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Convenciones

Significado de los iconos

AYUDA O SUGERENCIA. Se ofrece un ‘consejo practico’ que le servira para
realizar y facilitar una tarea.

PREGUNTA RESUELTA. Se proporciona respuesta a una pregunta referente
al uso del sistema.

IMPORTANTE O AVISO: Se requiere prestar especial atencién al apartado en
cuestion.
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Requerimientos minimos de software y hardware

Requerimientos de software
(SE RECOMIENDA SUPERIOR):

Conexién a Internet.

Navegador web (p. €j. Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior).
Visualizador de archivos PDF (p. ej. Adobe Acrobat Reader 5 o superior).
Sistema Operativo (p. ej. Microsoft Windows 98SE/ME/2000/XP).

JavaScript activado en el navegador web.

Requerimientos de hardware
(SE RECOMIENDA SUPERIOR):

Microprocesador: Pentium III a 450 Mhz o superior.
Memoria RAM: 256 MB. minimo.
Disco duro: 4 GB (en funcion de la informacién a almacenar).

Impresora.
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Operacion del Sistema GUIA-FFYL
Descripciéon general

El sistema opera en 4 etapas, en cada una de ellas intervienen diferentes instancias con distintas opciones para interactuar con
la aplicacion.

1 2

Envio de la Revision de la
Solicitud Solicitud
QUIEN - Académico - Coordinacién o
Departamento
- Division

- Comisién Permanente
de Consejo Técnico

DESCRIPCION El académico hace la Los datos de la solicitud
solicitud de comisidn, y la documentacion son
licencia o sabatico a su revisadas para verificar
Coordinacién. que el académico cumple

con los requisitos.

DOCUMENTACION | - Solicitud - Solicitud
- Comprobantes - Documentacion
probatorios - Opinién de la
- Informes de Comisién
Actividades (si es el
caso)
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Como ingresar al sistema

1) Ingresar a la siguiente direccion: https://proyectos.filos.unam.mx/guia/. Elija el boton
“Ingresar como académico”.

Universidad Nacional i ‘g R ol
R i 0 MEit Gestor Unico de Informacién Académica Fa:u\t:dLg:r:;Icsoﬁa

El sistema Gestor Unico de Informacién Académica de la Facultad de Filosofia y Letras (GUIA-FFYL)
integra la informacién de la FFyL en una estructura modular que permite gestionar tanto los datos
curriculares de los académicos, asi como del desempefio.

Académicos Funcionarios Estadisticas

Solicite y dé seguimiento a tramites académic stione los tramites académico- Consulte informacién estadistica académica v
administrativos, imprima sus informes, administrativos de su planta de profesores del desempefio escolar

constancias y actualice sus datos académicol supervise el desempefio escolar de los alumnos

y personales y genere reportes

Ingresar como funcionario » Consultar estadisticas »

‘ Ingresar como académico »

© 2014 - Facultad de Filosofia y Letras. Todos los derechos reservados

2) Ingrese el RFC con homoclave (13 digitos) y la contraseia que se le haya proporcionado.

ACCESO COMO ACADEMICO

RFC:

En mayusculas con homoclave (13 digitos)

Clave:

Ingresar


https://proyectos.filos.unam.mx/guia/
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%? La contrasefa le sera proporcionada por el Administrador del sistema.

Coémo registrar una solicitud

1) Ingrese al sistema.

2) Seleccione la opcidn “Tramites Académicos”.

Tramites Academicos

Nombre |

RFC I CURP
No Trabajador ] Expedie
Sexo ' Fecha di

3) Seleccionar del menu izquierdo la opcion “Comisiones, licencias y sabaticos”.

Comisiones,
licencias y
sabaticos

Tramites Académico-Administrativos

iya la opcion del menu IZguierdo para mciar un tramite

lare » Seguimiento de solicitud de comision, licencia y sak

N BRI Tlm Esta

Comision por articulo 85, inciso b) Erwva
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4) Se mostraran las politicas aprobadas por Consejo Técnico para la solicitud de comisiones,

licencias y sabatico. Verifique que cumple con las disposiciones que aparecen, de lo

contrario cuando intente registrar la solicitud el sistema no le permitird enviarla. Para

continuar dé clic en el boton “Acepto las presentes politicas”.

