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Introducción 
 

El objetivo del manual: El presente documento es el Manual de Usuario para guiar al 
Responsable Técnico en el proceso de Registro 

 
Que se quiere llegar: Al término de la lectura de este documento el Responsable 
Técnico estará familiarizado con el entorno de trabajo, el comportamiento de las 
pantallas y la forma de operar del sistema 

 
Este documento no es de carácter normativo y su único objetivo es el de ayudar a las 
personas autorizadas a utilizar el sistema adecuadamente.   

Requisitos informáticos y datos  
• Equipo de computo 
• Navegadores recomendados (Safari, Google Chrome, Microsoft Edge, Opera, 

Firefox) 
• Conexión a internet 
• Cuenta de usuario de rizoma 

 

Definiciones, abreviaturas y referencias 
CVU: Currículum Vitae Único de la SECIHTI 
SECIHTI: Secretaría de Ciencia, Humanidades, Tecnología e Innovación 
CAR: Convenio de Asignación de Recursos 
RENIECyT: Registro Nacional de Instituciones y Empresas Científicas y Tecnológicas 
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Usuarios y roles 
 

• Responsable técnico; Persona responsable del llenado de la solicitud. 

 

Ingreso al sistema 
1. Para ingresar al sistema necesario acceder a la siguiente liga: 

https://proyectos.secihti.mx/ 

2. Presionar el botón que dice “Ingresar al sistema” 

Posteriormente, se presenta la pantalla ¡Bienvenido de nuevo! que permite al usuario 
ingresar al sistema. En la misma pantalla se encuentran los datos de contacto para la 
Ciudad de México 55 53 22 77 08 y para el interior de la República Mexicana 800 800 
86 49; así como el correo de contacto cca@secihti.mx, para dudas o aclaraciones del 
proceso de Registro de Solicitud. 

 

 
3. Capturar el Correo electrónico (Usuario) y Contraseña con el que ingresa al 

sistema de SECIHTI. 
 

4. Dar clic en el botón Iniciar sesión 
 

https://proyectos.secihti.mx/
mailto:cca@secihti.mx
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Bandeja de entrada 
Sección de inicio (sin solicitudes)  

El sistema muestra la página de inicio con los datos del usuario, dar clic en el botón 
“Iniciar solicitud”. 

 

 

Seleccionar convocatoria  
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El sistema presenta un menú con las convocatorias disponibles. debe seleccionar la 
convocatoria de su interés y, si aplica, la modalidad en la que desea participar. Para 
confirmar su selección, debe presionar el botón “Aceptar”. 
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Enlace al Manual de captura de solicitud 

Se muestra en la bandeja de solicitudes el enlace “Manual de captura de solicitud” que le permitirá ver 
y descargar este manual, (solo estará disponible para este rol). 

 

Sección de inicio (con solicitudes previas)  

En la página de inicio, se muestran las solicitudes creadas por el usuario. Para continuar 
con la captura de una solicitud, haga clic en el icono "Editar" ubicado en la columna de 
acciones. 
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Secciones para capturar  

El sistema muestra un menú de lado izquierdo, con las secciones que forman parte de la 
solicitud, se pueden capturar/editar conforme a la convocatoria. 

 

Datos generales  
Seleccionar en el menú la opción de Datos generales.  

 

En la sección Datos del proyecto se hace énfasis de los campos tipo de tabla 
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Captura de Datos generales  

Esta sección tiene diferentes tipos de campos: texto libre y selección de datos, todos los 
datos son obligatorios para poder continuar con la captura de las siguientes secciones. 
En la parte inferior se indica el número mínimo y máximo de caracteres requeridos en 
cada campo. 
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Área del conocimiento 

Si su solicitud solo tiene un área de conocimiento, deberá seleccionar el botón agregar. 

 

Podrá Seleccionar el área de conocimiento, Campo, Disciplina, Subdisciplina y Capturar 
la Especialidad.  

Para agregarla dar clic en el botón “Agregar” 
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Si su solicitud es multidisciplinaria deberá de contestar la pregunta, ¿Multidisciplinaria? 
Sí 

En este caso deberá indicar por lo menos 2 áreas de conocimiento principales y máximo 
tres. 

