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¿Estás interesado en incorporarte a una oficina de 
Registradores del Registro Público de Comercio?

¿Quieres ser Responsable de Oficina?

¿Quieres ser Registrador?

Este Manual te será de gran ayuda. ¡Te invitamos a conocerlo!



1. Ser licenciado en derecho o abogado con título y cédula profesional registrados.
Este requisito se demuestra con copia certificada de ambos documentos. En el caso de título o
cédula electrónicos, bastará con copia simple legible. La Dirección de Coordinación del Registro
Público de Comercio validará el documento en el portal de Registro Nacional de Profesionistas
y/o por medio de aplicación de lectura de código QR.

2. Acreditar al menos dos años de experiencia en las materias registral mercantil o inmobiliaria,
notarial o de correduría pública.

Este requisito se demuestra presentando constancia laboral que indique el periodo (día, mes y
año), y precisando las materias en que laboró, asimismo, y que deberá emitirse por institución,
dependencia, autoridad o persona calificada para emitirlo y deberá ser corroborable conforme a
la materia de experiencia, así como sellada y firmada en su caso.

Primero, debes reunir con los siguientes requisitos:



3. Gozar de reconocida honorabilidad y no haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoriada por delitos patrimoniales, informáticos o alteración o falsificación de documentos.

Este requisito se demuestra con dos cartas de recomendación en original fechadas y original de
carta de antecedentes no penales expedida por autoridad competente.



4. Si cumples con estos requisitos, solicita a la Secretaría de Economía, la impartición del curso
de capacitación para Responsable de Oficina o Registrador.

• Este curso se podrá impartir a distancia, mediante una videoconferencia.

Los temas que se desarrollarán en el curso son conocimientos:
1. En materia mercantil;
2. En materia registral;
3. Régimen jurídico de las sociedades mercantiles;
4. Funcionamiento, reglas de operación, características y alcances de las sociedades

mercantiles;
5. Etapas del procedimiento registral mercantil;
6. Operación del Sistema Integral de Gestión Registral;



Una vez que concluiste el curso de capacitación, se te aplicará un examen de
conocimiento, y en caso de aprobarlo con una calificación mínima de 6.0 en una
escala del 0 al 10, podrás ser habilitado como Responsable de Oficina o Registrador
del Registro Público de Comercio en el Sistema Integral de Gestión Registral y serás
dado de alta en el Padrón Nacional de Registradores.



¿Quién es un Registrador?

Es el servidor público auxiliar de la función registral mercantil, que tiene a su cargo examinar
y calificar bajo su responsabilidad los documentos que se le presenten, para su posterior
inscripción en la base de datos del Registro Público de Comercio, mediante la firma
electrónica generada por el Responsable de oficina habilitado.

¿Cuáles son las tareas de un Registrador?

• Realizar un estudio integral de los datos, requisitos y demás información necesaria para la 
inscripción de los actos mercantiles que les sean turnados para determinar la procedencia 
de su registro, según resulte de su forma y contenido y de su legalidad en función de los 
antecedentes registrales preexistentes y de los ordenamientos aplicables.

• Dar cuenta a su inmediato superior, de los fundamentos y resultados de la calificación.

Para que estés en posibilidad de acreditar el curso de
capacitación, es importante que conozcas lo siguiente:



¿Qué conocimientos debes tener para ser un  Responsable de 
Oficina o Registrador?

Saber lo que es el Registro Público de Comercio

Es la institución mediante la cual, el Estado proporciona el servicio de dar publicidad a los
actos jurídicos mercantiles, que realizados por los comerciantes, o en relación con ellos,
precisen de este requisito para surtir efectos contra terceros.

La operación del Registro Público de Comercio está a cargo de la Secretaría de Economía y de
las autoridades responsables del Registro Público de la Propiedad en los Estados y en la
Ciudad de México.



Saber los actos que son registrables

Se inscriben los actos mercantiles, así como aquellos que se relacionan con los comerciantes
y que conforme a la legislación lo requieran.

Por tanto, la función del Registrador está limitada a inscribir sólo aquellos actos que la ley
prevé que deban de registrarse y los que no tienen tal calidad, deben rechazarse denegando
la inscripción.

Asimismo, es de saber, que es obligatoria para todas las sociedades mercantiles lo que se
refiere a su constitución, transformación, fusión, escisión, disolución y liquidación.



Inscripciones

• Es el acto procedimental a través del cual, el Registrador, observando
las formalidades legales, se materializa en el folio electrónico
correspondiente al acto jurídico. Con ello deja constancia fehaciente de
la legitimidad del acto de que se trata y facilita la publicidad del mismo y
se caracteriza por ser un asiento principal.

Anotaciones

• Son actos del procedimiento, a cargo del Registrador, para indicar
situaciones que sin modificar la esencia de la inscripción a la cual están
referidas, de algún modo afectan el contenido de la misma.

• La anotación generalmente es preventiva o provisional y temporal, en
nuestro medio normalmente depende de la existencia del asiento o
inscripción principal, de lo contrario no opera.

Cancelaciones

• La cancelación es el acto procedimental a través del cual se anula y se
deja sin efecto (parcial o totalmente) una anotación o una inscripción, por
haberse transmitido o extinguido un derecho en todo o en parte
únicamente.

Clasificación de las inscripciones



Debes conocer el procedimiento registral

Es el documento que contiene los datos esenciales sobre el

acto a inscribir, presenta espacios en blanco para ser

llenado por el analista y revisados por el calificador, a

través de la cual se inscribirán esos datos en el registro y

que, una vez firmada electrónicamente, se agrega a el folio

electrónico de la unidad registral que corresponda, para

formar parte de su historia registral.

