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Sistema de proceso de admision: Manual de usuario

Objetivo
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

SISTEMA DE PROCESO DE ADMISION

o No debe capturar “@colmex.mx"

a Contrasena

Olvidé mi contraseiia

INGRESAR

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.

o No debe capturar “@colmex.mx"

& Usuario

8 Contrasefia

Olvidé mi contraseia

ﬁ‘ Pagina principal


https://procesoadmision.colmex.mx

Al iniciar sesion se desplegard 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.

Convocatoria(s) abierta(s) Seleccion de aspirantes Registrar documentos

extras que desea
por favor de clic en

© Para seleccional

alumnos de su progr

v ENTRAR. ENTRAR

Convocatorias abiertas

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

E Proceso de admision Inicio

€

Jerico Luna Huerta

Convocatoria(s) abierta(s)

Convocatoria Consultar

Doctorado en Estudios de Género 2025-2029 O

Inicio

Consulta aspirantes

Registrar documentos

Seleccién de aspirantes

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.

ﬁ‘ Pagina de inicio



Menu principal

Este se encuentra en el costado izquierdo de la pantalla.

Proceso de admision

Jerico Luna Huerta

Inicio

Consulta aspirantes

Registrar documentos

Seleccion de aspirantes

ﬁ‘ Menu principal | 5



Consultar convocatorias

Dirijase al menu vy seleccione la opcion “Consulta aspirantes”.

® Proceso de admision

Jerico Luna Huerta

/ﬁ\ Inicio

@ Consulta aspirantes

Al seleccionar la opcidon se desplegarad la siguiente pantalla donde podrd consultar las
solicitudes de todos los aspirantes por convocatoria.

Consultar convocatorias Q

&, CONSULTA GENERAL B2 RECORDATORIO DE CIERRE DE CONVOCATORIA

Selecciona una
convocatoria

Total de solicitudes: 0 Cerradas: 0 Abiertas: 0

Folio Nombre Primer apellido Segundo apellido Fecha de terminacién de la solicitud ~ Ver solicitud  Ver documentos  Ver cartas de recomendacién  Liberar solicitud ~ Descargar expediente

Sin solicitudes

ﬁ Consultar convocatorias



Seleccionar convocatoria

Seleccione la opcidn deseada en la lista desplegable

Consultar convocatorias ‘ ) |

<, CONSULTA GENERAL X RECORDATORIO DE CIERRE DE CONVOCATORIA

Selecciona una _\
convocatoria =
7
7
Total de solicitudes: 0 —Maestria en Estudios de Género 2020-2022 Abiertas: 0
Folio Mombre Primer apelido  Sequndo opellido  F.-cha de ter MR ILI S L L L recomendacién  Liberar solicitud  Descargar expediente

Sin solicitudes Maestria en Estudios de Género 2024-2026

Doctorado en Estudios de Género 2025-2029

Una vez seleccionada la opcidn se mostrard la lista de aspirantes de la convocatoria y la
informacion relacionada a cada solicitud de admision

Consultar convocatorias

<, CONSULTA GENERAL RECORDATORIO DE CIERRE DE CONVOCATORIA

Selecciona una Doctorado en Estudios de Género 2025-2029 =
convocatoria

Total de solicitudes: 8 Cerradas: 0 Abiertas: 8
Fecha de
i = 7 : - Ver Ver canas de Liberar Descargar
Falio Nombre Primer apellido Segundo apellido terminacion de la Ver solicitud S = =
documentos  recomendacion solicitud expediente
solicitud
16587 = 2 (=] Y [+]
16589 > ® (=] 2, a
16588 < S & o e
16570 5 L] & 2 [+ ]
16579 X S (=] Q .}

ﬁ Consultar convocatorias



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.

Selecciona una Maestria en Estudios de Género 2024-2026 -

convocatoria

Total de solicitudes: 443 Cerradas: 204 Abiertas: 239

Fecha de

Ver Ver cartas de Liberar Descargar
Folie Nombre Primer apellido Segundo apellido terminacion de la Ver solicitud - o =
5 documentos  recomendacin solicitud expediente
solicitud
11
15156 2023-11-29 & Q =] a [+ ]
23:26:41
14600 2023-11-29 & Q ] 9
04:53:19
2023-11-29
15126 L S e b a
05:40:03
14738 202311 18 o ? =] Q
17213
14772 2023-11-23 'g_ LY =] Q.
21:27:43
15073 2023-11-28 & L) & aQ [+ ]
14:06:41

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 informacién en la columna de nombre “Fecha de terminacién de la
solicitud”. En el segundo grupo estan las solicitudes abiertas.