 

 

No se permite repetir dos áreas que contengan la misma área de conocimiento, Campo, 
Disciplina y Subdisciplina, se mostrará el mensaje “No se puede agregar la misma Área del 
conocimiento (Área, Campo, Disciplina y Subdisciplina)”. 
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Palabras Clave 

Debe de ingresar las palabras clave que se requieran.  

 

Objetivo general 

Presentar de forma clara y concisa el objetivo, así como su alineación con los objetivos 
de la presente Convocatoria. Iniciar la oración con un verbo en infinitivo. 

 

Objetivos específicos 

 

Con el botón Agregar objetivo específico debe agregar por lo menos uno. 
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Podrá capturar la descripción del objetivo específico, para Agregarlo dar clic en el botón 
“Agregar”  

 

 

No se permite repetir objetivos específicos que contengan la misma información, de ser 

así se mostrara el siguiente mensaje. No se puede agregar el mismo objetivo específico 

que se encuentra capturado 
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Crear solicitud  

Después de completar los datos de la solicitud, haga clic en el botón "Crear". Este botón 
se habilitará solo si se han completado todos los campos requeridos. Al hacerlo, se 
generará un número y clave de solicitud que podrá visualizar en el lado izquierdo de su 
pantalla. 

Por favor tome en cuenta que el tiempo de sesión en el sistema es de 30 minutos, después 
de este tiempo el sistema se desconecta. 
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Se muestra mensaje de confirmación de que se creó la solicitud 

 

 

 

Confirmación de captura  

Al guardar la información, aparece un mensaje de confirmación exitoso.  
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Nota: todos los mensajes del sistema se muestran en la parte superior derecha. 

 

 

Cancelar la solicitud  

Una vez cancelada la solicitud, el usuario podrá cancelar la solicitud dando clic en el 
botón cancelar solicitud. Al cancelar la solicitud se quitará de la bandeja de solicitudes  
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 Modificar solicitud 

 

 Consultar solicitudes  

El usuario al verificar sus solicitudes en la sección de Inicio podrá realizar 
modificaciones.  
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Seleccionar la solicitud a modificar  

El usuario puede editar las secciones de la solicitud antes de ser enviada las veces que sea 
necesario, por medio del icono “Editar”. 

 

 Modificar la Sección o secciones de la solicitud  

Una vez se haya creado la solicitud, el usuario puede ingresar a las secciones configuradas 
conforme a la convocatoria. 
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Guardar modificaciones  

En cada una de las secciones, se encuentra ubicado un botón guardar al final de la página 
que le permitirá almacenar toda la información capturada. 

NOTA: Es fundamental guardar toda la información capturada, ya que de lo contrario se 
corre el riesgo de perderla. 

 

Datos del proyecto  
Los Datos del proyecto son campos de texto libre, opción única u opción múltiple 
ejemplo: Antecedentes, Justificación, Beneficios.  
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También para ciertas convocatorias se presentan los campos de tipo catálogo que son: 
líneas estratégicas y retos tecnológicos.  
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Para estos campos primero hay que seleccionar una opción del primer nivel para que se 
habiliten las opciones del segundo nivel. 
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Para agregar, una vez que se seleccionaron las dos opciones se habilitará el botón Agregar, al dar clic 
en él se agregará a la tabla que está debajo. 
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Una vez agregado se puede eliminar con el botón Eliminar, dejará de mostrarse el registro de la tabla. 
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También existen campos de tipo tabla (igual que los demás solo para ciertas 
convocatorias se mostrarán), para estos campos se mostrará el botón Agregar y debajo 
la tabla donde se irán registrando la información capturada. 
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Al dar clic en el botón Agregar se mostrará una ventana para ingresar la descripción con los botones 
Cancelar y Agregar. 

 

Una vez agregados se mostrarán en la tabla con los botones de Editar y Eliminar. 

 

El botón de Editar permite editar la descripción ingresada y el de Eliminar borra el registro de la tabla. 

 

 

 

 

 

Beneficiario 
Datos del Beneficiario  

En esta sección se muestra información del Beneficiario y permite seleccionar la 
institución.  
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Seleccionar datos de la institución, por medio del No.  Registro (Antes número de RENIECYT, si no 
cuenta con uno se puede registrar al final del texto “El número de personas morales (RENIECYT) es 
indispensable para continuar el proceso. Si aún no lo tiene, solicite esta información a su 
institución. Registro”, en la palabra Registro) 

El usuario debe dar clic en la sección “Seleccionar institución”, donde se muestra una 
pantalla de búsqueda para poder ingresar el número de registro de la institución, dar clic 
en el botón “Buscar”. 

