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Registro de trámites en  

Ventanilla Única SCT  
Manual de Usuario 

 

1. Introducción 
 

Actualmente, la SCT (Secretaría de Comunicaciones y Transportes) cuenta con una 

herramienta que otorga al ciudadano la facilidad de realizar trámites en línea dentro de la 

plataforma GOB.MX. El presente manual te muestra la operación del registro de estos 

trámites de las diferentes áreas de la SCT. 

 

1.1 Propósito 
 

El propósito de este instructivo es proporcionarte información detallada para que puedas 

realizar trámites dentro de la plataforma de servicios digitales de la SCT. Los temas que se 

incluyen son: 

• Guía para acceder al trámite. 

• Detalle del procedimiento para llevar a cabo el registro de la persona. 

• Detalle del procedimiento para realizar tu solicitud. 
 

1.2 Alcance 
 

Este manual está dirigido a los usuarios que registran trámites pertenecientes a las 

diferentes áreas de la SCT, detallando primeramente los pasos necesarios para el registro 

de tu e. firma y alta de tu usuario y contraseña, los cuales los utilizarás para poder ingresar 

a la captura de cualquiera de estos trámites. Por consiguiente, se detalla paso a paso cómo 

debes realizar este registro y cómo debes llenar el formulario electrónico de tu solicitud.  
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1.3 Instrucciones generales de operación 
 

• Como usuario de esta herramienta deberás contar con tu e.firma vigente para poder 
acceder al registro del trámite. 

• Selecciona el trámite deseado con base en la operación requerida. 

• Reúne todos los requisitos solicitados de acuerdo al trámite que vas a registrar. 

• Ingresa con la cuenta que obtuviste y registra tu solicitud siguiendo las instrucciones 
proporcionadas. Al final obtén un acuse de recibido y su número de solicitud. 

• Deberás dar seguimiento a tu solicitud utilizando el número proporcionado en tu 
cuenta de usuario. 

2. Ingreso al portal de trámites SCT 
 

Para poder ingresar al portal de trámites de la SCT te recomendamos que cuentes con la 

versión actualizada de cualquiera de los siguientes navegadores: 

• Google Chrome 

• Opera 

• Mozilla Firefox  

• Safari 
 
El sistema te enviará un aviso al momento de ingresar a la URL del trámite (Ver Fig. 1). 
 

 
Fig. 1 Aviso de navegadores recomendados para el uso de Ventanilla Única 
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Es importante resaltar que si utilizas el explorador de Internet Explorer, además del aviso 
de recomendación, el sistema te enviará un error de registro en el cual se menciona que no 
podrás llevar a cabo el registro del trámite utilizando este explorador (Ver Fig. 2). 
 

 
Fig. 2 Alerta de error uso de Internet Explorer 

 
Para poder ingresar al trámite deberás colocar la siguiente URL: 
https://www.gob.mx/tramites 

 
 
La plataforma GOB.MX te mostrará diferentes categorías que cuentan con trámites 
digitalizados. Debes buscar y seleccionar la opción Comunicaciones y transportes, 
posteriormente selecciona el área, y por último el trámite deseado (Ver Fig. 3). 
 

 
 

Fig. 3 Categorías de trámites digitalizados por GOB.MX 

https://www.gob.mx/tramites
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Otra forma para ingresar, es utilizando el buscador en la plataforma GOB.MX.  Tan sólo con 

proporcionar algunas palabras relacionadas al trámite, por ejemplo “secciones extras de 

vuelo” obtendrás resultados en la pantalla (Fig. 4); de estos resultados identifica el trámite 

requerido y da clic sobre éste para acceder. 

 

 

Fig. 4 Buscador de trámites en plataforma GOB.MX 
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Verás la ficha ciudadana del trámite (Fig. 5), y deberás revisar la información proporcionada, 

y una vez que cuentes con los requisitos solicitados ingresarás al trámite, dando clic en 

Trámite en línea. 

 

 

Fig. 5 Ejemplo de ficha ciudadana del trámite 
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El sistema muestra la pantalla para llevar a cabo el registro del trámite (Ver Fig. 6) en la 

cual podrás visualizar las opciones de: registro en caso de ser un nuevo usuario o comenzar 

con el trámite mediante la e. firma o usuario y contraseña que fueron registrados 

previamente.  

