendo eliminar el acto en caso de que sea necesario. Imagen 10.  Actos disponibles.
Consecutivo Acto Acciones

o
D

l BIS] Modificacidn al fideicomiso
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Imagen 11. Acto seleccionado.
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O. 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 validard 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).

o Fecha de pago: Fecha en la que se realizd el pago.

o Monto total pagado: Cantidad total abonada.

o0 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
—e 52 digita la linea de captura
Boton para agregar la linea

Uso en proceso

Alerta Linea de captura :
registral actual

Tipo de uso Fecha de pago Monto total pagado Acciones

NO Total RS — i)

: |

@

Importe total usado en este proceso registral
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Imagen 12. Derechos de pago.
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10. Se deberd abirir |a lista de conceptos dandole clic en el icono que aparece del lado izquierdo de la linea =
Aparecera una ventana para seleccionar el concepto asociado a esa linea y habilitard un campo para seleccionar
las cantidad a usar.

Lista de conceptos X

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

Identificadar Cantidad diponible mporte disponible
4299901 1 830

Precio unitario Cantidad a ucar mporte 3 usar
830 0 0

Imagen 13. Lista de conceptos de la linea de pago.

Importe Total Usado

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

o Cantidad disponible: Muestra |la cantidad unitaria del monto disponible para su aplicacion 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
Nninguna cantidad, este valor permanecera en O.

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

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

Tipo de uso Fecha de pago Monto total pagado Acciones

Uso en proceso

Alerta Linea de captura registral actual

© 3544 No Total 12-05-2023 $ 2490 |3}

D ‘
W Eliminzr proceso

Importe total usado en este proceso registral

Imagen 14. Boton para eliminacion del proceso

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

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

El botdon de agregar proceso se utiliza para una solicitud que tiene multiples FRE.
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Documentos requisitos
11. Se debera agregar los siguientes documentos requisitos:

- Acta de matrimonio
- Anexos
- Avaluo comercial del inmueble
Carta de instruccion o liberacion
Cédula catastral
Certificado de gravamenes o libertad de gravamenes
Constancia cooperacion por obra
Constancia de no adeudo de cuotas condominales
Constancia de no adeudo de predial
Constancia de no adeudo o no contrato de agua potable (CAPA)
Constancia de nomenclatura
Constancia de uso de suelo municipal
Constancia de ZOFEMAT
CURP
Escritura publica
ldentificacion oficial
ISABI
Oficio de contestacion (este apartado no se adjuntara ningun documento, es para
que el RPPC pueda anexas oficios de contestacion a solicitudes de autoridades)
Permiso Secretaria de Relaciones Exteriores
Poderes
Recibos de pago de derechos
RFC
Solicitud de servicio
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5. Forma precodificada

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

En algunas secciones de |la forma precodificada encontraremos los siguientes botones, los cuales nos permitiran
realizar las siguientes funciones:

Heredar datos de generales

Heredar datos de generales:

En heredar datos generales podremos heredar los datos generales de algun tramite, localizando esta informacion por
el FRE, tal y como lo muestra la siguiente imagen, en la cual podremos apreciar tres espacios por capturar:

) » ] Heredar generales
- Proceso registral: En esta opcion localizamos nuestro FRE.

- Actos: Aqui localizamos el acto que estemos buscando. orocess registra
- Seccidn: Seccidn a la cual pertenece su tramite. v

Actos

Seccion
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Cancelar

Imagen 15.  Heredar datos generales.
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Transferir datos:

Esta funcion es mas sencilla que la anterior, aqui Unicamente con seleccionar el botdn de transferir datos,
los campos se llenaran automaticamente.

Datos de solicitud

Para capturar la informacion dentro de la forma precodificada de acuerdo con el cuerpo de la escritura,
deberemos dar clic en el icono L

Al abrir la Forma precodificada deberemos registrar la siguiente informacion:

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

a. Folio real electrénico

b. Delegacidon

c. Fecha y hora de prelacidon (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 Inscripcion (Sin datos hasta que la solicitud se genere)

Datos de solicitud

Folio real electrénico Delegacion Fecha v homa de prelacidn

20030400000000001421 ‘ ‘ Cozumel ‘ [ 06-03-2025 2025 5
No. de control interno Consecutivo de inscripcion

: | (8 |
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Tipo de documento

En el tipo de documento especificamos la siguiente informacion.
Tipo de documento:

Escritura

Oficio

Resolucion Judicial

Contrato Privado

Titulo

- No. de escritura

- Debera especificar el nUmero de escritura.

- Fecha de escritura

- Seleccionaremos la fecha mediante el calendario.