14503 20231121 o~ S & a a
21:47:23
— 202311-22 " ‘k u
wsza Solicitudes cerradas
20231130 . & ]
15218 08:33:29 = g :
15062 X S (=] 2, a
1 | Solicitudes abiertas b B
15148 Gk %S B LS a

ﬁ Consultar convocatorias



Descargar solicitud de admisién

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

Selecciona una Maestria en Estudios de Género 2024-2026 -

convocatoria

Total de solicitudes: 443 Cerradas: 204 Abiertas: 239

Fecha de
Folio Nombre Primer apellido Segundo apellido terminacién de la Ver solicitud

Ver Ver cartas de Liberar Descargar

o documentos  recomendacion solicitud expediente
solicitud

15156 222237 s /7 ® =] 2, a8

14600 s2 L\ ] aQ a
15126 | > & & a a
14738 20231114 L Q B % n
17:21:31
14772 2023-11-23 * § B aQ n
21:27.43
15073 | 20231128 ..'L % & % ﬂ
14:06:41
QL
- “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.

[on} A | v 1 des — | + Zocomautomitico ¥

I
-
1Y
®

§ EL COLEGIO

~ Maestria en Estudios de Género
W DE MEXICO
2024-2026 m 15156

Datos generales

Fecha y lugar de nacimiento
Fecha de nacimiento

ﬁ Consultar convocatorias



Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo, seleccione la opcién “Guardar archivo” y
presiona el botdn “Aceptar”.

Promocién: 2020-2022
Abriendo 17112020_184838.pdf X

Ha elegido abrir:
" 17112020_184858.pdf

el cual es un: Formato de documento portatil (PDF) (57.0 KB)
de: https://procescadmision.colmex.mx

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
O ibrir con . .M_gbg &c_robqt_l?c (_p__redeten'ninada) i
P Guardararchivo A

Documentos de la solicitud

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

Selaccidna.ung Maestria en Estudios de Género 2024-2026 -

convocataria

Total de solicitudes: 443 Cerradas: 204 Abiertas: 239

Fechade
Ver Ver cartas de Liberar Descargar

documentos  recomendacidn solicitud expediente

Folio Nombre Primer apellido Segundo apellido terminacion de la Ver solicitud

solicitud

202311-29 + a
Toise 23:26:41 =i
2023-11-29 + [+ ]
L 04:53:19 =
15136 2023-11-29 * u
05:40:03
2023-11-14 +
14738 17:21:31 - -
2023-11-23 + B [ ]
14772 i & ® 2,
15073 2023-11-28 * % & * u
14:06:41
14271 2023-11-22 + % & * a
11:10:39 =
202311-28 3 & n
15089 | 16:07:31 = b B
| “ ., , ., . .
_\\ { En esta seccion podras ver los documentos que subid el aspirante en las secciones de
V' Publicaciones, Becas Conacyt y Documentos”.
v

ﬁ Consultar convocatorias



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”.

Documentos x
y g
Acta de nacimiento E documento esta cargado.
Ver documento
Titulo o Diploma [El documento esta cargado.
Ver documento
INE o Idemificacion El documento esta cargado.
oficial Ver documento
Certificado de E documento estd cargado.
calificaciones Ver documento
Carta de motivos El documento esta cargado.
Ver documento
cv [El documento esta cargado.
Ver documento

Proyecto de investigacion H
Ver documento

g

Publicaciones

Asme Trsle Fres)

S publicasicnes

Beca Conacyt

sty 200001 20200831 T deumants

Cartas de recomendacioén

Paravisualizarlascartas derecomendaciondeunaspirante, presioneelbotdncorrespondiente

a la columna de nombre “Ver cartas de recomendacién”.

Selecciona una Maestria en Esxtudios de Género 2024-2026 -
convoCalona

Total de solicitudes: 443 Cerradas: 204 Abiortas: 239

Fecha de

Vier er cartas de Liberasr
Primer apeiido Segundo spelldo n de la Wer sclioitud
docismsenio i meilaritisd

11
— 7231129 * -
32641
14500 20231129 * o
085319
2031129 + a
151 it
choas D5:40:03
VAT 20231114 * o & aQ
L |

Descugar
enpediene

ﬁ Consultar convocatorias
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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.

Cartas de recomendacion X

Institucion Teléfono Correo Electronico

Centros de Estudios de
Opinidn y Anélisis de la
Universidad Veracruzana

Docente universitario Universidad de Xalapa

I

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

Cartas de recomendacion X

Institucion Teléfono Correo Electrénico

Centros de Estudios de

AaeMigedore oo Opinién y Andlisis de la

Doctoral
Universidad Veracruzana

Docente universitario  Universidad de Xalapa

Referente académico:

1. : Desde cuindo conoce al aspirante?

