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Estimada persona becaria, para que su solicitud sea procesada con éxito, le sugerimos leer 
esta guía paso a paso antes de ingresar a la plataforma. 

1. Preparación de su equipo y perfil 

Antes de cargar sus documentos, por favor asegúrese de lo siguiente: 

• Actualice su Perfil Único: Verifique que toda su información personal sea correcta. 
• Correo electrónico: Confirme que tiene acceso a la cuenta de correo registrada en 

el sistema. 
• Configuración del navegador: Se recomienda utilizar una computadora con sistema 

Windows. 
• Limpie el historial de navegación y las cookies. 
• Desbloquee las ventanas emergentes (Herramientas > Opciones de Internet > 

Privacidad). 
• Estatus de la beca: El trámite solo es posible si su estatus aparece como "Baja". Si 

aparece como "Vigente" o "Suspendida", el sistema no le permitirá avanzar. 

2. Formato de sus documentos 

Para que el sistema acepte sus archivos, deben cumplir con estas características: 

• Tipo de archivo: Únicamente formato PDF. 
• Calidad: Escaneos a color del documento original por ambos lados. Si utiliza 

aplicaciones móviles, cuide que no haya sombras, brillos de flash o elementos 
ajenos al documento. 

• Nombre del archivo: No utilice acentos ni caracteres especiales (ejemplos: &, /, ñ). 
• Tamaño: Cada archivo debe pesar menos de 2 MB. 

3. Documentación requerida 

Usted deberá cargar los siguientes documentos según corresponda a su situación: 

A. Comprobantes de la obtención del grado (elija uno): 

i) Título o Diploma: Puede ser físico (escaneado por ambos lados con firmas y 
sellos) o electrónico (con firmas electrónicas y código QR legible). 

ii) Acta de Examen de Grado: Debe especificar la fecha y confirmar que el examen 
fue aprobado. Recuerde que debe tener todas las firmas y sellos.  

iii) Constancia de Exención de Examen: En hoja membretada, con firma autógrafa 
o electrónica de la autoridad competente. 



 
 

Página 3 de 18 
 
 

Nota importante: La fecha en la que obtuvo el grado debe ser posterior a la fecha de inicio 
de su beca. 

B. Constancia de actividades de retribución social: 

Debe descargar el formato oficial y en la plataforma describir la actividad más relevante 
que haya realizado dentro de su área de conocimiento. 

C. Informe de investigación o trabajo de titulación: 

Deberá subir su tesis o trabajo final. Si el archivo excede los 2 MB, suba una parte del 
documento e incluya una liga (link) directa, sin contraseñas y que no caduque, para 
consultarlo. 

Si su modalidad de titulación no requirió tesis, adjunte un oficio institucional que lo 
explique. 

Si el trabajo se encuentra bajo embargo, debe subir un oficio institucional en el que la 
universidad indique los metadatos públicos y el periodo. 

4. Consideraciones finales 

• Apoyos complementarios: Si recibió apoyos adicionales (movilidad, maternidad, 
etc.), adjunte las cartas de conclusión correspondientes. 

• Tiempos de respuesta: Una vez enviada la solicitud, el tiempo promedio de 
respuesta es de 20 días hábiles. Le sugerimos considerar estos tiempos para sus 
planes futuros. 

Dudas de conclusión: 

conclusiondebeca@secihti.mx | L-V 08:00 a 15:00 h. 

¿Necesita apoyo técnico? 

55 5322 7708 | cca@secihti.mx | L-V: 08:00 a 20:00 h | S: 08:00 a 14:00 h. 
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Ingresar a la página www.secihti.mx y acceder a Rizoma: 

 

 

 

 

 

 

 

- Ingresar usuario y contraseña. 
- Hacer clic en “Iniciar sesión”. 

http://www.secihti.mx/
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-Seleccionar la opción de “Exbecarios” y después “conclusión de beca”: 
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- Moverse con la barra espaciadora y verificar que el estatus de la beca sea “baja”. 
- Dar clic sobre la imagen de la pluma. 
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-En “tipo de solicitud” seleccionar la opción de Carta de Reconocimiento y dar clic en guardar. 
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- Al dar clic en “+” se visualizan los datos personales que usted ingresó al sistema al momento de solicitar 
la beca. Favor de verificar que sean correctos, en caso de detectar un error, deberá sacar captura de 
pantalla y enviar un correo a cca@secihti.mx para solicitar la corrección. Una vez finalizada la corrección, 
se podrá continuar con el trámite de conclusión. 

 

 

 

 

mailto:cca@secihti.mx
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- Completar todas las secciones: 
Forma de titulación: si la forma de titulación no aparece, seleccionar una que sea similar. 
Fecha de obtención del grado: fecha en la que se le confiere el grado. No debe ingresar la fecha en que se emite el 
documento.  
Título: nombre de su reporte de investigación (Tesis, Tesina o Trabajo Terminal, etc.). 
Ocupación: seleccionar la opción que corresponda. 
Comentarios: Incluir algún comentario sobre su experiencia o alguna precisión.  
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- Seleccionar el ícono de cargar en la opción que corresponda. Podrá subir más de un documento en caso de ser necesario. 
Cada documento en la casilla que corresponda. 
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- Cuando el documento esté cargado aparecerán los íconos de descargar y eliminar, así como la leyenda “sin revisar” 
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- Para subir su informe de investigación con un tamaño menor a 2MB repita los pasos que siguió para la carga del 
documento anterior. En caso de que el archivo sobrepase los Megas establecidos, deberá subir el archivo hasta donde 
permita, seleccionar la opción “disponible en línea” y en la casilla que se habilita ingresar la liga del repositorio donde 
se puede consultar el documento completo. Después de subir el documento agregue una breve descripción del trabajo 
realizado. 

 

 

Para subir su Constancia de Retribución social, repita los pasos que siguió para la carga de los documentos anteriores. 
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- Elegir la actividad que la persona becaria considere que es la más relevante.  
- Seleccionar fecha de inicio de la actividad más relevante.  
- Seleccionar fecha fin de la actividad más relevante. 
- Escribir el nombre de la Institución donde se realizó la actividad de retribución social. 
- Poner una breve descripción la actividad realizada, resaltando su impacto social. 
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-Verificar que la información es correcta: 
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- Al final de la solicitud seleccionar la opción “Enviar”, después seleccionar la opción de “Bitácora de estados para 
conocer el proceso: 
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- Seleccionar 
“Enviar”.  

 
 
 
 
 

- Confirmar la 
acción.  

 

 

 

 

 

 



 
 

Página 18 de 18 
 
 

Es importante verificar constantemente el estatus de su solicitud ya que, por el momento, el sistema no envía 

notificaciones. Durante el proceso usted podrá dar seguimiento a su trámite (estatus de la solicitud): 

• Captura. La persona becaria inició la captura de su solicitud, pero no ha hecho su envío formal. Por lo 
tanto, no puede ser revisada por el área de exbecarios. 

• Enviada. La solicitud se envió correctamente y deberá esperar la retroalimentación correspondiente. 
• En corrección. La documentación enviada o la información ingresada al sistema presentó 

inconsistencias, deberá de subsanar los motivos del rechazo. 
• En firma. Su solicitud ya fue aceptada y la carta se encuentra a la espera de la firma de la autoridad 

responsable por parte de la Secretaría. Con este estatus usted ya puede participar en nuevas 
convocatorias.  

• Finalizada. Usted podrá ingresar al sistema y descargar su Carta de Reconocimiento.  
•  
• Improcedente. Cuando a solicitud de la persona becaria el trámite fue cancelado  

 

 

 