Ll

n
m

. Por ninglin motivo se aceptan solicitudes fuera de los plazos y que no se realicen a través del presente sistema.
. Se dara tramite solamente a las solicitudes que se encuentren completas y se entreguen conforme a las condiciones que se

indican a continuacion:
A. Todas las solicitudes deberan presentarse al menos con 10 dias habiles de anticipacion respecto a la sesion ordinaria del
Consejo Tecnico (consultar calendario).
B. B. Tenga en cuenta que las comisiones y licencias que inician en los primeros 10 dias del mes deberan solicitarse con dos
Consejos Tecnicos de anticipacion (consultar calendario).
C. Asimismo, los periodos sabaticos deberan correspander con las fechas de inicio y término establecidas en el calendario
escolar.

. la informacion capturada debe corresponder con el contenido del comprobante.
. La presentacion de la solicitud no implica su aprobacion, por lo que el tramite estara concluido hasta que se emita la

comunicacion formal del Consejo Técnico y, en su caso, se firme la forma unica de la Direccion General de Personal de la
UNAM.

. El sistema envia correos electronicos como respuesta a los tramites, por lo gque es importante que esté actualizado. Si requiere

modificarlo, comuniguese a mesa de ayuda.

9 Acepto las presentes politicas

5) Después de aceptar las politicas se mostraran los tipos de comisiones, licencias o sabaticos

que puede solicitar. Elija la que requiera dando clic, la descripcidn y requisitos apareceran

y al final éstos encontrara el botdn registrar solicitud.

4 N\
Tramites Académico-Administrativos
» Solicitud de comisién, licencia y sabatico
cams
Comision para realizar estudios o investigaciones en instituciones nacionales o extranjeras
Comision para gozar de una beca otorgada por institucion diversa de la Universidad para realizar estudios o
investigaciones
-ia con goce de sueldo con el fin de dictar cursillos o conferencias en otras institucion

Licencia con goce de sueldo conforme al articulo 97, inciso b)

"Con el fin de dictar cursillos o conferencias en otras instituciones académicas.”

v articulo 98, inciso b)

“La duracion de las licencias a que se refieren los incisos b) y ¢) del articulo anterior, no podrd exceder

de 45 dias en un afio.”

Requisitos 1) Ser miembro del personal académico, 2) antigiiedad minima de 2 arios y 3) entregar
invitacion, programa del evento, constancia de asistencia, etc.
Dias Maximo 45 dias al afno
Suelde Con goce de sueldo
Reincorporacion 1) Aviso de reincorporacion
q
Licencia con goce de sueldo para asistir a reuniones culturales
Licencia sin goce de sueldo por haber sido designado o electo, para desempenar un cargo publico de
importancia
. iy
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6) Cada tipo de solicitud muestra un formulario.

7) Capture, los datos solicitados y anexe la documentacién requerida y, por favor antes de
enviar verifique que la informacidn es correcta. Luego elija el botdn “Enviar Solicitud”.

8) Sino hay errores la solicitud sera enviada, en caso contrario el sistema indicara el motivo.

p
Tramites Académico-Administrativos

» Solicitar comision, licencia y sabatico
Licencia con goce de sueldo conforme al articulo 97

incise b) "Con el fin de dictar cursillos o conferencias en otras instituciones académicas.”
articulo 98, inciso b) "La duracion de las licencias a que se refieren los incisos b) y ¢) del articulo anterior, no podra exceder
de 45 dias en un afio."

*Periodo *Fecha de inicio *Fecha de término

Incluya los dias que necesita para viajar (salida y regreso)

*Justificacion

£
Ponencias y Conferencias. Indigue el titulo, nombre del evento, ciudad y pais donde se realizara y
fechas (las fechas pueden diferir a las de |a solicitud).
Cursos. Indique el nombre del curso, cuidad y pais donde se realizara, si va dirigido a profesores o
alumnos y fechas (las fechas pueden diferir a las de la solicitud).
Tiene un maximo de 400 caracteres.

Reposicién de

clases
A

Las clases se deben cubrir en la semana de reposicion del 24 al 29 de noviembre de 2014. Sugiera
dias y horario. Tiene un maximo de 400 caracteres

“Documentacion | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

probatoria Invitacién, programa del evento, constancia de asistencia, entre otros.
Debe estar en formato PDF y un tamafio maximo de dos megabytes.

