
Tutorial del proceso de revisión del documento de tesis 
 

El proceso de revisión de tesis se realiza sobre el DOCUMENTO COMPLETO, de la siguiente forma: 

Fase 1 - Comité de tesis 

1. El director aprueba el documento. (10 o 15 días hábiles) 

2. Los miembros del comité aprueban el documento. (10 o 15 días hábiles) 

Fase 2 - Editorial 

1. El estudiante aplica la plantilla al documento. 

2. El editor aprueba el documento. (4 días hábiles) 

3. El editor genera el documento final (PDF). 

Fase 3 - Departamento de Servicios Escolares 

1. El estudiante acepta la licencia de uso y captura el resumen y palabras clave. 

2. El Departamento de Servicios Escolares (DSE) aprueba el resumen y palabras clave. 

 

 

Para ingresar al módulo de revisión de tesis, seleccione la opción del menú "Revisión de tesis". 

  



Fase 1 

1.1. Revisión del director o codirectores 

1.1.1. Complete la información solicitada. 
1.1.2. Presione el botón "Guardar y enviar". 
 
  Abre la bitácora de movimientos que ha tenido 

el registro dentro del proceso de validación 

Muestra la descripción del proceso 

Estas fases se habilitarán cuando avance el 
documento en el proceso de revisión 

Indique si redactó el documento con LaTeX 

Cargue el documento en 
formato PDF y/o Word 

Si redactó el documento 
en LaTeX, solamente 
puede cargarlo en PDF 

Presione el botón para guardar el registro 
y enviarlo al proceso de validación 



Una vez guardado y enviado el registro, éste pasará al estatus "En revisión (Director)" (El documento 
se encuentra en revisión por parte del director o codirectores). Recibirá un correo automático de 
confirmación de inicio del proceso de revisión del documento final de su tesis. 
 

 
 
1.1.3. Espere a que el director o codirectores revisen el documento. 

 

 

Estatus del registro 

Documento actual de la tesis 

Presione este ícono para visualizar 
el detalle del envío del documento 

Indica el momento en que el director 
o codirectores recibieron el 
documento para su revisión 

Indica que la revisión del 
documento está "En proceso" 

Permite reenviar el 
correo de notificación al 

director o codirector 

Indica los días hábiles transcurridos en la 
revisión. La línea discontinua indica que la 
revisión está en proceso 



A. Si el documento es aprobado: 

• El registro pasa al estatus "En revisión (Comité)" (Documento en revisión por parte del resto del 
comité de tesis). 

• Recibirá un correo automático indicando el cambio de estatus. 

 

• Continúe en el paso 1.2.1. 

B. Si el documento NO es aprobado: 

• El registro pasa al estatus "En captura (Fase 1)" (Debe actualizar el documento). 
• Recibirá un correo automático indicando el cambio de estatus y que recibió retroalimentación 

por parte del director o codirectores. 

 



1.1.4. Aplique los cambios con base en la retroalimentación recibida. 
1.1.5. Complete la información solicitada. 

Es igual al paso 1.1.1, pero la página muestra más información, dado que el documento recibió 
retroalimentación. 

1.1.6. Presione el botón "Guardar y enviar". 
1.1.7. Regrese al paso 1.1.3. 
 

 

 

Codirección de tesis 

• Ambos codirectores deben aprobar el documento para continuar con la revisión (paso 1.2). 
• Si al menos un codirector no aprueba el documento, la revisión inicia de nuevo (paso 1.1.1). 
• Debe esperar a que ambos codirectores emitan su dictamen para enviar nuevamente el 

documento al proceso de revisión. 
 

Indica que se debe reemplazar 
este archivo porque recibió 

retroalimentación 

Revisión NO aprobatoria. Presione el 
ícono para visualizar el detalle 

Indica que el revisor no 
aprobó el documento 

Archivo de retroalimentación 
del revisor 

Comentarios del revisor 

Indica los días hábiles transcurridos 
en la revisión. La línea continua 
indica que el revisor emitió su 
dictamen 



1.2. Revisión de los miembros del comité 

1.2.1. Espere a que los miembros del comité de tesis revisen el documento. 
 
A. Si el documento es aprobado: 

• El registro pasa al estatus "En captura (Fase 2)" (Debe actualizar el documento con la plantilla 
reglamentaria). 

• Recibirá un correo automático indicando el cambio de estatus. 

 

• Continúe en el paso 2.1.1. 

  



B. Si el documento NO es aprobado: 

• El registro pasa al estatus "En captura (Fase 1)" (Debe actualizar el documento). 
• Recibirá un correo automático indicando el cambio de estatus y que recibió retroalimentación 

por parte de uno o más miembros del comité. 

 

• Aplique los cambios solicitados y regrese al paso 1.1.1. 
 

