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Describir detalladamente el uso de la plataforma de proceso
de admision.
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Pagina principal

Ingrese al sistema de proceso de admision en la siguiente direccion de internet:
https:/procesoadmision.colmex.mx

Inicio de sesidn

Inicie sesidon ingresando los siguientes datos y presione el botdn enviar:

e Usuario: Nombre de usuario de la cuenta de correo del COLMEX, por ejemplo “usuario”
sin el dominio “@colmex.mx”.

e Contraseina: La correspondiente contrasefa de la cuenta de correo del COLMEX.
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https://procesoadmision.colmex.mx

Al iniciar sesidon se desplegara la pagina principal donde podra ver las secciones de las
convocatorias abiertas, un acceso a la seleccidn de aspirantes y el registro de documentos,
ademads se mostrara la foto del perfil y el nombre.

Convocatorias abiertas

Podra visualizar la seccion “Convocatorias abiertas” en la parte superior izquierda de la
pagina de inicio.

Para ver las solicitudes de alguna convocatoria enlistada presione el enlace con el texto “Ver
aspirantes” y lo llevara a la pagina de consulta de solicitudes.
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Menu principal

Este se encuentra en el costado izquierdo de la pantalla.
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Consultar convocatorias

Dirijase al menu vy seleccione la opcion “Consulta aspirantes”.
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Al seleccionar la opcidon se desplegarad la siguiente pantalla donde podrd consultar las
solicitudes de todos los aspirantes por convocatoria.
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Seleccionar convocatoria

Seleccione la opcidn deseada en la lista desplegable
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Una vez seleccionada la opcidn se mostrard la lista de aspirantes de la convocatoria y la
informacion relacionada a cada solicitud de admision
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Estatus de solicitudes

La lista de solicitudes estd dividida en dos partes:

* Solicitudes cerradas.

» Solicitudes abiertas.
Para conocer el total de cada una de estas dirijase a la parte superior de la lista donde se
indica el total de las solicitudes, las cerradas y las abiertas.

Ademas, las solicitudes estan ordenadas en dos grupos de manera alfabética por el primer
apellido, en el primer grupo estan las solicitudes cerradas y se pueden diferenciar porque
estas cuentan con informacion en la columna de nombre “Fecha de terminacién de la
solicitud”. En el segundo grupo estan las solicitudes abiertas.
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Descargar solicitud de admisién

Para visualizar la solicitud de un aspirante, presione el botdn correspondiente a la columna
de nombre “Ver solicitud”.
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“Al presionar el botén se mostrara la solicitud en formato PDF”.

=

Se desplegara la siguiente pantalla con la solicitud de admision electrdnica, seleccione la
siguiente opcion para descargar la solicitud.
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Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo, seleccione la opcidon “Guardar archivo” y
presiona el boton “Aceptar”.
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Documentos de la solicitud

Para visualizar los documentos de un aspirante, presione el botdn correspondiente a la
columna de nombre “Ver documentos”.

= En esta seccidn podras ver los documentos que subid el aspirante en las secciones de

Publicaciones, Becas Conacyt y Documentos”.
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Se desplegara la siguiente pantalla en donde podra ver la lista de documentos de la solicitud,
asi como las publicaciones e informacion de la beca, presione el enlace con el texto “Ver
Documento”.

Cartas de recomendacion

Paravisualizarlascartas derecomendaciondeunaspirante, presioneelbotdncorrespondiente
a la columna de nombre “Ver cartas de recomendacion”.
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Se mostrard la siguiente pantalla con la informacién correspondiente a cada carta de
recomendacion, presione sobre el registro del que desea desplegar la informacion.

“Solo se desplegardinformacioén si el referente ya proporciond su carta de recomendacion”.

Consultar convocatorias

12



Liberar solicitud de admisidn

Para liberar la solicitud de un aspirante, presione el botdn correspondiente a la columna de
nombre “Liberar solicitud”.

Se desplegara el siguiente cuadro de didlogo, confirme la accidon al presionar el botdn “Si”.

