
Guía para la firma del Representante Legal 
(firma de la carta de aceptación)

Rol: Representante Legal



Inicio de sesión
Al ingresar https://consolidacion.secihti.mx/, debe contar con sus credenciales de acceso de Perfil
Único actualizadas y correctas. Una vez que dispone de su usuario y contraseña, inicia sesión en la
página de Consolidación, donde puede comenzar su postulación.

1. En la pantalla de bienvenida al sistema,
da clic en el botón “Iniciar sesión”.

2. En los campos correspondientes, captura el
correo electrónico y la contraseña con los que
ingresa a Perfil Único Rizoma.

3. Si la información capturada es correcta, da clic
en el botón “Iniciar sesión”.

https://consolidacion.secihti.mx/


Bienvenida al Sistema Becas Consolidación
Al ingresar, visualiza la pantalla principal del sistema, donde encuentra diferentes accesos de utilidad durante su proceso de
postulación.

El “Carrusel
Informativo” se
actualiza con fechas y
recomendaciones
clave relacionadas con
el Sistema de Becas de
Consolidación.

La sección “Accesos
rápidos” contiene
herramientas que
facilitan la permanencia
y navegación dentro del
sistema.



Representante Legal
En el menú ubicado en la parte superior de la pantalla, debe dar clic en “Representante legal”. El sistema muestra los filtros 
que puede utilizar para localizar las solicitudes enviadas a firma por los solicitantes, de acuerdo con la convocatoria 
correspondiente.

Debe seleccionar la convocatoria
correspondiente. Una vez realizada esta
selección, el sistema habilita el siguiente filtro
para que elija la modalidad correspondiente.

Una vez completos los filtros, debe dar clic en 
el botón “Buscar” para consultar las 
solicitudes correspondientes. Si desea 
modificar alguno de los criterios 
seleccionados, puede utilizar el botón 
“Limpiar filtros” y realizar nuevamente el 
procedimiento de búsqueda.

Nombre del Representante Legal

Debe seleccionar Representante
Legal para que ingrese a la opción
de firma del Representante Legal.



Representante Legal
Al realizar la búsqueda, el sistema muestra los resultados correspondientes a la convocatoria seleccionada, organizados en 
tres columnas según el estado de las solicitudes: “Pendientes de firma”, “Firmadas” y “Canceladas”.

Debe dar clic en la columna correspondiente al estatus de las solicitudes que
desea consultar. Además, el contador que aparece en cada columna se
actualiza automáticamente conforme aumente el número de solicitudes en
ese estatus, permitiendo conocer la cantidad de registros disponibles.



Representante Legal
Una vez que se muestran los resultados, el sistema presenta la información básica de cada solicitud y del solicitante, así 
como el estatus de la firma. Además, cuenta con botones de ayuda que brindan orientación durante el proceso de firma de 
la Carta de Aceptación.

Se muestra el número de solicitud, el 
nombre y el CVU del solicitante, así como 
el estatus del proceso de firma
correspondiente al representante legal, lo 
que permite identificar el avance de la 
solicitud.

En las acciones el representante legal 
visualiza la Carta de Aceptación, realiza la 
firma correspondiente o rechaza la 
solicitud, en caso de ser necesario.



Vista previa
Al dar clic en el botón “Vista previa”, el sistema abre una ventana donde puede visualizar la Carta de Aceptación. Se 
recomienda revisar cuidadosamente la información del solicitante y verificar que sea correcta antes de continuar con el 
proceso de firma.



Firmar
Al dar clic en el botón “Firmar”, el sistema muestra una ventana en la que se solicita la contraseña del representante legal. 
Recuerde que esta corresponde a la misma contraseña con la que ingresa al sistema. Una vez que la captura, debe dar clic 
nuevamente en “Firmar” para completar el proceso. Al finalizar, la solicitud cambia automáticamente de la columna 
“Pendientes de firma” a “Firmadas”.

También se tiene la opción de firma masiva si desea firmar más de una carta de aceptación al mismo tiempo, una vez 
revisadas. Para ello deberá seleccionar las cartas de aceptación que desea firmar y proceder con la firma masiva.



Rechazar
Si desea rechazar la Carta de Aceptación, debe dar clic en el botón “Rechazar”. El sistema muestra una ventana en la que es 
necesario capturar el motivo del rechazo. Antes de confirmar esta acción, verifique que la información sea correcta, ya que al 
dar clic en “Confirmar rechazo” la acción será definitiva y la solicitud cambia de la columna “Pendientes de firma” a 
“Rechazadas”.



Reporte
En la parte superior derecha se encuentra el botón “Descargar Reporte”. Este reporte permite llevar el seguimiento de las 
solicitudes de firma por parte del representante legal para cada una de las convocatorias y tus tipos de apoyo.

Al dar clic, se descarga automáticamente 
un archivo con la información de las 
solicitudes asignadas para firma.



Muchas Gracias