Tipo documento

po de docurmento Mo, de escritura Fecha de escritura
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Imagen 17. Tipo de documento.
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Notario

Se hace la validacion del notario firmante; No.
de notario, nombre, estado, municipio, notaria.
(Dar clic en “Cagar nuevamente el
notario/autoridad actual, si no se cargan
automaticamente)

Consta en este acto que el fiduciario

- Institucion bancaria o fiduciaria
Seleccionaremos la institucidon bancaria dentro
del catalogo desplegable

- Razon social del fiduciario

- CURP Representante

- Representante

Notario
Cargar nuevamente el notario/autoridad actual
No. Notario Nombre Estado
131050015 ‘ ALEJANDRO JOSE MONSREAL RODRIGUEZ ’ ‘ Yucatan
Municipio Notaria
Mérida ‘ 15
Imagen 18. Notario

Consta en este acto que el fiduciario

Instituciéon bancaria o fiduciaria

Razdn social del fiduciario

CURP Representante Representante

Imagen 189.

Consta que el Fiduciario
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Informacion de modificacion al fideicomiso

En este apartado seleccionaremos los datos o detalles sobre
cambios realizados al fideicomiso previamente establecido.

- Reconocimiento de fideicomisario sustituto

Se reconoce formalmente a una nueva persona o entidad
como beneficiario del fideicomiso, en sustitucion del
fideicomisario original (quien recibe los beneficios del
fideicomiso).

- Sustitucion de fiduciario

Se cambia a la persona o institucion gque administra el
fideicomiso (fiduciario). Esto podria deberse a renuncia,
iIncumplimiento, o por decision de las partes.

- Ampliacién de la duracion del contrato de fideicomiso

Se extiende el plazo original del fideicomiso, permitiendo que
el acuerdo tenga vigencia por mas tiempo del originalmente
establecido.

Informacion de modificacion al fideicomiso

[] Recenocimiento de fideicomisario sustituto
[ sustitucién de fiduciario
L| Ampliacidn de la duracién del contrato de fideicomiso

[] Cesién de derechos del fideicomise

[J Convenio medificatorio al contrato de fideicomiso

Imagen 20. Informacion de la modificacion al fideicomiso

- Cesion de derechos del fideicomiso

Una parte transfiere sus derechos (como fideicomisario o
fideicomitente) a otra persona.

- Valor de la cesion

Monto econdmico por el cual se hace la transferencia.

- Tipo de moneda

En qué divisa se realiza (por ejemplo, pesos, ddlares, euros).

- Convenio modificatorio al contrato de fideicomiso
- quedando bajo los siguientes términos

Cambios al contrato original del fideicomiso, detallar
especificamente los cambios que se acuerdan.

- Otro.

Especificar

Cualquier modificacion al fideicomiso que no esté
contemplada explicitamente en las opciones anteriores.
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Por lo que las partes designadas en el fideicomiso quedan
de la siguiente manera

Fiduciario (s) sustituto (s)

En esta seccion se agregara los datos de los fiduciarios.

Tipo de Persona

- Fisica

- Moral
RFC N/A Fiduciario (s) sustituto (s)

« Instituciones bancarias o fiduciarias
Razon social del fiduciario
% (porcentaje)

lNpo de persona RFC

Instituciones bancarias o fiduciarias

Tipo adjudicacion
- Usufructuario

- Tota | Razon social del fiduciario ¥ lipo adjudicacién

- N Uda propiedad 0.00 Seleccione uno.. W
- Parcial

- Otra CURP representante RFC representante

CURP representante N/A
RFC representante N/A
Representante

Representante

@

Imagen 21. Fiduciarios
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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 en @ y para eliminar en el icono de basura &

Fideicomitente(s)

Fideicomitente (s)

Tipo de persona

- Fisica
- MOra| {ombre Primer apellido
. CURP N/A

Nombre

Primer apellido R

Segundo apellido

CURP representante N/A

RFC representante N/A ®

Representante ®

Imagen 22. Fideicomitente (s)

NOTA: Cada vez que se capture algun dato, deberd dar clic consecutivamente en el icono , para agregar
mMas datos daremos clic en @y para eliminar en el icono de basura @
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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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Fideicomisario (s)

Tipo de persona Fideicomisariols)
- Fisica
- Moral —
. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién. N/A E——
RFC: Registro Federal de Contribuyentes. N/A B ’
Nombre: Datos generales.
Primer apellido: Datos generales.
Segundo apellido: Datos generales.
Grado de fideicomisario
(Primero, segundo, tercero, cuarto, quinto, sustituto,
Flde|com|sar|o A, Fideicomisario B, Fideicomisario C, etc)
Otro
CURP representante
RFC representante
Representante

Generales del fiduciario

Se debera llenar la siguiente informacion:

- Tipo de Persona: Seleccionar si es persona fisica o moral. Imagen 23.  Fideicomisario (s)
- CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion. N/A

- RFC: Registro Federal de Contribuyentes. N/A Cenersles del fiuciario

- Nombre: Datos generales.

- Primer apellido: Datos generales.

- Segundo apellido: Datos generales.

- Mayor de edad: SI/NO/NA

- Edo. Civil: e -

- Casado. Mombre Primer apellido

- Soltero.

- Concubinato.
- Viudez.