 

Resultados búsqueda Número de registro (RENIECYT), complementar y elegir  

La ventana muestra los datos de la institución y los campos de Ubicación física, donde el 
usuario selecciona la entidad federativa, y captura el municipio en un cuadro de texto. 
Dar clic en el botón “Aceptar” para guardar la información o “Cancelar” según se requiera. 

https://secihti.mx/servicios-en-linea/registro-de-personas-morales-y-personas-fisicas-con-actividad-empresarial/
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Mostrar Beneficiario de la solicitud  

 

Al dar clic en el botón “Aceptar”, el sistema muestra la pantalla con el mensaje de 
confirmación y los datos de la institución, así mismo se agrega el Responsable técnico.  



 

 

SECRETARÍA DE CIENCIA, HUMANIDADES, TECNOLOGÍAS E INNOVACIÓN 
Dirección General de Sistemas Nacionales de Información Científica.  

 
Manual de usuario de captura de la solicitud

 

 

pág. 28 
 

 

Al agregar a la institución beneficiario automáticamente se llenará el renglón del responsable técnico, 
en la columna de acciones se mostrará el botón “Actualizar información”. 

 

Este botón mostrará una venta de carga y posteriormente un mensaje de actualización exitosa con el 
botón Cerrar. 
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Al finalizar la actualización se actualizarán los datos del usuario que se hayan modificado 
de su información personal, como nombre, correo, nivel académico, etc. 

De igual manera, para la institución beneficiaria se mostrará el botón Actualizar 
información que realiza la misma funcionalidad antes descrita. 

 

Seleccionar Responsable Administrativo  

Para seleccionar al Responsable Administrativo, dé clic en la acción “Seleccionar” capture 
el número de CVU y el número telefónico de contacto. 
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El usuario debe dar clic en la sección “Seleccionar”, donde se muestra una pantalla de 
búsqueda para poder ingresar el número de CVU de la persona participantes, dar clic en 
el botón “Buscar”. 
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Debe de ingresar el teléfono del participante par que se habilite el botón Agregar 

 

El sistema muestra al Responsable Administrativo agregado.  
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De igual manera que el responsable técnico se le mostrará el botón “Actualizar 
información”, que realiza la misma funcionalidad antes descrita. 

 

Seleccionar Representante Legal  

 

Para seleccionar al Responsable Legal, dé clic en la acción “Seleccionar” y elija de la lista 
disponible el Representante Legal que corresponda. 
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El sistema muestra al Representante Legal agregado.  

 

Con los botones de las Acciones podrá: 

Reemplazar: Podemos utilizar esta herramienta cada vez que deseemos cambiar al 
Representante Legal o en su caso a la institución beneficiaria. 
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Eliminar: Permite eliminar al Representante Legal o al responsable Administrativo. 

 

El Responsable Técnico puede ser Representante Legal así como también 
Representante Administrativo.  

El Representante Legal puede ser Representante Administrativo  

 



 

 

SECRETARÍA DE CIENCIA, HUMANIDADES, TECNOLOGÍAS E INNOVACIÓN 
Dirección General de Sistemas Nacionales de Información Científica.  

 
Manual de usuario de captura de la solicitud

 

 

pág. 36 
 

 
 

 

Participantes  
El usuario, conforme a la convocatoria, puede seleccionar Participantes y el sistema 
muestra su información. 

 

Agregar participante con CVU  

 



 

 

SECRETARÍA DE CIENCIA, HUMANIDADES, TECNOLOGÍAS E INNOVACIÓN 
Dirección General de Sistemas Nacionales de Información Científica.  