 

Fig. 6 Pantalla principal del trámite en Ventanilla Única 

Comenzar un trámite con 

la e. firma 

Registro de e. firma 

y alta de usuario y 

contraseña 

Descarga Manual de 

Usuario 

Comenzar un trámite 

mediante usuario y 

contraseña 
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3. Registro de personas físicas y activación 
 

Si eres una persona física y eres nuevo en el sistema, el primer paso es llevar a cabo tu 

registro.  

Debes seleccionar la opción Regístrate aquí (Ver Fig. 6) en la cual el sistema te irá 

indicando los pasos y campos que debes ir capturando con la finalidad de poder registrar 

la e. firma y dar de alta tú usuario y contraseña y así poder utilizarlos posteriormente en el 

registro de un trámite. 

El primer paso es adjuntar el Certificado (.cer), Llave privada (. key) y contraseña dentro del 

primer formulario que envía el sistema (Ver Fig. 7). 

 

 

 

Fig. 7 Acceso al registro de personas físicas mediante e. firma 

 

Clic para poder capturar el 

siguiente formulario 
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Debes aceptar los términos y condiciones para poder continuar con el registro (ver Fig. 8). 

 

Fig. 8 Muestra términos y condiciones del registro de personas físicas 
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En el siguiente formulario, tu nombre, apellidos RFC y CURP serán tomados de tu e.firma, 

Debes ingresar tu Domicilio (Estado, Municipio o Alcaldía, Colonia, Calle, Número Exterior, 

Número Interior y Código Postal); así como los datos de acceso: Usuario, Correo 

Electrónico, Confirmación De Correo, Contraseña y Confirmación de Contraseña (Ver Fig. 

9). 

 

Fig. 9 Formulario de datos para el registro de personas físicas 

Clic para poder concluir 

con el registro  
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Cuando en la pantalla hayas seleccionado la opción “Desea agregar un representante legal” 

te mostrará la siguiente pantalla donde registrarás los siguientes datos de tu Representante 

Legal: RFC, CURP, Nombres, Apellidos, Domicilio (Estado, Municipio o Alcaldía, Colonia, 

Calle, No Exterior, No Interior y Código Postal) (Ver Fig. 10). 

 

Fig. 10 Registro del representante legal (opcional en registro de personas físicas) 
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Al dar clic en el botón Enviar se concluye con el registro de la persona, así como el alta del 

usuario y contraseña, si este se realizó de manera adecuada el sistema enviará un mensaje 

de registro exitoso (Ver Fig.11) al igual que la confirmación de datos vía correo electrónico. 

 

Fig. 11 Registro exitoso de e. firma y alta de usuario y contraseña para persona física 

 

3.1 Activación  
 

Para poder llevar a cabo la activación del registro de la e. firma, así como el alta del usuario 

y contraseña previamente registrados, recibirás un correo electrónico con la URL de acceso 

para la activación de dicho registro (Ver Fig. 12). 

 

Fig. 12 Correo electrónico de confirmación de registro de persona física 
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Al ingresar a esta URL, el sistema mostrará los siguientes datos de la persona física 

previamente registrados: RFC, CURP, Nombre; da clic sobre el botón para concluir con la 

activación del registro (Ver Fig. 13). 

 

Nota: Tendrás 5 días naturales para concluir la activación de tu cuenta. 

 

 

 

Fig. 13 Concluir registro de persona física 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic para poder concluir 

con la activación  
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4. Registro de personas morales y activación 
 

Si eres una persona moral y eres nuevo en el sistema, el primer paso es llevar a cabo tu 

registro. Primeramente, seleccionarás la opción Regístrate aquí (Ver Fig. 6) en la cual el 

sistema te irá indicando los pasos y campos que debes ir capturando con la finalidad de 

poder registrar la e. firma y dar de alta tu usuario y contraseña y así poder utilizarlos 

posteriormente en el registro de un trámite nuevo. 

El primer paso es adjuntar el Certificado (.cer), Llave privada (. key) y contraseña dentro del 

primer formulario que se muestra en pantalla (Ver Fig. 14). 

 

 

 

Fig. 14 Acceso al registro de personas morales mediante e. firma 

 

 

Clic para poder capturar el 

siguiente formulario 
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 Aceptar los términos y condiciones para poder continuar con el registro (ver Fig. 15). 

