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Objetivo
Describir detalladamente el uso de la plataforma de proceso 
de admisión. 
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3Página principal

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

Inicio de sesión

Página principal

Inicie sesión ingresando los siguientes datos y presione el botón enviar:
• Usuario: Nombre de usuario de la cuenta de correo del COLMEX, por ejemplo “usuario” 

sin el dominio “@colmex.mx”.
• Contraseña: La correspondiente contraseña de la cuenta de correo del COLMEX.

https://procesoadmision.colmex.mx


4Página de inicio

Al iniciar sesión se desplegará la página principal donde podrá ver las secciones de las 
convocatorias abiertas, un acceso a la selección de aspirantes y el registro de documentos, 
además se mostrará la foto del perfil y el nombre.

Página de inicio

Convocatorias abiertas

Podrá visualizar la sección “Convocatorias abiertas” en la parte superior izquierda de la 
página de inicio.

Para ver las solicitudes de alguna convocatoria enlistada presione el enlace con el texto “Ver 
aspirantes” y lo llevará a la página de consulta de solicitudes.



5Menú principal

Éste se encuentra en el costado izquierdo de la pantalla.

Menú principal



6Consultar convocatorias

Diríjase al menú y seleccione la opción “Consulta aspirantes”.

Al seleccionar la opción se desplegará la siguiente pantalla donde podrá consultar las 
solicitudes de todos los aspirantes por convocatoria.

Consultar convocatorias
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Seleccionar convocatoria

Seleccione la opción deseada en la lista desplegable

Una vez seleccionada la opción se mostrará la lista de aspirantes de la convocatoria y la 
información relacionada a cada solicitud de admisión

Consultar convocatorias



8

Estatus de solicitudes

La lista de solicitudes está dividida en dos partes:
 • Solicitudes cerradas.
 • Solicitudes abiertas.
Para conocer el total de cada una de estas diríjase a la parte superior de la lista donde se 
indica el total de las solicitudes, las cerradas y las abiertas.

Además, las solicitudes están ordenadas en dos grupos de manera alfabética por el primer 
apellido, en el primer grupo están las solicitudes cerradas y se pueden diferenciar porque 
estas cuentan con información en la columna de nombre “Fecha de terminación de la 
solicitud”. En el segundo grupo están las solicitudes abiertas.

Consultar convocatorias
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Descargar solicitud de admisión

Para visualizar la solicitud de un aspirante, presione el botón correspondiente a la columna 
de nombre “Ver solicitud”.

Se desplegará la siguiente pantalla con la solicitud de admisión electrónica, seleccione la 
siguiente opción para descargar la solicitud.

“Al presionar el botón se mostrará la solicitud en formato PDF”.

Consultar convocatorias
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Documentos de la solicitud

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

Se mostrará el siguiente cuadro de diálogo, seleccione la opción “Guardar archivo” y 
presiona el botón “Aceptar”.

“En esta sección podrás ver los documentos que subió el aspirante en las secciones de 
Publicaciones, Becas Conacyt y Documentos”.

Consultar convocatorias
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Se desplegará la siguiente pantalla en donde podrá ver la lista de documentos de la solicitud, 
así como las publicaciones e información de la beca, presione el enlace con el texto “Ver 
Documento”.

Cartas de recomendación

Para visualizar las cartas de recomendación de un aspirante, presione el botón correspondiente 
a la columna de nombre “Ver cartas de recomendación”.

Consultar convocatorias
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Se mostrará la siguiente pantalla con la información correspondiente a cada carta de 
recomendación, presione sobre el registro del que desea desplegar la información.

“Solo se desplegará información si el referente ya proporcionó su carta de recomendación”.

Consultar convocatorias
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Liberar solicitud de admisión

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

Se desplegará el siguiente cuadro de diálogo, confirme la acción al presionar el botón “Si”.

“Al hacer esta acción, le llegará un correo electrónico al aspirante avisando que se 
ha liberado su solicitud. El aspirante debe terminar nuevamente la solicitud para ser 
considerado en la selección de aspirantes”.

Consultar convocatorias
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Descargar expediente de aspirante

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

Se mostrará el siguiente cuadro de diálogo, seleccione la ruta donde lo va a guardar y 
presione el botón “Aceptar”.

“Esta acción descarga en un documento comprimido ZIP todo el expediente del aspirante 
incluyendo la solicitud en formato PDF, los documentos y las cartas de recomendación”.

Consultar convocatorias
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Consulta general

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

En esta página se podrá obtener la información general de los aspirantes de una convocatoria, 
para esto debe seleccionar si es con solicitud terminada o no y seleccionar una convocatoria.

Consultar convocatorias
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Para exportar la lista de aspirantes en formato Excel presione el botón “Exportar a Excel”.

Se mostrará el siguiente cuadro de diálogo, seleccione la ruta donde lo va a guardar y 
presione el botón “Aceptar”.

“Con esta acción obtendrá un documento en MS Excel del listado de los aspirantes con 
la información general de la solicitud de admisión. 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 electrónico de recordatorio de cierre de convocatoria a los aspirantes 
debe seleccionar una convocatoria y presionar el botón “Recordatorio de cierre de 
convocatoria”.

Se desplegará el siguiente cuadro de diálogo, confirme la acción al presionar el botón “Si”.

“Con esta acción se enviará un correo electrónico a los aspirantes recordándoles la 
fecha de cierre de la convocatoria. Sólo se enviará el correo a los aspirantes que tengan 
su solicitud abierta”.

Consultar convocatorias
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Diríjase al menú y seleccione la opción “Registrar documentos”.

Al haber seleccionado la opción se desplegará la siguiente pantalla donde podrá registrar o 
agregar documentos a la sección de “Documentos” en la solicitud de admisión. Para hacer 
esto debe seleccionar una convocatoria.

Registrar documentos

Consultar convocatorias
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Una vez seleccionado una convocatoria se desplegará un listado de los documentos 
registrados. Para agregar un documento presione el botón “Registrar documentos +” y llene 
los campos de “Nombre de documento”, que es un nombre que identifica al documento, y el 
campo “Descripción de documento”, que es la etiqueta que tendrá el campo en la sección 
que verá el aspirante. Para guardar la información debe presionar el botón “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 básicos de la solicitud, esto es, deben ser en 
formato PDF y no medir más de 2 MB de tamaño”.

Consultar convocatorias
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Diríjase al menú y seleccione la opción “Selección de aspirantes”.

Al haber seleccionado la opción se desplegará la siguiente pantalla donde podrá consultar 
y aprobar a los aspirantes de la convocatoria seleccionada.

Selección de aspirantes
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Seleccionar convocatoria

Seleccione la convocatoria en el menú desplegable.

Una vez seleccionada la opción se mostrará la lista de aspirantes de la convocatoria.

Selección de aspirantes
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Confirmar aspirantes

Presione el botón de selección en la lista de aspirantes, ubicado en la parte izquierda de 
cada registro de la lista.

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

Se mostrará el siguiente mensaje, presione el botón de “Aceptar” para confirmar la selección 
de los aspirantes.

Selección de aspirantes



23Cerrar Sesión

Seleccione en la parte superior derecha de la pantalla la foto de perfil para desplegar el 
menú de usuario, posteriormente presione la opción “Cerrar sesión” para salir de forma 
segura del sistema.

Cerrar Sesión