Y “Al hacer esta accion, le llegard un correo electronico al aspirante avisando que se
~N . . . - - - =
—@ ha liberado su solicitud. El aspirante debe terminar nuevamente la solicitud para ser
% considerado en la seleccidn de aspirantes”.
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Descargar expediente de aspirante

Para descargar el expediente de un aspirante, presione el botdn correspondiente a la
columna de nombre “Descargar expediente”.

Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo, seleccione la ruta donde lo va a guardar y
presione el boton “Aceptar”.
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“Esta accion descarga en un documento comprimido ZIP todo el expediente del aspirante
incluyendo la solicitud en formato PDF, los documentos y las cartas de recomendacién”.
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Consulta general

Para ingresar a la consulta general presione el botdn “Consulta general”.

En esta pagina se podra obtener lainformacion general de los aspirantes de una convocatoria,
para esto debe seleccionar si es con solicitud terminada o no y seleccionar una convocatoria.
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Para exportar la lista de aspirantes en formato Excel presione el botén “Exportar a Excel”.

Se mostrard el siguiente cuadro de dialogo, seleccione la ruta donde lo va a guardar y
presione el boton “Aceptar”.
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“Con esta accion obtendrd un documento en MS Excel del listado de los aspirantes con
la informacidn general de la solicitud de admision. Si necesita un reporte en particular,
debe solicitarlo al departamento de sistemas”.

Consultar convocatorias
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Recordatorio de cierre de convocatoria

Para enviar un correo electrénico de recordatorio de cierre de convocatoria a los aspirantes
debe seleccionar una convocatoria y presionar el botén “Recordatorio de cierre de

convocatoria”.
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Se desplegara el siguiente cuadro de didlogo, confirme la accion al presionar el botdon “Si”.

“Con esta accidn se enviard un correo electronico a los aspirantes recordandoles la

N . . ” - 3 =

- fecha de cierre de la convocatoria. Sélo se enviara el correo a los aspirantes que tengan
% su solicitud abierta”.
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Registrar documentos

Dirijase al menu y seleccione la opcidon “Registrar documentos”.
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Al haber seleccionado la opcidn se desplegara la siguiente pantalla donde podra registrar o
agregar documentos a la seccion de “Documentos” en la solicitud de admision. Para hacer
esto debe seleccionar una convocatoria.
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Una vez seleccionado una convocatoria se desplegarad un listado de los documentos
registrados. Para agregar un documento presione el botdn “Registrar documentos +” vy llene
los campos de “Nombre de documento”, que es un nombre que identifica al documento, y el
campo “Descripcion de documento”, que es la etiqueta que tendra el campo en la seccién
que vera el aspirante. Para guardar la informacion debe presionar el botdn “Guardar”.

Puede agregar los campos que sean necesarios para la convocatoria.

“Estos documentos adicionales que van a subir los aspirantes deben cumplir con los
mismos requisitos de los documentos basicos de la solicitud, esto es, deben ser en
formato PDF y no medir mas de 2 MB de tamaino”.
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Seleccion de aspirantes

Dirijase al menu y seleccione la opcion “Seleccidn de aspirantes”.
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Al haber seleccionado la opcidn se desplegara la siguiente pantalla donde podra consultar
y aprobar a los aspirantes de la convocatoria seleccionada.
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Seleccionar convocatoria

Seleccione la convocatoria en el menu desplegable.

Una vez seleccionada la opcidn se mostrara la lista de aspirantes de la convocatoria.

ﬁ Seleccion de aspirantes
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Confirmar aspirantes

Presione el botdn de seleccidon en la lista de aspirantes, ubicado en la parte izquierda de
cada registro de la lista.

Presione el botdn de “Aceptar” ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla.

g

Se mostrara el siguiente mensaje, presione el botdn de “Aceptar” para confirmar la seleccion
de los aspirantes.

ﬁ Seleccion de aspirantes

22



Cerrar Sesion

Seleccione en la parte superior derecha de la pantalla la foto de perfil para desplegar el
menuU de usuario, posteriormente presione la opcion “Cerrar sesion” para salir de forma

segura del sistema.
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