3 afios

2. :En qué calidad? (profesor, tutor, asesor, empleador, etc.)

Fui su profesora y sinodal de examen profesional

3. Si el aspirante fue su estudiante, favor de indicar qué calificacién obtuvo en su curso y qué lugar ocupé en
su grupo

10

4. ;Considera usted que el aspirante reine los conocimientos y habilidades requeridas para ingresar a un
programa como el de Maestria en Estudios de Género 2024-2026

Sin duda alguna
5. Carta de Recomendacion

B

Consultar convocatorias
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Liberar solicitud de admisidn

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

Selecciona una Maestria en Estudios de Género 2024-2026 -
convocatoria

Total de solicitudes: 443 Cerradas: 204 Abiertas: 239

Fecha de
Falio Nombre Primer apellido Segundo apellido terminacién de la Ver solicitud

Ver Ver cartas de Liberar ar

documentos  recomendacion solicitud siente
solicitud

ke 2023-11-29 * 'Y B a 7/ I n
23:26:41
20231129 + S B a n

14600 -
04:53:19

—_— 20231129 s LY & 2
05.40.03

14738 202311-14 L .% =} a n
17:2131

o 20231123 * 'S & a n
21:27:43

15073 2023-11-28 * D = a °

14:06:41

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

[™] Favor de confirmar X

¢Esta seguro que desea liberar
@ la solicitud?

B

Y “Al hacer esta accioén, le llegard un correo electréonico 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”.

ﬁ Consultar convocatorias



Descargar expediente de aspirante

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

Selecciona una Maestria en Estudios de Género 2024-2026 ¥

convocatoria

Total de solicitudes: 443 Cerradas: 204 Abiertas: 239

Fecha de

: Ver Ver cartas de Liberar Descargar
Folio  Nombre Primer apellido Segundo apellido terminaciéndela  Ver solicitud s g
documentos  recomendacidn solicitud expediente
solicitud
14
15156 et i S & 2 I y a
23:26:41
iiade 2023-11-29 * o &
04:53:19
2023-11-29
15126 2L S ] a
05:40:03
14738 20231114 * o B a n
17:21:3
14772 20231123 + LY B a
21:27:43
114
15073 i O S = a, a
14:06:41

Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo, seleccione la ruta donde lo va a guardar y
presione el boton “Aceptar”.

@ Ingresa el nombre del archivo a guardar... 5
“ > W g + Descargas ~ C Buscar en Descargas e
Organizar + Nueva carpeta = - (]
5 @ OneDrive Mombre Fecha de modificacion Tipe
7 Crystal Reports 14/05/2024 12:48 p. m. Carpeta de archives
77 Office2019 25/04/2024 04:19 p. m. Carpeta de archivos
Bl Escritorio » o b P
AN t Pro 2020 for Windows 25/04/2024 04:18 p. m. Carpeta de archivos
L Descargas =
25/04/2024 04:17 p. m. Carpeta de archivos
=] Documentos /*

ace mucho tiempo

P9 Imagenes »
Nembre de archive: | 15156 e |
Tipe: Compressed (zipped) Folder w
7
A Ocultar carpetas —Guardar Cancelar
A

7
~

“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”.

|
D)

ﬁ Consultar convocatorias
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Consulta general

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

Consultar convocatorias

LY CONSUQAI GENERAL RECORDATORIO DE CIERRE DE CONVOCATORIA

Selecclons una Maestria en Estudios de Género 2024-2026 -

convocatoria

Total de solicitudes: 443 Cerradas: 204 Abiertas: 239

Fecha de
Ver Ver cartas de Liberar Descargar

Folio Nombre Primer apellido Segundo apellido terminacion de la Ver solicitud
solicitud

documentos  recomendacién solicitud expediente

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.

N\
Solicitud terminada . -
/

Selecciona una Maestria en Estudios de Género 2024-2026

convocatoria

Total de solicitudes: 204

Aspirante Fecha

11} i Nacimiento

Con
15156 14029 AUAD
foto

M 4 1 2.3 » M Tamafio de la pagina: 100 - Pégina 1 de 3, elementos 1a 100 de 204,

ﬁ Consultar convocatorias | 15



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

Consulta general por convocatoria

™ EXPONJR A EXCEL

Solicitud terminada -

Selecciona una Maestria en Estudios de Género 2024-2026
convocatoria

Se mostrard el siguiente cuadro de dialogo, seleccione la ruta donde lo va a guardar y

presione el boton “Aceptar”.

del archive a guardar..