 

 

Fig. 15 Muestra términos y condiciones del registro de personas morales 
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En el siguiente formulario se mostrará tu RFC y la Razón social que serán tomados de tu 

e. firma.  

Ingresar los datos del Domicilio de la empresa (Estado, Municipio o Alcaldía, Colonia, Calle, 

No Exterior, No Interior y Código Postal); así como los datos de acceso: Usuario, Correo 

Electrónico, Confirmación De Correo, Contraseña y Confirmación de Contraseña (Ver Fig. 

16). 

 

Fig. 16 Formulario de datos para el registro de personas morales 

Clic para continuar con el 

registro  
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Como último paso es registrar al representante legal adscrito de llevar a cabo el registro de 

los trámites debido a la modalidad de este (personas morales). Deberás llenar el siguiente 

formulario con la información que te solicitan referente a los datos de la empresa (Ver Fig. 

17): 

 

Fig. 17 Registro del representante legal para personas morales 

 

 

 

 

 

Clic para poder concluir 

con el registro  
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Al dar clic en el botón Enviar se concluye con el registro de la persona, así como el alta del 

usuario y contraseña, si este se realizó de manera adecuada el sistema enviará un mensaje 

de registro exitoso (Ver Fig. 18) al igual que la confirmación de datos vía correo electrónico 

de la empresa registrada. 

 

Fig. 18 Registro exitoso de la persona y alta de usuario y contraseña para persona moral 
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4.1 Activación  
 

Para poder llevar a cabo la activación del registro, recibirás un correo electrónico con la 

URL de acceso para la activación de dicho registro a la dirección de correo electrónico que 

proporcionaste. 

Al ingresar a esta URL el sistema mostrará los siguientes datos registrados previamente: 

RFC y Razón social; da clic sobre el botón para concluir con la activación del registro (Ver 

Fig. 19). 

   

Nota: La persona moral que llevó a cabo el registro contará con 5 días naturales para 

realizar la activación. 

 

 

 

 

Fig. 19 Concluir registro de persona moral 

 

 

 

 

 

 

Clic para concluir con la 

activación  
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5. Ingresar al registro de trámites mediante e. firma 
 

Antes de comenzar, si ya te registraste y por alguna razón no activaste tu cuenta podrás 

solicitar el reenvío del correo electrónico de activación antes de 5 días naturales de haber 

realizado tu registro y seguir el procedimiento de Activación para personas físicas (pág. 

11) o personas morales (pág. 18) que se encuentra dentro de este manual. 

Para poder comenzar con el registro de un trámite mediante el uso de la e. firma, selecciona 

la opción e. firma (Ver Fig. 6). El sistema mostrará la ventana para seleccionar el Certificado 

(.cer), Llave privada (.key) y contraseña. (Ver Fig. 20). 

 

 

Fig. 20 Ingreso al registro de trámites mediante e. firma 

 

 

 

 

 

Clic para poder ingresar al 

registro del trámite 



 

 

Página | 20 

6. Ingresar al registro de trámites mediante usuario y contraseña 
 

Antes de comenzar, si no cuentas con la sesión activa, podrás solicitar el reenvío del correo 

electrónico y seguir el procedimiento de Activación para personas físicas (pág.11) o 

personas morales (pág. 18) que se encuentra dentro de este manual. 

Para poder comenzar con el registro de un trámite mediante usuario y contraseña, deberás 

seleccionar la opción Usuario y contraseña (Ver Fig. 6). El sistema mostrará la ventana 

para poder ingresar dichos datos solicitados, así como la autenticación mediante Captcha 

el cual cuenta con la opción de audio (Ver Fig. 21). 

 

 

Fig. 21 Ingreso al registro de trámites mediante usuario y contraseña 

 

 

 

 

 

Clic para poder ingresar al 

registro del trámite 
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7. Actualización del correo electrónico 
 

Puedes actualizar tu correo electrónico dando clic en Actualizar correo en la parte superior 

derecha de la pantalla (Ver Fig. 22). 

 

Fig. 22 Muestra opción Actualizar correo 

 

De esta manera se mostrará el formulario correspondiente para poder llevar a cabo la 

actualización del correo electrónico (Ver Fig. 23). 