Es el expediente electrónico que contiene la historia de cada

una de las unidades registrales, identificado con un número

progresivo asignado automáticamente por el SIGER, al

momento de inscribir un acto por primera vez en el sistema.

En él se irán agregando cada uno de los actos posteriores

que se presenten para su inscripción, a través de las formas

precodificadas.

Formas 

precodificadas

Folio mercantil 

electrónico



Procedimiento Registral 
Fases o etapas:



Recepción



Recepción. 

RECEPCIÓN

FÍSICA

El documento es

presentado en ventanilla

acompañado de la forma

precodificada, medio

magnético que contenga

los documentos firmados

electrónicamente y

comprobante del pago

de derechos.

El recepcionista

captura los

datos de la

solicitud y del

pago de

derechos.

Se genera la

boleta de ingreso

con lo que se

crean los datos de

prelación.

Se distribuye 

al analista

ELECTRÓNICA

(WEB)

Se realiza la captura de los

datos generales de la

solicitud, adjunta archivo

firmado electrónicamente

del instrumento que

contiene el acto a inscribir,

pago de derechos, captura

de forma precodificada y

firma electrónica para la

remisión de la solicitud.

Pasa directo al calificador

(Ordinaria)

Registro Inmediato de 

actos (RIA)

*El Registro Inmediato de Actos de Comercio (RIA), es una modalidad de inscripción que tiene el fedatario
público. No es obligatorio su uso, por tanto es potestativo y por ello se prevé el envío Ordinario (pasa a
calificación) y el RIA (inmediato), para que el fedatario elija el que más le convenga según sea el caso.



Análisis

ANÁLISIS

El analista procede a:

• Revisar la forma

precodificada e

instrumento

presentado, para

verificar si el acto es

inscribible.

• Revisar la existencia

de antecedentes

registrales.

¿Procede su 

inscripción?

SÍ

NO

Realiza la captura de la

información y

preinscribe el acto.

Procede a Pre-rechazarlo

llenando la pantalla

correspondiente en donde

fundamenta y motiva su

decisión.

Lo envía al 

calificador

Esta etapa se lleva a cabo por el analista, no por el Responsable de
Oficina o Registrador, sin embargo, anotamos el siguiente flujo para
que se conozca el proceso completo de la actividad registral.



Calificación

Actividades

Revisará los datos capturados en la forma precodificada, de ser correctos y
procedente la inscripción del acto, de acuerdo con las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes, el responsable de oficina autorizará mediante la
generación de la firma electrónica su inscripción en la base de datos, con lo
cual se creará en forma definitiva el folio mercantil electrónico
correspondiente o se agregará a éste el acto de que se trate.



Calificación

CALIFICACIÓN 

(Ventanilla)

Revisión de lo

capturado por el

analista

¿Procede su 

inscripción?

SÍ

NO

Firma el tramite con su

e.firma.

Califica como rechazo

subsanable o no

subsanable, según

corresponda.

Genera

boleta de

inscripción

Firma el

tramite con

su e.firma.

Genera boleta de

rechazo

subsanable o no

subsanable



Calificación

CALIFICACIÓN 

(Web ordinaria)

Recibe

directamente del

fedatario los

trámites a

inscribir

¿Procede su 

inscripción?

NO

SI

El registrador califica

como rechazo

subsanable o no

subsanable, según

corresponda.

Califica el

acto

mercantil.

Genera boleta de

rechazo

subsanable o no

subsanable

Regresa el trámite por 

medios electrónicos al 

fedatario.

Firma el 

tramite con 

la e.firma.

Genera la 

boleta de 

inscripción.



Otra tarea fundamental de un Responsable de
Oficina o Registrador es:

La inscripción de sociedades mercantiles, para lo cual, debe llevar a cabo la revisión 
del documento constitutivo base de inscripción de la siguiente manera:

La escritura o póliza constitutiva de una sociedad deberá 
contener:

• Los nombres, nacionalidad y domicilio de las 
personas físicas o morales que constituyan la 
sociedad;

• El objeto de la sociedad;
• Su razón social o denominación;
• Su duración, misma que podrá ser indefinida;
• El importe del capital social;
• La expresión de lo que cada socio aporte en dinero o 

en otros bienes; el valor atribuido a estos y el criterio 
seguido para su valoración. Cuando el capital sea 
variable, así se expresara indicándose el mínimo que 
se fije;

•El domicilio de la sociedad
•La manera conforme a la cual haya de administrarse la 
sociedad y las facultades de los administradores;
•El nombramiento de los administradores y la 
designación de los que han de llevar la firma social;
•La manera de hacer la distribución de las utilidades y 
pérdidas entre los miembros de la sociedad;
•El importe del fondo de reserva;
•Los casos en que la sociedad haya de disolverse 
anticipadamente, y 
•Las bases para practicar la liquidación de la sociedad y el 
modo de proceder a la lección de los liquidadores, 
cuando no hayan sido designados anticipadamente.



Una vez analizado este Manual, y de estar interesado para habilitarte como
Responsable de Oficina o Registrador, acude a las oficinas del Registro
Público de Comercio de tu entidad, y solicita informe sobre la posibilidad
de ingresar a este noble servicio, a fin de que el Registro Público solicite a
esta Secretaría, iniciar el procedimiento de habilitación.


