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Cuando un TOG sea enviado a la colección del programa de posgrado, el Coordinador del programa1 
recibirá una notificación en su bandeja de correo institucional del ITESO.  

Para autorizar el archivo del TOG en el Repositorio, deberá realizar lo siguiente:  

1. Ingrese a http://rei.iteso.mx 
2. Acceda a su cuenta haciendo clic en el ícono ubicado en la esquina superior derecha. Al 

hacerlo, se desplegará el botón “Iniciar sesión”. Selecciónelo con un clic. 

 

3. En caso de no haber iniciado sesión con su cuenta de correo institucional, el sistema le 
redirigirá automáticamente a una página de autenticación, donde deberá ingresar sus 
credenciales. 

 
4. Ingrese con su cuenta de correo institucional del ITESO y pulse el botón siguiente para 

colocar su contraseña e Iniciar sesión. 

   

 
1 En caso de que en algún posgrado se decida que quien apruebe los TOG sea el Coordinador Docente de IDI, 
conforme a lo señalado en el Procedimiento para la obtención de grado o diploma (ITESO, 2024), deberá notificarse 
al Repositorio Institucional para que se asigne el rol de aprobador al Coordinador Docente IDI y no al Coordinador 
del posgrado. 

http://rei.iteso.mx/


ITESO/DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN ACADÉMICA/COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN ACADÉMICA 

Instructivo para la aprobación de Trabajos de Obtención de Grado (TOG) en 
el Repositorio Institucional del ITESO 

 

2 
Actualización septiembre 2025 

5. Al ingresar, será redirigido nuevamente a la página de inicio. En la esquina superior derecha, 
haga clic en la pestaña junto al ícono de usuario y seleccione la opción “Mi Repositorio”.  

 

 
 
 

6. Al ingresar, localice en el menú lateral izquierdo la sección “Mostrar”. Seleccione y haga clic 
en la opción “Tareas del flujo de trabajo”. 

 

 
 

 
7. En la sección “Tareas del flujo de trabajo”, identifique los TOG que aparecen con la etiqueta 

“A la espera de Revisión”. 
 
En este ejemplo, podrá identificar la etiqueta mencionada junto con algunos datos generales del 
TOG, como el título del trabajo, el nombre del autor, el nombre del director del TOG y el remitente. 
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Pulse el botón “Asumir tarea” para comenzar el proceso de revisión. 
 

 
 
Después de asumir la tarea, aparecerán nuevos botones. Para revisar los datos del envío y el 
documento del TOG haga clic en el botón “Ver”.  
 

 
 
 

8. Revise el archivo adjunto ubicado al final de la página, el cual debe estar en formato PDF, y 
haga clic en “Descargar”.  
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Si lo considera necesario, envíe el archivo 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)”. Es especialmente importante revisar que: 

• El archivo adjunto 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, que incluya el nombre 
completo de la Institución, reconocimiento de validez oficial ante la SEP, logotipo de la 
Institución, departamento de adscripción y 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 (por ejemplo, CONAHCYT). 

• 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 aprobarlo. En caso contrario, deberá 
rechazarlo.  
 
Para cualquiera de estas dos acciones, diríjase al final de la página y haga clic en el botón “Atrás” 
para regresar a la sección “Tareas del flujo de trabajo”.  
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9. En la sección “Tareas del flujo de trabajo”, localice nuevamente el envío que ya revisó y 
haga clic en el botón “Aprobar” o “Rechazar”, según corresponda. 

 
Para aprobar el TOG, simplemente de clic en el botón “Aprobar”. Una vez aprobado, el equipo del 
Repositorio Institucional recibirá una notificación por correo electrónico para continuar con el 
proceso de revisión previa a la publicación del TOG en el ReI. 
 

 
 
Si usted rechaza el ítem, se desplegará una ventana en la que deberá describir la razón del rechazo 
y especificar las modificaciones que el remitente debe realizar para volver a enviar el trabajo. 
Finalmente, haga clic en el botón “Rechazar”, para confirmar la acción. 
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Cuando el egresado vuelva a enviar el trabajo, realice nuevamente el procedimiento descrito en 
esta guía y verifique que se hayan realizado las correcciones indicadas. Si no se presentan 
inconvenientes, seleccione el botón “Aprobar”, y con ello habrá concluido su tarea. 

 

 
 
 
NOTA IMPORTANTE: El TOG también puede ser rechazado por el equipo del Repositorio 
Institucional si no cuenta con la portada oficial, está incompleto, está en formato de Word, 
carece de índice o numeración de páginas, o si faltan datos o se presentan errores en la 
portada. En estos casos, el TOG será devuelto al remitente, quien deberá repetir todo el 
procedimiento, mientras que la Coordinación del programa académico deberá revisar y 
aprobar el trabajo nuevamente.  


