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Dirección General de Orientación y Atención Educativa 
Dirección de Planeación  
Departamento de Asuntos del Personal Académico  

SOLICITUD DE LICENCIA 

 

Trámite: Solicitud de licencia   

 

El personal académico podrá solicitar licencias de acuerdo con lo establecido en:  

a) Artículo 97, 98 y 100 del Estatuto del Personal Académico de la UNAM  

b) Cláusula 69 del Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la 

UNAM  

 

SOLICITUD DE LICENCIAS 
Tipo de licencia Duración 

máxima  
Condición  Responsable 

de la 
autorización  

Observaciones  

 
a) Por enfermedad, en los 

términos de la ley 
respectiva  

 Con goce de 
sueldo de 

acuerdo con 
lo 

establecido 
en el CCT 

 
 

ISSSTE 

 
Se computará como tiempo 
efectivo de servicios en la 

UNAM. 
 

 
b) Con el fin de dictar 

cursillo o conferencias 
en otras instituciones 
académicas 

 
No podrán 

excederse de 
45 días al año  

 
Con goce de 

sueldo  

Director 
General, 

Consejo Asesor 
DGOAE, 

Consejo Técnico 
ENP 

Se requiere una antigüedad 
mínima de dos años. 

Se computará como tiempo 
efectivo de servicios en la 

UNAM  

 
 

c) Para asistir a 
reuniones culturales 

 
No podrá 

exceder de 45 
días al año 

 
 
Con goce de 

sueldo  

Director 
General, 

Consejo Asesor 
DGOAE, 

Consejo Técnico 
ENP 

Se requiere una antigüedad 
mínima de dos años. 

Se computará como tiempo 
efectivo de servicios en la 

UNAM 

 
d) Por haber sido 

nombrado rector en 
cualquier universidad de 
la República 

 
 

8 años 

 
 

Sin goce de 
sueldo 

Director 
General, 

Consejo Asesor 
DGOAE, 

Consejo Técnico 
ENP 

 
 

Se requiere antigüedad 
mínima de dos años 

e) Por haber sido 
designado o electo 
para desempeñar un 
cargo público de 
importancia 

 
 

6 años 

 
 

Sin goce de 
sueldo  

Director 
General, 

Consejo Asesor 
DGOAE, 

Consejo Técnico 
ENP 

 
 

Se requiere antigüedad 
mínima de dos años  
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SOLICITUD DE LICENCIAS 
Tipo de licencia Duración 

máxima  
Condición  Responsable 

de la 
autorización  

Observaciones  

f) Por desempeñar 
funciones 
administrativas dentro 
de la UNAM, que no le 
permitan ejercer las 
docentes o de 
investigación  

 
 

Igual al 
período que 

dure la función  

 
 

Con goce de 
sueldo  

Director 
General, 

Consejo Asesor 
DGOAE, 

Consejo Técnico 
ENP 

 
Se requiere antigüedad 
mínima de dos años.  

Se computará como tiempo 
efectivo de servicios en la 

UNAM 

 
 

g) Por motivos 
personales 

15 días en un 
semestre  

 
30 días en un 

año  

 
 

Sin goce de 
sueldo  

Director 
General, 

Consejo Asesor 
DGOAE, 

Consejo Técnico 
ENP 

Se requiere antigüedad 
mínima de dos años.  

 

 

 

NOTA:  *Cuando las licencias sean por menos de tres días consecutivos podrán ser 

autorizadas por el Titular de la DGOAE, siempre que no se afecten los intereses de la 

dependencia.  

En el caso de solicitudes por más de tres días consecutivos se requiere autorización 

por parte del Consejo Asesor de la DGOAE y del Consejo Técnico de la Escuela 

Nacional Preparatoria, por lo que el tiempo para realizar el trámite deberá ser al menos 

tres meses.  
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Procedimiento: 

 

_______________________ 
TA: Técnico (a) Académico (a) 
DAPA: Departamento de Asuntos del Personal Académico  
 

NOTA: *Las licencias hasta por tres días consecutivos son autorizadas por el Titular de 

la DGOAE y las licencias por más de tras días consecutivos son autorizadas por el 

Consejo Asesor de la DGOAE y el Consejo Técnico de la Escuela Nacional  

 

INICIO

1. El (la) TA - Descarga y 
llena formato 

2. El (la) TA - Selecciona 
el tipo de licencia

3. El (la) TA - Reúne los 
documentos probatorios

4. Jefe inmediato revisa y 
firma solicitud de licencia 

si cumple con la 
normatividad

5. El (la)TA - Entrega solicitud 
firmada a la Dirección General, 

con copia a su Dirección o 
Coordinación de adscripción y 

al DAPA

6. DAPA - Recibe solicitud 
y revisa documentación 

presentada 

7.a* Las licencias hasta 
por tres días consecutivos 
se autorizan por el Titular 

de la DGOAE 

7.b* Las licencias por más 
de tres días consecutivos 
requieren autorización del 

Consejo Asesor

8*. DAPA solicita 
ratificación del Consejo 

Técnico ENP

9. Se entrega notificación 
a el (la) TA

FIN
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Descarga del formato:  

“Solicitud de licencia”  

1. Ingresar en la dirección http://www.dgoae.unam.mx, en la parte inferior izquierda seleccionar 

la opción “Académicos”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.dgoae.unam.mx/
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2. Seleccionar del menú principal la opción “Personal Académico” → Trámites.  
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3. Seleccionar el trámite de “Licencias”. 
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4. Seleccionar la opción Formato. En la parte inferior izquierda de la pantalla podrá descargar el 

documento para realizar su solicitud.  
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5. Llenado del Formato de solicitud:  

 

 

 

  

Nombre de la solicitud 

Tipo de licencia a 

solicitar 

ccp. El Departamento de 

Asuntos del Personal 

Académico y su Dirección 

o Coordinación de 

adscripción 

Vo.Bo. del Jefe 

inmediato  

NOTA: Según el tipo de licencia a solicitar se deberán anexar 

los documentos probatorios que se requieran.  


