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Guía para el registro de PAFI del Profesor Tutor 
 

El presente manual tiene como objetivo apoyar a los profesores tutores de los Sistemas Tutoriales 

(ST) de la Universidad Veracruzana en el uso del Sistema de registro y seguimiento de la actividad tutorial 

(SIT).  

Requerimientos técnicos: 

a) Computadora de escritorio, computadora portátil o Tablet con resolución mínima de 10”.  

b) Conexión a internet 

c) Navegador WEB (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer y/o Safari)  

Es importante que antes de ingresar al sistema, verifique su cuenta institucional, es decir debe tener listo 

su usuario y contraseña, para posteriormente ingresar a la siguiente página web: 

http://www.uv.mx/  

En el portal de la Universidad debe de dar clic en la opción MiUV, que se muestra a continuación: 

 

El usuario es el mismo que utiliza para el correo institucional.   

Por ejemplo: jobarradas (sin @uv.mx). 

Cuando ha ingresado con éxito, ubique la opción o tile llamado SIT.  

A continuación se muestra el recuadro. 

 

Cabe señalar que las opciones del portal UV son dinámicas y pueden moverse de la primera a la segunda 

página. En caso de que no aparezca en la primera página, debe dar clic en las flechas del lado derecho 

(Siguiente), como se muestra en la imagen inferior: 

 

http://www.uv.mx/
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Página de inicio 

La página de inicio cuenta con los siguientes elementos: Aviso de privacidad, objetivo del sistema, 

correo de contacto en caso de dudas o problemas técnicos y mensajes del coordinador del 

sistema tutorial. 

 

 

 

Licenciatura 

Despliega las opciones a las que tienen acceso los académicos de nivel Licenciatura, se elige el botón de 

Enseñanza Tutorial. 
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Se ingresa como Profesor tutor 

 

Se muestra la siguiente interfaz, donde se visualizan los tres apartados Mis PAFIS diseñados, Mis PAFIS impartidos, 

PAFIS Disponibles. Se puede elegir en el icono “Mostrar” el número de los periodos que se pueden consultar, 

además se agregó un buscador de periodos para mayor facilidad en la búsqueda. 
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Mis PAFIs diseñados 

Solo puede ingresar al periodo activo que será siempre el periodo vigente. Es importante señalar que no es 

necesario registrar los PAFI que se hayan impartido en periodos anteriores a febrero julio 2019.   
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¿Cómo diseño un PAFI? 
Localice el botón azul Registrar PAFI  ubicado en la parte superior derecha y se desplegará el siguiente 

menú. 

 

 

 

En este apartado, es necesario que registre el PAFI el académico que lo diseñó ya que hay un 

reconocimiento para el o los académicos que elaboraron el PAFI. El total de horas del PAFI determina 

el número académicos que se pueden registrar como diseñadores. 
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Este apartado como se muestra requiere que el académico ingrese los datos generales del PAFI, la unidad 

de competencia, los saberes, el perfil del académico. Solamente se requiere este proceso la primera vez 

que se registre, posteriormente este diseño se recuperará del mismo sistema para imparticiones 

posteriores. Le da clic en Registrar PAFI y debe aparecer la siguiente pantalla para tener la certeza que 

fue registrado.  

 

 

¿Cómo agrego un colaborador en el Diseño de un PAFI? 
Se da clic en Aceptar y mostrará la siguiente pantalla, donde es necesario especificar a los Colaboradores 

en el diseño, el académico que lo registró en la plataforma  el sistema lo dará por default, si es más de 



 

8 
 

un diseñador, para agregarlo es necesario escribir el número de personal del académico y dar clic en el 

botón Buscar.   

 

Una vez que la totalidad de los diseñadores se encuentre en Colaboradores seleccionados se da cli en el 

botón Registra colaboradores.  

IMPORTANTE: Se reconocerá un diseñador por un PAFI de 10 a 15 horas, hasta 2 diseñadores por un 

PAFI de 16 a 25 horas y hasta 3 diseñadores por un PAFI de 26 a 50 horas. 

 

¿Cómo edito un PAFI? 
En Mis PAFIS diseñados también se encuentra la opción para Editar PAFI en los diferentes campos del 

diseño, los cambios realizados deberán ser guardados. Una vez validado por el Coordinador del ST que 

el PAFI ya cuenta con un aval de academia, esta opción ya no estará disponible.  



 

9 
 

 

 



 

10 
 

 

 

 

Una vez que haya diseñado y guardado el PAFI, se muestra la siguiente pantalla, en la columna “Estado” 

del PAFI se muestra la leyenda “En proceso de aval”. En este paso es necesario que el Profesor tutor 

ingrese al nombre del PAFI con letras azules, esta pantalla muestra el Diseño del PAFI, se oprime la 

opción Descargar Diseño  y Planeación del PAFI   y se imprime el PDF de la planeación para que se turne al 

Coordinador del ST para su validación por Academia. 
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El Coordinador del ST descarga el formato de aval de academia del PAFI y junto con el Diseño del PAFI 

lo envía a la academia correspondiente para su aval. Si la academia lo avala es necesario que el 

Coordinador ingrese a su cuenta en el sistema y actualice el “Estado” del PAFI para que el profesor tutor 

lo pueda registrar para su impartición.    

 

 

 

 

 

¿Cómo registro un PAFI para su impartición?  
Si el académico diseñó desde su cuenta el PAFI tiene dos opciones para ubicar el programa que impartirá. 