& = w 4 &> Descargas G Buscar en Descargas »

Organizar v Nueva carpeta
Fecha de modiicacién  Tipo

> o OneDrive Nembre
~ Al principio de este afo
B Escritorio _grrystal Reports Carpeta de archivos
i Descargas Carpeta de archives
Carpeta de archivos

Pro 2020 for Windows

(4 Documentos.
Carpeta de archivos

PR Imigenes *
@ Misica *
3 Videos *

1

]

|

Mombre de archive: | ConsultaGeneral_492024_18442

Tipo: Microsoft Excel Worksheet
Ve
~ Ocultar carpetas —Guardar Cancalar
N\

Ny “Con esta accion obtendrd un documento en MS Excel del listado de los aspirantes con
N . ., . . « . - . -
—@ 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”.

Consultar convocatorias

2, CONSULTA GENERAL RECDRDATORIKDE CIERRE DE CONVOCATORIA

N\
Selecciona una aestria en Estudios de Género 2024-2026 —
convocatoria 7

Total de solicitudes: 443 Cerradas: 204 Abiertas: 239

Fecha de
Ver Ver cartas de Liberar Descargar

Folio Nombre Primer apellido Segundo apellido terminacion de la Ver solicitud

documentos  recomendacion solicitud expediente

solicitud

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

D Favor de confirmar X

el recordatorio de cierre de
convocatoria a los aspirantes
que no han terminado su

solicitud?
|-

Ny “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”.

® ¢Esta seguro que desea enviar

ﬁ Consultar convocatorias |
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Registrar documentos

Dirijase al menu y seleccione la opcidon “Registrar documentos”.

-

Jerico Luna Huerta

@A Inicio
@ Consulta aspirantes

% Registrar documentos

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.

Registro de documentos

Selecciona una convocatoria

N |7

[l

Maestria en Estudios de Género 2020-2022

Maestria en Estudios de Género 2022-2024

Maestria en Estudios de Género 2024-2026

Doctorado en Estudios de Género 2025-2029

Consultar convocatorias |
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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.

Selecciona una convocatoria *

Maestria en Estudios de Género 2024-2026 v

Nombre de documento *

Descripcion de documento (Texto de como se va mostrar en la solicitud de admisién) *

[ GUARDAR X CANCELAR

“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”.

7
~

|
&

Consultar convocatorias
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Seleccion de aspirantes

Dirijase al menu y seleccione la opcion “Seleccidn de aspirantes”.

Jerico Luna Huerta

Inicio

Consulta aspirantes

Registrar documentos

Seleccion de aspirantes

Al haber seleccionado la opcidn se desplegara la siguiente pantalla donde podra consultar
y aprobar a los aspirantes de la convocatoria seleccionada.

Seleccién de aspirantes Q

Falio Email Ap. Paterno Ap. Materno Nombre Pais Edad

Sin Datos

v ACEPTAR

ﬁ‘ Seleccion de aspirantes | 20



Seleccionar convocatoria

Seleccione la convocatoria en el menu desplegable.

Seleccién de aspirantes

Seleccione una convocatoria

Ap. Matemo

Maestria en Estudios de Género 2020-2022
Maestria en Estudios de Género 2022-2024

Maestria en Estudios de Género 2024-2026

Doctorado en Estudios de Género 2025-2029

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

Seleccione una convocatoria

Maestria en Estudios de Género 2024-2026 -

Email Ap. Patermnd Ap. Matema Nombre

15156

15126

14738

14772

15073

15089

14308

15071

14347

15280

14561

ﬁ Seleccion de aspirantes |



Confirmar aspirantes

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

Seleccion de aspirantes

Seleccione una convocatoria

Maestria en Estudios de Género 2024-2026 v
Folio Email Ap. Patemao
i &) 15156
_-I 15126 3
B 8
B
B 15073

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

Seleccién de aspirantes (@

[ <) 14560

14376

15143

14383

14645

14297

15147

14903

14557

v v v w w Vw Vv

15218

' ACEPTAR—
7

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

Aspirantes seleccionados x

¢Esta segura/o de que son los aspirantes aceptados?

Aspirantes Seleccionados: 2

Folio Email Ap. Patemno Ap. Matemo Nombre

14376

14560

AN
' ACEPTAR—
7

ﬁ Seleccidn de aspirantes
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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.

3 Cerrar sesion
Registrar dg®m _____ i

ﬁ‘ Cerrar Sesion | 23
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