- Régimen matrimonial:
- Sociedad Conyugal. |
- Separacion de bienes. ' . B .

- Fecha de nacimiento: Seleccionamos la fecha por medio B

de| CalendariO v | | Seleccions une. w celeccione ur

- Nacionalidad. Ne.interior Ne.exterer

- Codigo Postal.

- Estado.

. Municipio. Imagen 24.  Generales del fiduciario

- Colonia.

- Direccion.

. No. Interior. Nota: En los campos donde aparece N/A (no aplica), no es necesario escribir nada; deben dejarse en blanco.
- No. Exterior.

Herodar daros de gonerales

0
4
>
O
-
LU
0
n
-
<
Z
P
O
<
P
LL
0
0
>

Pagina 20




0
4
>
O
-
LU
0
n
-
<
Z
P
O
<
P
LL
0
0
>

Generales del fideicomitente
Se debera llenar la siguiente informacion:

- Tipo de Persona: Seleccionar si es persona fisica o moral.
- CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién. N/A
- RFC: Registro Federal de Contribuyentes. N/A

- Nombre: Datos generales.

- Primer apellido: Datos generales.

- Segundo apellido: Datos generales.

- Mayor de edad: SI/NO/NA

Cenerales del fideicomiterts

- Edo. Civil:

- Casado. Tipo de persone
- Soltero.

- Concubinato.

- Viudez. e

- Régimen matrimonial:

- Sociedad Conyugal.

- Separacion de bienes.

- Fecha de nacimiento: Seleccionamos
la fecha por medio del calendario Frigirmen matdmes
- Nacionalidad.

- Codigo Postal.

- Estado. S

- Municipio.

- Colonia.

- Direccion.

- No. Interior.
- No. Exterior.

Sagunde apellido

Ciraccidn

MLINCI i

Imagen 25.

2

[ ETRTRIRE]

P, IFTEC RO

Generales del fideicomitente

AT i ATy

Nota: En los campos donde aparece N/A (no aplica), no es necesario escribir nada; deben dejarse en blanco.
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Generales del fideicomisario
Se debera llenar la siguiente informacion:

- Tipo de Persona: Seleccionar si es persona fisica o moral.

. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.N/A

- RFC: Registro Federal de Contribuyentes. N/A

- Nombre: Datos generales.

- Primer apellido: Datos generales.

- Segundo apellido: Datos generales.

- Mayor de edad: SI/NO/NA

- Edo. Civil:

- Casado.

- Soltero.

- Concubinato.

- Viudez.

- Régimen matrimonial:

- Sociedad Conyugal.

- Separacion de bienes.

- Fecha de nacimiento: Seleccionamos la fecha por medio
del calendario

- Nacionalidad.

- Codigo Postal.

- Estado.

- Municipio.

- Colonia.

- Direccion.

- No. Interior.

- No. Exterior.

Generales del fidelcomisario

lipo Qe porsona

Mombre

Segunde apellds

Régirmen matrirmanial

E
Hprpdar d"““'-"-"""—"’""m""-'

CuUAP RFC
Primer apallide

Mayor &dad Estache <ivi

Feeha nacimisnta Macionalidad Cidigo postal

sunicipi Colonia

Mo interice Mo exterion

Imagen 26. Generales del fideicomisario

NOTA: Cada vez que se capture algun dato, debera dar clic consecutivamente en el icono , para
agregar mas datos daremos clic en @ y para eliminar en el icono de basura 1@

Nota: En los campos donde aparece N/A (no aplica), no es necesario escribir nada; deben dejarse en blanco.
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Derechos de inscripcion.

Datos del recibo de pago:
- NUmero de recibo.

- Fecha de recibo.

- Importe del recibo.

Datos de registro

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

Actos vinculatorios
enunciativos

Para vincular un acto, daremos clic en
el icono de documento

Derachos de inscripcidn

M amern dal recibo

Datos de registro

Calificador

Fecha del recibo

mporie del recibo

S0

E]

Fecha v hora de inscripddn

Acto

Imagen 28.

Movimiento

Imagen 29.

B Agregar colonia

Datos de registro.

Fecha de registro

Actos vinculatorios enunciativos.
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- Se desplegard una ventana donde seleccionaremos el acto, dando clic en el recuadro del lado izquierdo y daremos en cerrar (x).

Actos ] X

Actos vinculatorios enunciativos

Acto Movimiento Fecha de registro Acto vincula
() BI15 Fideicomisos 3 11-02-2019 12:52
«§ D b
Mostrando 1 a 1 de 1 registros 1 v
Imagen 30. Seleccion de actos vinculatorios.

A continuacion, nos apareceran los actos seleccionados.

Actos vinculatorios enunciativos

Acto Movimiento Fecha de registro

BI15 Fideicomisos 3 11-02-2019 12:52

Una vez capturados todos los campos de la Forma Precodificada, procederemos a guardarla, dando clic en el botén Guardar
y daremos “Aceptar”
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