 

 

Fig. 23 Formulario de actualización de correo electrónico 

 

Clic para poder guardar el 

nuevo correo electrónico 
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8. Flujo del registro de trámites para personas físicas 
 

Al ingresar, el sistema mostrará el tablero indicando las siguientes categorías de los 

servicios digitales: Trámite nuevo, Trámites en proceso y Trámites finalizados. Para poder 

comenzar con el registro de un nuevo servicio digital da clic en la pestaña Trámite nuevo 

y selecciona el servicio digital deseado (Ver Fig. 24). 

  

Fig. 24 Tablero de categorías de los servicios digitales. Trámite nuevo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic para iniciar el registro de 

un nuevo servicio digital 
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Posteriormente, el sistema enviará el flujo del registro del trámite.  

El paso 1 consta en seleccionar la oficina correspondiente al trámite que se está 

registrando, debes dar clic en la lista desplegable para poder elegirla (Ver Fig. 25). 

 

 

Fig. 25 Seleccionar oficina correspondiente al trámite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic para continuar con el 

registro 
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En el paso 2 debes llenar el formulario adjuntando los documentos correspondientes al 

trámite que se está registrando (Ver Fig. 26). Estos documentos deben estar en formato 

PDF y no deben superar 10 MB de tamaño.  

 

 

 

Fig. 26 Formulario de documentos correspondientes al trámite 

 

 

Clic para continuar con el 

registro 



 

 

Página | 25 

 

En el paso 3 se requiere que firmes el registro del trámite adjuntando el Certificado (.cer), 

Llave privada (.key) y contraseña para poder concluir con el registro del trámite. (Ver Fig. 

27) 

 

 

Fig. 27 Validación de información, ingresar certificado, llave privada y contraseña 

Clic para finalizar el registro 

del trámite 



 

 

Página | 26 

El paso 4 podrás ver el mensaje de registro exitoso, en caso de que hayas llevado a cabo 

de manera adecuada cada uno de los pasos anteriores. Se indica el número de trámite y 

los documentos solicitados para el trámite correspondiente. También se cuenta con un 

botón para poder descargar el acuse en formato PDF o para poder regresar al tablero del 

trámite. (Ver Fig. 28).  

 

 

Fig. 28 Mostrar registro de trámite exitoso 

Clic para descargar acuse o 

regresar al tablero. 
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Al enviar tu solicitud se lanzará una encuesta de satisfacción por parte de la Ventanilla 

Única Nacional (Ver Fig. 29); procede a llenarla de acuerdo a tu experiencia con este 

servicio digital; para continuar da clic en el botón Enviar encuesta. 

 

Fig. 29 Encuesta de satisfacción 

Podrás descargar el acuse de recibido de la solicitud (Ver Fig. 30) dando clic sobre el botón 

Descargar acuse y para finalizar puedes regresar al tablero dando clic en el botón 

correspondiente. 

 

Fig. 30 Acuse de recibido de solicitud 
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9. Flujo del registro de trámites para personas morales 
 

Para las personas morales se hace referencia al flujo del registro de trámites para personas 

físicas (Pág. 22) ya que no existe ninguna diferencia entre ellos. 

 

10. Revisar trámites en proceso 
 

Puedes revisar algún trámite previamente registrado y que se encuentra en proceso, el 

sistema te mostrará el tablero indicando las siguientes categorías del trámite seleccionado: 

Trámites nuevos, Trámites en proceso y Trámites finalizados. Para poder revisar las etapas 

de un trámite da clic sobre el nombre de este que se encuentra dentro de la pestaña 

Trámites en proceso (Ver Fig. 31). 

 

 

Fig. 31 Tablero de categorías de los servicios digitales. Trámites en proceso 

Se puede descargar el 

acuse correspondiente 

al trámite 
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11. Revisar trámites finalizados 
 

Puedes revisar algún trámite previamente registrado y que se encuentra finalizado, el 

sistema te mostrará el tablero indicando las siguientes categorías del trámite seleccionado: 

Trámites nuevos, Trámites en proceso y Trámites finalizados. Selecciona la pestaña 

Trámites finalizados y da clic en el botón más (Ver Fig. 32). 

 

 

 

 

Fig. 32 Tablero de categorías de los servicios digitales. Trámites finalizados 

 

 

En caso de dudas o aclaraciones enviar correo electrónico a: tramitesdgac@sct.gob.mx 

Se puede descargar el acuse 

correspondiente al trámite 