La primera en Mis PAFIS diseñados y elige el periodo en que fue diseñado el programa. 
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Una vez realizado el paso anterior, aparece la planeación del programa y elige el botón verde Impartir 

este PAFI. 

 

 

 

PAFIS Disponibles 

La segunda opción, en PAFIS Disponibles aparece el catálogo de PAFI que fueron avalados y localiza el 

programa que impartirá y oprime en el nombre del programa en letras azules.  
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Realizado este paso lo llevará a la pantalla donde aparece la planeación del programa y oprime el botón 

verde Impartir PAFI. 

 

 

 

 

Mis PAFIS impartidos 

El menú cambia a Mis PAFIs impartidos y en esta pantalla aparece la planeación del PAFI e ingresa los 

datos de las fechas y horarios de las sesiones, así como el lugar donde se impartirá el PAFI. 
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A continuación se determina cuáles son los profesores tutores que impartirán el PAFI, así como el 

número de horas. Para agregar más de un colaborador ingresa el número de personal en la ventana 

“Buscar impartidor” y le da clic al botón Buscar, una vez que haya localizado el sistema el nombre del 

académico le asigna las horas correspondientes. 

 

 

Una vez que se haya agregado la totalidad de impartidores y especificado el número de horas para cada 

uno de los impartidores se le da clic en Registrar PAFI.  
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En el sistema debe aparecer la siguiente pantalla para tener la certeza que se realizó el registro de los 

impartidores. Se le da Aceptar y este PAFI aparecerá en automático como oferta de PAFI en la Guía del 

estudiante. 

 

 

IMPORTANTE: A partir de 15 horas pueden participar en la impartición hasta 3 académicos. Un 

solo profesor puede impartir un máximo de 30 horas al periodo. 

¿Cómo se inscribe un estudiante en mi PAFI? 
Los estudiantes ingresan a la Guía del estudiante en el apartado de tutorías, y les muestra la oferta de 

PAFI vigente de su área académica. Busca el PAFI que cursará y le da clic en Opciones-Inscribirme.  
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Una vez que se hayan registrados los estudiantes, el profesor tutor ingresa a su PAFI para descargar la 

lista de asistencia, y puede abrir o guardar el archivo en PDF la cual mostrará los estudiantes registrados.  

 

 

 

 

 



 

17 
 

Esta lista debe imprimirla el profesor tutor para que pueda llevar el control de asistencia del grupo. 

 

 

Se imparte el PAFI, al final se entrega la planeación y la lista de asistencia al Coordinador del ST para 

que solicite al Consejo Técnico su aval.  

El Coordinador  del ST escanea el acta de consejo donde se valida la tutoría académica y 

la enseñanza tutorial y se sube al sistema en su cuenta como coordinadores. 
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  Coordinador del ST 

¿Cómo descargo el formato para el aval de academia del PAFI diseñado? 

 
Ingresa como Coordinador de Tutorías al sistema y ubica el periodo en que fue diseñado el PAFI y le 

da clic al periodo. 

 
Identifica el PAFI que fue diseñado y que está en proceso de aval y da clic en el nombre del PAFI para 

ingresar a su planeación.

 

 

Ingresa a la planeación y busca el botón Aval de academia, le da clic y le da la opción para abrir, guardar 

el archivo en PDF. Este formato se imprime y junto con la planeación que entrega el profesor tutor, se 

envían los documentos a la academia correspondientes para su aval y observaciones.  
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¿Cómo se actualiza el estado del aval de academia?  
Una vez avalado el PAFI por la academia, se ingresa como Coordinador de Tutorías al sistema y ubica 

el periodo en que fue diseñado el PAFI y le da clic al periodo. 
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De acuerdo al dictamen de la academia, se da clic en el botón de avalar el PAFI o rechazarlo. 

 

Si PAFI fue avalado se actualizará su estado y permitirá que los académicos lo puedan registrar para su 

impartición. Para concluir con este proceso se ingresa al nombre del PAFI con letras azules y se escanea 

previamente el aval de academia en formato PDF. 

 

 

Se ingresa  a la planeación del PAFI y en la parte inferior se da clic en el botón examinar para buscar la 

ubicación del archivo escaneado del aval de academia en PDF, cabe señalar que no acepta otros formatos. 

Una vez localizado el archivo se da clic en subir archivo y deberá mostrar el nombre del archivo que se 

ha subido al sistema. 
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Subido el archivo del aval de academia se tiene la opción de descargar el archivo o eliminarlo. 

 

Una vez que haya sido validado por el Coordinador del ST y subido el archivo PDF del aval de academia, 

el sistema permitirá al académico establecer las fechas y horarios de las sesiones, para lo cual debe 

ingresar nuevamente al sistema y elegir el periodo en que diseñó el PAFI.  

 

¿Cómo se descarga una constancia para los diseñadores de un PAFI?  
Ingresa al periodo en que se diseñó el PAFI. 
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En PAFIs diseñados identifica el PAFI avalado y da clic al nombre del PAFI. 

 

Ingresa a la planeación y en el apartado inferior localiza el nombre del académico que descargará la 

constancia. 
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¿Cómo se descarga una constancia para los impartidores de un PAFI? 
Ingresa como coordinador y en PAFIs Impartidos localiza el periodo en que fue impartido el PAFI.  

 

Identifica el nombre del PAFI que los académicos impartieron y le da clic al nombre. 

 

Ingresa a la planeación del PAFI y en la parte inferior se encuentran el nombre los académicos que lo 

impartieron y el botón para descargar las constancias. 
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