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Instructivo para el envío de Reportes PAP 

 

Previo al envío 

Antes de enviar un reporte PAP al repositorio revisa que: 

• La portada del documento sea la oficial del RPAP ITESO, incluya la información 
completa y correcta del PAP (nombre del Proyecto, Programa y Apuesta), así como 
la información completa de los estudiantes (nombres completos de los estudiantes 
y de los programas académicos a los que pertenecen). 

• El reporte esté en formato PDF sin restricciones de uso ni contraseñas de seguridad. 

• El reporte cumple con las normas de crédito y referencia propias de toda producción 
académica, y respeta los derechos de autor en el uso de textos, imágenes, gráficos 
o cualquier otro contenido protegido. En caso necesario, deberá recabarse la 
autorización explícita del titular de los derechos y anexarse en la entrega al 
Repositorio Institucional.  

• Se cuide el uso de información sensible de personas u organizaciones o cualquier 

otra que pudiera violar las normas en materia de protección de datos personales. Si 

para efectos de consistencia metodológica fuera necesario incluir información de 

este tipo, los terceros involucrados deben tener conocimiento de ello y estar de 

acuerdo. 

 

• Si es necesario poner el reporte en embargo, es decir que sólo sean visibles los 

metadatos, pero no el contenido del documento, para el caso de proyectos con 

convenio de confidencialidad firmado entre el ITESO y las organizaciones, de 

proyectos derivados de servicios profesionales contratados a la universidad o de 

proyectos para los cuales las organizaciones contratan estudiantes.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



1. Ingresa a la página http://rei.iteso.mx  
2. Selecciona el enlace Iniciar sesión que aparece en la parte superior derecha de la página. 
 

 

3. Ingresa con tu cuenta y contraseña institucional (el mismo del correo ITESO, sin la @) y 

pulsa Iniciar sesión. 

 

http://rei.iteso.mx/


4. Al ingresar serás direccionado a la página de inicio nuevamente. En la barra lateral 

izquierda encontrarás la sección Gestión, identifícala con el logo del ITESO y el signo +. 

 

 

Posiciona tu cursor en esta barra y despliega la sección Nuevo, da clic en Nuevo y 

posteriormente en Ítem. 

 

 



5. selecciona la colección TOG ‐ Reportes de Proyectos de Aplicación Profesional, te 

sugerimos buscarla con las palabras “reportes de”. 

 

6. A continuación se desplegarán los campos a ser llenados. Con la intención de facilitarte 

el trabajo, te pedimos que ingreses sólo la siguiente información: 

Autor o creador  
Introduce el nombre sólo del primer autor: escribe los dos apellidos del autor unidos por 

medio de un guion, luego escribe una coma y luego el nombre de pila; en caso de dos 

nombres de pila, escribe completo el primero y sólo la inicial del segundo, como se muestra 

en el siguiente ejemplo.  

 

 

 
 



Título del documento  
Escribe el título del reporte PAP, no confundir con el nombre del programa, proyecto o 

apuesta del PAP, el título debe ser alusivo al contenido desarrollado por los estudiantes 

que participaron en la elaboración del reporte.  

Usa mayúsculas sólo en la letra inicial de la primera palabra del título y en los nombres 

propios.  

 

Director de tesis 
En este apartado escribe el nombre del Profesor PAP, siguiendo los mismos criterios que 

como escribiste el nombre del autor  

 

 

 

Fecha de publicación 
Proporciona año y mes que aparece en la portada del reporte. 

 
 
 
 
 



Tipo de licencia  
Aquí debes asignar el tipo de licencia al documento que estás enviando. Puedes elegir entre 
dos licencias Creative Commons que permiten al usuario compartir, copiar y distribuir el 
trabajo bajo distintas condiciones: 
 

• Con la licencia Atribución-NoComercial-SinDerivadas 4.0 Internacional (CC BY-NC-
ND 4.0 DEED) el usuario se obliga a reconocer los créditos de la obra; no puede 
hacer obras derivadas, y no puede hacer un uso comercial de la obra.  

• Con la licencia Atribución-NoComercial 4.0 Internacional (CC BY-NC 4.0 DEED) el 
usuario se obliga a reconocer los créditos de la obra; puede hacer obras derivadas 
(por ejemplo, la traducción a otros idiomas) pero no puede hacer un uso comercial 
de la obra.  
 

 

 

Condiciones de acceso al ítem 

Es importante que verifiques que la casilla Detectable esté marcada y que la opción 

Openaccess esté seleccionada. Si tu trabajo contará con embargo, más adelante se muestra 

cómo hacerlo correctamente. 

 

 
 



7. esta sección es para adjuntar el archivo del trabajo.  
 
Subir archivos y Condiciones de acceso 
 
Recuerda que el trabajo debe presentarse en un solo archivo, incluyendo los anexos, en 
formato PDF que no tenga restricciones de uso, impresión o copiado, ni protección por 
contraseña. 

Puedes adjuntar archivos simplemente arrastrando y soltando el cursor en cualquier lugar 
de la página. 

 

Es importante tomar en cuenta que el límite de tamaño de un archivo es de 512 MB.  

Si adjuntas más de un archivo, el tamaño total de todos los archivos no debe superar los 
512 MB.  
 

 
 
Si ya cargaste el archivo y el trabajo no contará con embargo, pasa directamente a la sección 
8. Licencia de depósito y distribución. 
 
Si deseas poner el archivo en embargo, haz click en el ícono de lápiz (editar archivo). 

 

 



De la pantalla que se abrirá llena sólo los campos Tipo de condición de acceso y Permitir 
acceso desde. 
 

 
 
 
 
 
 
 



En tipo de condición de acceso selecciona la opción embargo, después, en el calendario 

que se despliega del lado izquierdo de la página, selecciona la fecha desde la cual se 

permitirá el acceso al archivo, es decir, la fecha en que finaliza el embargo.  

 
 
Finalmente pulsa guardar para conservar los cambios realizados para la aplicación del 

embargo.  

En la pantalla principal del envío aparecerá la siguiente leyenda, confirmando la aplicación 

del embargo: 

 

 
 
 
 



8. Licencia de depósito y distribución  
   
Marca la casilla Confirmo la licencia que aparece al final de esta página. Esta licencia le 
permite al ITESO administrar, hacer accesible y distribuir el trabajo en formato digital por 
medio del Repositorio Institucional. 
 
Si al fimar la licencia, en lugar de la fecha de firma y tu nombre aparecen otros caracteres, no te 
preocupes, la información se actualiza después de hacer el envío.  

 

 
 
9. Envíos 
 
Al final de la página, en el extremo opuesto donde confirmaste la licencia, encontrarás el 
botón Depositar; si tu envío ya está completo, púlsalo. En caso de que no esté completo, la 
plataforma no te permitirá continuar. Revisa nuevamente en cada una de las secciones 
algún señalamiento que indique aquello por completar. 
 

 

 

 

 

 



Envío completado  
Aparecerá una confirmación con la leyenda Envío completado en la esquina superior 

derecha de la página.  

Una vez que completes un envío: 

• Te llegará una notificación a tu correo electrónico del ITESO informando que el 

envío ha sido recibido. 

• Posteriormente, personal del Repositorio Institucional liberará el envío y recibirás 

nuevamente una notificación a tu correo informando que el envío ha sido liberado. 

Si necesitas ayuda contacta al equipo del Repositorio Institucional en rei@iteso.mx  
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