SOLICITUD DE LICENCIA

Tramite: Solicitud de licencia

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

e)

UNAM

Tipo de licencia

Por enfermedad, en los
términos de la ley
respectiva

Con el fin de dictar
cursillo o conferencias

en otras instituciones
académicas
Para asistir a

reuniones culturales

Por haber sido
nombrado rector en
cualquier universidad de
la Republica

Por haber sido
designado o electo
para desempefar un
cargo publico de
importancia

SOLICITUD DE LICENCIAS

Duracién
maxima

No podran
excederse de
45 dias al afio

No podra
exceder de 45
dias al afio

8 aflos

6 afios

Condicién

Con goce de
sueldo de
acuerdo con
lo
establecido
en el CCT

Con goce de
sueldo

Con goce de
sueldo

Sin goce de
sueldo

Sin goce de
sueldo

Responsable
de la
autorizacion

ISSSTE

Director
General,
Consejo Asesor
DGOAE,
Consejo Técnico
ENP
Director
General,
Consejo Asesor
DGOAE,
Consejo Técnico
ENP
Director
General,
Consejo Asesor
DGOAE,
Consejo Técnico
ENP
Director
General,
Consejo Asesor
DGOAE,
Consejo Técnico
ENP

a) Articulo 97, 98y 100 del Estatuto del Personal Académico de la UNAM
b) Clausula 69 del Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la

Observaciones

Se computara como tiempo
efectivo de servicios en la
UNAM.

Se requiere una antigtiedad
minima de dos afos.
Se computara como tiempo
efectivo de servicios en la
UNAM

Se requiere una antigtiedad
minima de dos afios.
Se computara como tiempo
efectivo de servicios en la
UNAM

Se requiere antigiiedad
minima de dos afios

Se requiere antigiiedad
minima de dos afios
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SOLICITUD DE LICENCIA

SOLICITUD DE LICENCIAS
Tipo de licencia Duracién Condicion  Responsable Observaciones
maxima de la
autorizacion
f) Por desempefiar Director
funciones General, Se requiere antigtiedad
administrativas dentro Igual al Con goce de | Consejo Asesor minima de dos afios.
de la UNAM, que no le | periodo que sueldo DGOAE, Se computara como tiempo
permitan  ejercer dure la funcion Consejo Técnico | efectivo de servicios en la
docentes 0 ENP UNAM
investigacion
15 dias en un Director Se requiere antigtiedad
semestre General, minima de dos afios.
g) Por motivos Singoce de =~ Consejo Asesor
personales 30 dias enun sueldo DGOAE,
afio Consejo Técnico
ENP

NOTA: *Cuando las licencias sean por menos de tres dias consecutivos podran ser
autorizadas por el Titular de la DGOAE, siempre que no se afecten los intereses de la

dependencia.

En el caso de solicitudes por mas de tres dias consecutivos se requiere autorizacion
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 trdmite debera ser al menos

tres meses.
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SOLICITUD DE LICENCIA

Procedimiento:

4 N\ 4 N\
7.a* Las licencias hasta 7.b* Las licencias por mas
INICIO por tres dias consecutivos de tres dias consecutivos
se autorizan por el Titular requieren autorizacion del
de la DGOAE Consejo Asesor
. J . J
4 N\ 4 N\ 4 N\
6. DAPA - Recibe solicitud 8*. DAPA solicita
1.E (Il?gn'gﬁ}érﬁ]zstgarga y y revisa documentacion ratificacion del Consejo
presentada Técnico ENP
. J . J . J
4 N\ 4 N\
5. El (la)TA - Entrega solicitud
2. El (la) TA - Selecciona flrrgggi g lig g'gicgi?gc%i%%eéal’ 9. Se entrega notificacion
el tipo de licencia Coordi pia S ael(la) TA
oordinacion de adscripcion y
al DAPA
. J . J
4 N\
4. Jefe inmediato revisa y FIN
3. El(la) TA - Relne los firma solicitud de licencia
documentos probatorios si cumple con la
normatividad
. J

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

NOTA: *Las licencias hasta por tres dias consecutivos son autorizadas por el Titular de
la DGOAE v las licencias por mas de tras dias consecutivos son autorizadas por el
Consejo Asesor de la DGOAE y el Consejo Técnico de la Escuela Nacional
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SOLICITUD DE LICENCIA

Descarga del formato:

“Solicitud de licencia”

1. Ingresar en la direccion http://www.dgoae.unam.mx, en la parte inferior izquierda seleccionar
la opcion “Académicos”.
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2. Seleccionar del menu principal la opcion “Personal Académico” - Tramites.
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SOLICITUD DE LICENCIA

3. Seleccionar el tramite de “Licencias’.
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SOLICITUD DE LICENCIA

4. Seleccionar la opcion Formato. En la parte inferior izquierda de la pantalla podra descargar el
documento para realizar su solicitud.

Direccion General de Orientacion y Atencion Educativa
Direccion de Planeacion

Departamento de Asuntos del Personal Académico



SOLICITUD DE LICENCIA

5. Llenado del Formato de solicitud:

SEGRE'!'ARiA DE ATENCION A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

SOLICITUD DE LICENCIA Nombre de |a SO||C|tUd

DR. GERMAN ALVAREZ DIiAZ DE LEON

DIREC TOR GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA, UNAM Tipo de licencia a

Presente L.
solicitar

Con base en el articulo 97 inciso { ), del Estatuto del Personal Académico, solicito

a usted licencia para. ..

Firma de enterado (a) ‘

ATENTAMENTE

Ciudad Universitaria, COMX, a ( )de ( ) de () Vo.Bo. del Jefe
inmediato

Nombre y cargo del jefe
inmediato superior

(Nombre de la académica, académico)
(Nombramiento)

ccp. El Departamento de
Asuntos del Personal
Académico y su Direccion

ccp. Mira. Susana Chavez Jaramillo, Jefa de Asuntos del Departamento de Personal Académico O CoordlnaC|On de
(Direccion o Coordinacion de adscripcion) . .,
adscripcion

Nota: Se requiere presentar documentos probatorios que comprueben |a solicitud que se presenta
segln corresponda el caso:

Inciso b): incorporar el documento de aceptacion para dictar algin curso o conferencia.

Inciso c): incluir el comprobante de pago o inscripcion a la actividad académica a la cual acude.
Inciso del d, e v f: anexar oficio de designacion o nombramiento.

NOTA: Segun el tipo de licencia a solicitar se deberan anexar
los documentos probatorios que se requieran.
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