 
Manual de usuario de captura de la solicitud

 

 

pág. 37 
 

Se muestra una pantalla de búsqueda, el usuario debe capturar el CVU, realizar la 
búsqueda y capturar un número telefónico que debe de constar de máximo de 10 dígitos 
y capturar la Especialidad, al terminar dar clic en el botón “Agregar”.  
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Cabe recalcar que el usuario no es posible participar en otro grupo de trabajo o 
instituciones participantes. Al querer agregarlo le mostrara una validación indicando que 
no se puede agregar a la persona. 
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Agregar participante sin CVU  

 

Al dar clic se muestra una pantalla de búsqueda con opción para el participante que no 
tiene CVU; se muestran los campos de texto correspondientes a Nombres, Primer 
Apellido, Segundo Apellido, Institución / Empresa, Entidad Federativa, Correo electrónico, 
Teléfono, Especialidad, al terminar la captura de los datos solicitados, dar clic en el botón 
“Agregar”. 
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Plan de Trabajo 
 

Descripción de la Etapa 

El sistema, conforme a la convocatoria muestra el número de Etapas ya sea fija o 
dinámica (que el usuario pueda ir agregando) y su duración en meses, que de igual forma 
puede ser fija o que el usuario la ingrese; debe capturar la descripción; además de los 
Entregables, Actividades y/o metas correspondientes. 
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Agregar Metas  

El sistema muestra la sección “Metas” donde el usuario puede comenzar la captura de la 
descripción de la Meta en un texto libre, su longitud será conforme a la convocatoria. Al 
terminar la captura dar clic en el botón “Listo” para guardar la Meta, se pueden agregar 
tantas metas como sean necesarios. 
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Agregar Entregables  

 

El sistema muestra la sección “Entregables” donde el usuario puede comenzar la captura 
de sus entregables con el botón Agregar entregable 

 

 

 

Dependiendo de cada convocatoria se pueden mostrar algunos de los siguientes 
campos: 
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- Campo abierto Entregable (En este campo puede ingresar texto abierto y 
dependiendo de cada convocatoria será el mínimo y máximo de caracteres) 

 

- Campo abierto Entregable y campo Cantidad (El campo cantidad solo permite el 
ingreso de números enteros positivos con un máximo de 7) 

 

- Campo Cantidad y Producto (El campo Producto desplegará una lista para 
seleccionar una opción) 
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- Campo Cantidad, Producto y Descripción (El campo Producto desplegará una lista 
para seleccionar una opción) 
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Una vez que se ingresen los campos solicitados se puede dar clic en el botón Listo que agregará el 
entregable a la tabla para que sea posible agregar los que sean necesarios. 
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Una vez agregado el entregable se mostrarán los botones de Editar y Eliminar, el botón 
de Editar desplegará la información capturada después del último registro para su 
edición. 
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El botón de Eliminar desplegará un mensaje de confirmación con los botones Cancelar 
y Aceptar, al dar clic en el botón Aceptar se eliminará el registro de la tabla, y para guardar 
los cambios se tiene que dar clic en el botón Guardar de la pantalla. 
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Agregar Actividades  

El sistema muestra la sección “Agregar actividad”, donde el usuario puede comenzar la 
captura de la descripción de la actividad en un texto libre, su longitud será conforme a la 
convocatoria. El usuario puede asociar la actividad con un Responsable (participante). Al 
terminar la captura dar clic en el botón “Listo” para guardar los datos de la actividad.  
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Debe adicional, dar clic en el botón “Guardar” que se encuentra en la parte inferior de la 
sección para que se guarden los datos capturados del Plan de Trabajo. 

 

Desglose Financiero 
 

El desglose financiero tiene tres vistas, Vista de Captura, Vista de Gráficas y Resumen. En 
la Vista de Captura el sistema muestra el monto total, separado por el tipo de recurso, si 
es Programa presupuestario o concurrente, cada uno separado por el tipo de gasto, ya 
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sea Corriente o de inversión, además de los totales por el tipo de recurso en monto y letra 
(se muestran de acuerdo con la convocatoria) solicitado por propuesta.  

 

Conforme se llenen los gastos se estará actualizando la información automáticamente 
dependiente del gasto agregado. 
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Agregar gasto  

En la Vista de Captura, el sistema permite la captura del gasto corriente o de inversión por 
cada una de las etapas que integran la solicitud; en ambos casos, el usuario puede 
capturar los datos: Seleccionar institución, Seleccionar Rubro, Capturar Justificación y 
Monto (En apego a los Términos de Referencia de la convocatoria).  

Es fundamental tener en cuenta que únicamente se permite añadir un rubro por cada 
gasto y etapa. Si se intenta ingresar el mismo rubro nuevamente, la opción 
correspondiente se mostrará deshabilitada, lo que significa que no podrá ser 
seleccionada.  
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Al terminar, el usuario debe dar clic en el botón “Listo”. 