A

La documentacién probatoria, o cualquier documento que anexe, debe ser
un archivo PDF con un tamafio maximo de dos megabytes. Si tiene dudas al
respecto la mesa de ayuda puede apoyarlo.

10
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9) Sies correcto se mostrard el comprobante, que puede imprimir con el botén “Imprimir

comprobante”.

Ve
SOLICITUD DE LICENCIA CON SUELDO

DRA. GLORIA VILLEGAS MORENO
DIRECTORA DE LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
PRESENTE

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 97 inciso b) "DICTAR CURSILLOS O CONFERENCIAS EN OTRAS INSTITUCIONES"

DEL ESTATUTO DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA UNAM, RUEGO A USTED SOMETA A LA CONSIDERACION DEL H.
CONSEJO TECNICO LA SIGUIENTE SOLICITUD:

NOMBRE

ANTIGUEDAD

NOMBRAMIENTOS

PROFESIONALES COLEGIO DE FILOSOFIA PROF ASIG "A" INT (ART. 46) 4
PROFESIONALES COLEGIO DE LETRAS MODERNAS PROF ASIG "A" INT (ART. 46) 2
PROFESIONALES COLEGIO DE LETRAS CLASICAS PROF ASIG "A" INT (ART. 46) 2
INICIO 21/10/2014 TERMINO 23/10/2014 DiAS 3
TOTAL DE DIAS DE LICENCIA APROBADOS EN EL ANO PREVIOS A ESTA SOLICITUD 5

JUSTIFICACION

Realizar una investigacién sobre el exilio espafiol en México para dar estructura a un libro que comprenderia los siguientes
campos de investigacion: el exilio como experiencia social y el exilio como expresion literaria.

LAS CLASES SE CUBRIRAN DURANTE EL PERIODO DE REPOSICION DE LA SIGUIENTE MANERA

25 de mayo 12- 14 hrs. 27 de mayo 10-12 hrs.

HISTORIA DE LA FILOSOFIA 3: EDAD MEDIA (2 horas por pago )
RELIGION GRIEGA (2 horas por pago )

TEXTOS CLASICOS DE FILOSOFIA ANTIGUA (2 horas por pago )
TEXTOS FILOSOFICOS 3 (2 horas por pago )

‘ Imprimir Comprobante ’

También recibird un mensaje en su correo electronico registrado en la
Facultad, que sefala que se ha enviado su solicitud a la Coordinaciéon de su
Colegio. Si usted imparte clase en mas de un Colegio todas las
Coordinaciones involucradas recibiran la notificacion correspondiente.

Como dar seguimiento a una solicitud

1)

Ingrese al sistema.

2) Seleccione la opcidn “Tramites Académicos”.

11
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3) Aparecera una lista de las solicitudes. El estado indica en qué etapa se encuentra y podra
imprimir el comprobante.

» Seguimiento de solicitud de comisién, licencia y sabatico
i Z

Comisidn por articula 95, inciso b) Enviada a la Coordinacién imprimir

Como salir del sistema

1) Elijala opcién “Cerrar Sesién”

Inicio

GUIA-FFYL

Universidad Nacional Gestor Unico de Informacién Académica FawFt;c‘l_ggrsislvwﬁi

Auténoma de México

Datos Personales Tramites Académicos Imprimir Documentos

Datos personales

No. Trabajador - Expediente FFyL -
Sexo [ | Fecha de nacimiento -

ATENCION: Guarde los cambios, pues de no hacerlo se perderan al cerrar la
sesion.

12
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Mesa de Ayuda

Correo electrénico: zahet@unam.mx o framirez@unam.mx
Teléfono: (55) 5622-1769 0 5622-1818
Horario: de lunes a viernes 10:00 a 14:00 y 17:00 a 19:00 horas

Créditos

Desarrollo de la aplicacion

Lic. Zahet Ramirez Ledn
Lider de Proyectos informaticos de la Coordinacién de Planeacion
Teléfono(s): 5622-1769
e-mail: zahet@unam.mx

Coordinacioén del proyecto

Mtro. Felipe Ramirez Pefia

Jefe de la Coordinacién de Planeacion
Teléfono(s): 5622-1818

e-mail: framirez@unam.mx

Validacion del médulo y la guia de usuario

Comision Permanente de Comisiones, Licencias y Sabaticos del Consejo Técnico
Secretaria General

Division de Estudios Profesional

Division Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia

Departamento de Personal Académico
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