 
  

Comité de tesis 

• Todos los miembros del comité de tesis deben aprobar el documento para continuar con la 
revisión (paso 2.1). 

• Si al menos un miembro del comité no aprueba el documento, la revisión inicia de nuevo 
(paso 1.1.1). 

• Debe esperar a que todos los miembros del comité emitan su dictamen para actualizar y 
enviar nuevamente el documento al proceso de revisión. 

 



Ejemplo del flujo de un documento de tesis en la fase 1: 
 

 
 
 
 
 
 
 
Al finalizar la fase 1, se genera un resumen de las revisiones, el cual indica cuántas veces iteró el 
documento por cada usuario y el promedio de tiempo de revisión. Ejemplo de resumen de la fase 1: 
 

 
 
 
 

Ejemplo de revisión tardía: 

  

El número entre paréntesis 
(#) indica la versión del 

documento 

Revisión aprobatoria. 
Presione el ícono para 

visualizar el detalle 

 

Revisión aprobatoria (última 
de la fase 1). Presione el ícono 

para visualizar el detalle 

 

Número de revisiones del documento 
de tesis por cada usuario 

Promedio de días hábiles 
por cada revisión 

Número de revisiones 
tardías 

Días hábiles transcurridos 
en la revisión tardía 

Días dentro del periodo de 
revisión reglamentario 

Días fuera del periodo de 
revisión reglamentario 

Número límite de días para 
realizar la revisión 

(En este ejemplo: 10 días) 



Fase 2 

2.1. Revisión del estudiante 

2.1.1. Aplique la plantilla reglamentaria al documento de tesis. 
2.1.2. Complete la información solicitada. 
2.1.3. Presione el botón "Guardar y enviar". 
 

 
 

 

 
 
 

Tome en cuenta que una vez que el editor valide el documento de tesis, ya no tendrá permitido 
realizar cambios, por lo que es importante que revise el documento antes de enviarlo. 

El color verde indica que la fase fue 
finalizada con éxito. Puede hacer clic 
para ver el detalle 

Cargue el documento de la 
tesis en formato PDF 
(obligatorio) 

Si no redactó el documento 
en LaTeX, cárguelo en 
formato Word 



Una vez guardado y enviado el registro, éste pasará al estatus "En revisión (Editor)" (Documento en 
revisión por parte del editor). Recibirá un correo automático indicando el cambio de estatus. 
 

 
 
2.2. Revisión del editor 

2.2.1. Espere a que el editor revise el documento. 
 

 
  

Indica la posición en la fila de documentos por revisar 
(con respecto a otros estudiantes). Un nuevo turno se 
asigna cada vez que se envía el documento al editor 



A. Si el documento es aprobado: 

• El registro pasa al estatus "En captura (Fase 3)" (Debe aceptar la licencia de uso y capturar 
palabras clave y resumen). 

• Recibirá un correo automático indicando el cambio de estatus. 

 

• Continúe en el paso 3.1.1. 
 



B. Si el documento NO es aprobado: 

• El registro pasa al estatus "En captura (Fase 2)" (Debe corregir y actualizar el documento con 
los cambios solicitados). 

• Recibirá un correo automático indicando el cambio de estatus y que recibió retroalimentación 
por parte del editor. 

 

• Aplique los cambios solicitados y regrese al paso 2.2.1. 

 

 

  



Fase 3 

3.1. Captura de resumen y palabras clave, y aceptación de licencia de uso 

3.1.1. Complete la información solicitada. 
3.1.2. Presione el botón "Guardar y enviar". 

 

  

Resumen en español e inglés. En caso de 
ser necesario, aplique formato al texto, 
p. ej.: negrita, itálica, superíndice, etc. 

Palabras clave en 
español e inglés 

Presione aquí para 
leer la licencia de uso 

Documento final de la tesis 
subido por el editor 



Una vez guardado y enviado el registro, éste pasará al estatus "En revisión (DSE)" (Registro en revisión 
por parte del Departamento de Servicios Escolares); recibirá un correo automático indicando el 
cambio de estatus. 
 

 
 
3.2. Revisión del Departamento de Servicios Escolares 

3.2.1. Espere a que el DSE revise la información capturada. 
 
A. Si el registro es aprobado: 

• El registro pasa al estatus "Validado" (Proceso concluido). 
• Recibirá un correo automático indicando el cambio de estatus. 

 

 

Proceso de revisión del documento de tesis concluido. Puede continuar con el proceso para agendar 
su defensa de tesis. 



B. Si el registro NO es aprobado: 

• El registro pasa al estatus "En captura (Fase 3)" (Debe atender las observaciones del DSE). 
• Recibirá un correo automático indicando el cambio de estatus y que recibió retroalimentación 

por parte del DSE. 

 

• Ejemplo de observaciones realizadas por el DSE: 

 

• Regrese al paso 3.1.1 y atienda las observaciones realizadas. 

 

 

 

 