Nota: el ingreso de montos no acepta centavos. 

En cualquier momento se puede dar clic en el botón Guardar de la sección para salvar los gastos 
agregados, al dar clic en Guardar también se mostrará un mensaje con las validaciones del sistema 
(debajo de la tabla de los montos totales) que se tienen que modificar para cumplir los requisitos de la 
convocatoria. 
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Si se cumplen con todos los requisitos ya no se mostrará el mensaje con las validaciones. 
 
 
Vista de Gráficas  

 

En la Vista de Gráficas se pueden ver 3 diferentes representaciones del Gasto. 
Distribución de Monto solicitado por institución. 
  

  

Distribución del gasto por etapa. 
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Distribución del gasto corriente por rubros.  

 

 

Distribución del gasto por origen del apoyo. 
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Resumen 

En el Resumen se va a observar los montos totales de los diferentes tipos de recursos que se tienen en 
el sistema, programa presupuestario y concurrente, además del monto total de ambos. 

 

También se muestra una tabla con los montos de los gastos corriente y de inversión de cada una de las 
diferentes etapas y el tipo de recurso, al final un cuadro de análisis de los porcentajes de los diferentes 
tipos de recursos y el número de las etapas de esa solicitud. 
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Todos estos montos e información se van actualizando al momento en que se guarda la información en 
el desglose financiero. 

Evaluadores 

La sección de Evaluadores solo se mostrará dependiendo de cada convocatoria. Para 
agregar evaluadores, le permite realizar una búsqueda de Búsqueda por cvu o Búsqueda 
avanzada  
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Búsqueda por CVU 

Para realizar una búsqueda por cvu debe dar clic en la acción “Búsqueda por cvu” 
donde le abrirá una pantalla y debe de ingresar el número de cvu y dar clic en el botón 
Buscar. 

 

 

 

 

Se le mostrará la información del cvu ingresado y debe de capturar la especialidad, dar 
clic en el botón Agregar. 
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Búsqueda avanzada 

Dar clic en la acción Búsqueda avanzada, donde le permitirá buscar por nombre e 
institución  

 

 

Ingresar nombre y/o Institución y posterior dar clic en el botón Buscar. Se mostrará una 
Lista con los resultados de la búsqueda, dar clic en seleccionar. 
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Se mostrará la información completa  
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Dar clic en el botón Agregar. 

 

 

 

 

 

 



 

 

SECRETARÍA DE CIENCIA, HUMANIDADES, TECNOLOGÍAS E INNOVACIÓN 
Dirección General de Sistemas Nacionales de Información Científica.  

 
Manual de usuario de captura de la solicitud

 

 

pág. 66 
 

Documentos 
 

Lista de documentos  

El sistema muestra en la pantalla un listado de los documentos requeridos conforme a la 
convocatoria, por ejemplo: Comprobante de grado de doctorado o nombramiento del 
SNII de la o el Responsable Técnico, Protocolo de investigación y Comprobante de la edad 
de la o el Responsable Técnico, cada uno con la acción “Agregar”. 

 

 

Nota: Algunos documentos solo se muestran dependiendo del Nivel SNI si tiene alguno 
o no, de su grado académico, por ejemplo, Doctorado o Maestría, por el género Masculino 
o Femenino y por el CVU, esto para cualquier persona participante esto es base a los 
términos de referencia de la convocatoria 

Agregar Documento  

El sistema muestra la pantalla con los tipos de documentos, y el nombre del archivo 
agregado. A cada tipo de documento le corresponde un documento, solo se aceptan 
archivos de diferentes extensiones conforme a la convocatoria lo indique cuya capacidad 
máxima será de 4mb por cada documento. 
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Carta Postulación 
La sección de Carta Postulación solo se mostrará dependiendo de cada convocatoria, si 
se muestra estará en el apartado de ADICIONALES en el menú lateral izquierdo. 

 

 

Al ingresar a la sección se mostrará la pantalla Carta de Postulación con el texto de la 
carta y las leyendas “No se ha registrado al BENEFICIARIO de la solicitud” y “No se ha 
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registrado al Representante legal de la solicitud” si aún no se llena la sección de 
Beneficiario. 

