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Instructivo para la aprobación de Trabajos de Obtención de Grado 

(TOG) en el Repositorio Institucional del ITESO 
 
Cuando un TOG sea enviado a la colección del programa que usted coordina, recibirá en su 
bandeja de correo ITESO una notificación informando de ello. Para autorizar el archivado 
del TOG en el repositorio debe realizar lo siguiente. Ingrese a https://rei.iteso.mx/. 

Acceda a su cuenta dando clic en Iniciar sesión en la esquina superior derecha. 

Ingrese su usuario y contraseña del ITESO (el mismo del correo ITESO, sin la @) y 

pulse Iniciar sesión. 

 

 

https://rei.iteso.mx/


Al ingresar volverá a la página de inicio nuevamente.  
En la esquina superior derecha, haga click en la pestaña que está al costado del ícono de 
usuario. Seleccione la opción Mi Repositorio. 

 
 
Una vez en Mi Repositorio, hay que localizar en el menú izquierdo la sección Mostrar, 
seleccione y haga click en la opción Tareas del flujo de trabajo. 
 

 
 
 
En las Tareas del flujo de trabajo, identifique los TOG que se encuentran con la etiqueta A 
la espera de Revisión. 



En este ejemplo puede identificar la etiqueta mencionada y algunos datos generales del 
TOG, como el nombre del trabajo, autor y remitente. 
 
Pulse el botón Asumir tarea 

 
Una vez que se ha asumido la tarea, aparecerán nuevos botones. Para revisar el TOG haga 
click en Editar.  
 

 
 



Revise el trabajo adjunto en la sección Subir archivos, la cual se encuentra a mitad de la 
página. Haga click en el botón de descarga.  
 

 
Si lo considera necesario, descargue el archivo y envíelo al director del TOG para que 
pueda verificar el cumplimiento de las “Disposiciones para la entrega de trabajos de 
obtención de grado y para su incorporación al Repositorio Institucional (REi)”. 
Sustantivamente interesa revisar que: 

• El archivo adjuntado corresponda a la versión completa y aprobada por el programa 
correspondiente, incluyendo los anexos, y que esté en formato PDF sin restricciones 
de uso, impresión o copiado, ni protección por contraseña. 

• El trabajo esté paginado e incorpore la portada oficial de TOG con nombre del 
posgrado, título del trabajo, nombre del alumno, fecha y director del trabajo.  

• Las páginas preliminares incluyan un resumen y palabras clave del trabajo, y de ser 
el caso, el reconocimiento a los patrocinadores (CONAHCYT por ejemplo). 

• Se respeten los derechos de autor en el uso de textos, imágenes, gráficos o cualquier 
otro contenido protegido, y en su caso se anexe en la entrega al Repositorio la 
autorización explícita de los titulares de derechos. 

• Se cuide el uso de información de terceros, por ejemplo, datos sensibles de 
organizaciones o nombres propios de informantes, así como de cualquier otra que 
pudiera violar las normas en materia de protección de datos personales. 

Si el trabajo cumple con estos requerimientos puede aprobar. En caso de que el trabajo no 
cumpla con alguno de estos requerimientos, debe rechazarlo. Para cualquiera de estas dos 
acciones vaya al final de la página y pulse Guardar para más adelante. 
 

 
 
 



Será redirigido nuevamente a las Tareas del flujo de trabajo; ahí debe localizar nuevamente 
el envío que ya revisó y dar click en el botón de Aprobar o en el de Rechazar. 
 
Si el ítem es aprobado, el staff del Repositorio Institucional recibirá un correo de 
notificación para continuar con el proceso de aprobación final. 
 

 
 
Si usted rechaza el ítem, aparecerá una ventana solicitando describir la razón del rechazo y 
lo que debe modificar el remitente para volver a enviar el trabajo. Dé clic en Rechazar. 
 

 
 
 



 
 

 
Cuando el estudiante vuelva a enviar el trabajo, realice nuevamente el procedimiento 
descrito en esta guía y verifique que se hayan realizado las correcciones señaladas. Si no 
hay problemas, seleccione el enlace Aprobar, y habrá terminado su tarea. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


