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Convenciones 

Significado de los íconos 

 
AYUDA O SUGERENCIA. Se ofrece un ‘consejo práctico’ que le servirá 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 atención al apartado en 
cuestión. 
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Requerimientos mínimos de software y hardware 
 
 

Requerimientos de software 
(SE RECOMIENDA SUPERIOR):  
 

• Conexión a Internet. 

• Navegador web (p. ej. 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. mínimo.  

• Disco duro: 4 GB (en función de la información a almacenar). 

• Impresora. 
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Operación del Sistema GUIA-FFYL 

Descripción general 
 
El sistema opera en 4 etapas, en cada una de ellas intervienen diferentes instancias con distintas opciones para interactuar con 
la aplicación. 
 
 1 2 3 4 
 Envío de la 

Solicitud 
Revisión de la 

Solicitud 
Aprobación de la 

Solicitud 
Trámite de la 

Solicitud 
QUIÉN - Académico - Coordinación o 

Departamento 
- División 
- Comisión Permanente 

de Consejo Técnico 

- Consejo Técnico - Departamento de 
Personal Académico 

DESCRIPCIÓN El académico hace la 
solicitud de comisión, 
licencia o sabático a su 
Coordinación. 

Los datos de la solicitud 
y la documentación son 
revisadas para verificar 
que el académico cumple 
con los requisitos. 

Se aprueban las 
opiniones favorables 
enviadas por la Comisión 

Recibe solicitud, 
documentación y oficio 
del Consejo Técnico. Si la 
comisión o licencia es 
mayor a 90 días o si es 
sabático, se pide al 
académico firmar la 
Forma Única y se envía a 
la Dirección General de 
Personal. 

DOCUMENTACION - Solicitud 
- Comprobantes 

probatorios 
- Informes de 

Actividades (si es el 
caso) 

- Solicitud 
- Documentación 
- Opinión de la 

Comisión 

- Solicitud 
- Documentación 
- Opinión 
- Oficio del Consejo 

Técnico 

- Solicitud 
- Documentación 
- Opinión 
- Oficio del Consejo 

Técnico 
- Forma Única 
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Cómo ingresar al sistema 
 

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

 
 

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

 

https://proyectos.filos.unam.mx/guia/
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La contraseña le será proporcionada por el Administrador del sistema. 
 
 
 

Cómo registrar una solicitud 
 

1) Ingrese al sistema. 
 

2) Seleccione la opción “Trámites Académicos”. 
 

 
 

3) Seleccionar del menú izquierdo la opción “Comisiones, licencias y sabáticos”. 
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4) Se mostrarán las políticas aprobadas por Consejo Técnico para la solicitud de comisiones, 

licencias y sabático. Verifique que cumple con las disposiciones que aparecen, de lo 
contrario cuando intente registrar la solicitud el sistema no le permitirá enviarla. Para 
continuar dé clic en el botón “Acepto las presentes políticas”. 

 
 

5) Después de aceptar las políticas se mostrarán los tipos de comisiones, licencias o sabáticos 
que puede solicitar. Elija la que requiera dando clic, la descripción y requisitos aparecerán 
y al final éstos encontrará el botón registrar solicitud. 
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6) Cada  tipo de solicitud  muestra un formulario. 
 

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

8) Si no hay errores la solicitud será enviada, en caso contrario el sistema indicará el motivo.  
 

 
 

La documentación probatoria, o cualquier documento que anexe, debe ser 
un archivo PDF con un tamaño máximo de dos megabytes. Si tiene dudas al 
respecto la mesa de ayuda puede apoyarlo. 
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9) Sí es correcto se mostrará el comprobante, que puede imprimir con el botón “Imprimir 
comprobante”. 

 
 

También recibirá un mensaje en su correo electrónico registrado en la 
Facultad, que señala que se ha enviado su solicitud a la Coordinación de su 
Colegio.  Si usted imparte clase en más de un Colegio todas las 
Coordinaciones involucradas recibirán la notificación correspondiente. 

 
 

Cómo dar seguimiento a una solicitud 
 

1) Ingrese  al sistema. 
 

2) Seleccione la opción “Trámites Académicos”. 
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3) Aparecerá una lista de las solicitudes. El estado indica en qué etapa se encuentra y podrá 
imprimir el comprobante. 
 

 

 

Cómo salir del sistema 
 

1) Elija la opción “Cerrar Sesión” 

 

 
 
 

ATENCIÓN: Guarde los cambios, pues de no hacerlo se perderán al cerrar la 
sesión. 
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Mesa de Ayuda 
 
Correo electrónico:  zahet@unam.mx o framirez@unam.mx  
Teléfono: (55) 5622-1769 o 5622-1818 
Horario: de lunes a viernes 10:00 a 14:00 y 17:00 a 19:00 horas 

Créditos 
 
Desarrollo de la aplicación 
 
Lic. Zahet Ramírez León 
Líder de Proyectos informáticos de la Coordinación de Planeación 
Teléfono(s): 5622-1769 
e-mail: zahet@unam.mx   
 
Coordinación del proyecto 
 
Mtro. Felipe Ramírez Peña 
Jefe de la Coordinación de Planeación 
Teléfono(s): 5622-1818 
e-mail: framirez@unam.mx  
 
Validación del módulo y la guía de usuario 
 
Comisión Permanente de Comisiones, Licencias y Sabáticos del Consejo Técnico 
 
Secretaría General 
 
División de Estudios Profesional 
 
División Sistema Universidad Abierta y Educación a Distancia 
 
Departamento de Personal Académico 
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