 

 

De igual manera se mostrará el botón Descargar carta de postulación deshabilitado 
hasta que sea firmada la carta por el Representante Legal. 

 

 

Una vez que sean agregados el Beneficiario y el Representante Legal, se mostrará su 
nombre en la carta. 
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Al ser firmada la carta por el Representante Legal se actualizará con la cadena de la 
firma y se habilitará el botón Descargar carta de postulación. 
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Al dar clic en el botón Descargar carta de postulación se podrá descargar el PDF de la 
carta firmada. 
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Carta de Postulación en proceso de firma 

Para enviar su solicitud es importante que la carta de postulación haya sido firmada por 
el Representante Legal, de lo contrario se le mostrará un mensaje que indica “La carta de 
postulación se encuentra en proceso de firma”  
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Una vez que el Representante Legal haya firmado la carta postulación, se mostrara 
mensaje: La carta postulación ha sido firmada, puede proceder con el envío. 

 

 

Envío de Solicitud 
 

Para enviar la solicitud debe confirmar los términos y condiciones de la convocatoria y 
se activará el botón Enviar.  
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Los términos y el botón Enviar se muestra habilitados aun cuando la carta de 
postulación se encuentra en proceso de firma, si en dado caso hace falta realizar el 
llenado de un campo se muestra en una notificación de validación 
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Mensaje de confirmación 

 

Una vez enviada su solicitud, no podrá hacer modificación alguna, por lo que se le 
recomienda revisar su información. Si está usted seguro oprima el botón "Enviar", dar clic 
en el botón “Enviar” o “Cancelar” según se requiera. 

 

Si falta información, el sistema envía en la pantalla una Notificación de validación con el 
detalle de la información faltante o también validaciones de información a modificar 
porque no cumple algunas reglas de negocio. 
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Descargar solicitud 

El botón Descargar solicitud se mostrará en la parte del menú de la izquierda en la 
sección de Descargas en la parte inferior, este botón se mostrará desde que se crea la 
solicitud y podrá descargar un PDF con la información ingresada hasta el momento de 
la descarga. 
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Iconos/símbolos 
 

 

El botón Inicio, redirige al usuario a la 
Bandeja de entrada, 
independientemente de la pantalla en la 
que actualmente se encuentre. 

 

 

El botón Contacto, muestra una pantalla 
en dónde puede ver la información de 
contacto, por si tiene dudas sobre el 
proceso de la convocatoria, y sus términos 
de referencia. 

 

 

El botón Cuenta, permite al usuario cerrar 
sesión en el sistema; al dar clic en él, se 
presenta un menú con la opción Cerrar la 
sesión, al dar clic se cierra su sesión y 
regresará a la pantalla Inicio 
 

 

Cronometro de cierre de la sesión del 
sistema 

Indica el tiempo restante que le queda 
una vez haya iniciado sesión, al terminar el 
tiempo se cerrará la sesión. 

 

Control de versiones 
Versión Fecha Descripción 

1.0 06-sep-2022 Versión Inicial 

1.1 14-oct-2024 Se actualizaron las pantallas del evaluador 

1.2 05-nov-2024 
Se actualizó el menú lateral izquierdo donde se incluye 

la clave 

1.3 31-ene-2025 
Se actualizó que no se permiten dos áreas de 

conocimiento iguales 

1.4 13-ene-2025 
Se actualizó el texto de multidisciplinaria en área de 

conocimiento 
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1.5 17-ene-2025 
Se actualizó el texto para registrar a las personas 

morales en sección Beneficiario 

1.6  18-ene-2025 
Se actualizó nuevo soporte para los entregables con la 

lista de productos 

2.0    24-feb-2025 Actualización a nuevos colores del sistema y logotipos. 

2.1    26-feb-2025 
Se agregaron los campos tipos catálogos en datos del 
proyecto. 

2.2 11-mar-2025 
Se agregó en enlace al manual en la bandeja de 
solicitudes. 

2.3 23/04/2025 
Se actualizo la validación de la carta de postulación al 
envío de la solicitud. 

2.4 25-abr-2025 
Se agregó el botón Actualizar información para el RT y 
el RA en el beneficiario. 

2.5 24-09-2025 
Se agregó el mensaje de validaciones dentro del 
desglose financiero. 

2.6 
13-10-2025 

 

Se agregó la nueva vista de Resumen en el desglose 
financiero. 

 


