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Solicitud de Comisiones

El personal académico podré solicitar comisiones en apego a lo establecido en el
Estatuto del Personal Académico (EPA), en el Articulo 95 inciso b).

Motivo de las comisiones:
Realizar estudios de posgrado o investigaciones en instituciones nacionales o
extrajeras

Duraciéon maxima:
Hasta dos ainos, susceptibles de prérroga y en caso excepcionales, por un ano
mas.

Responsables de la autorizacion:
o Consejo Asesor de la DGOAE
o H. Consejo Técnico de la Escuela Nacional Preparatoria

NOTA:

Los estudios o investigaciones deben contribuir al desarrollo de la docencia o de
la investigacién, ademds de ser una necesidad de la dependencia.

En caso de contar con una beca otorgada por una Instituciéon diversa de la
Universidad, el Consejo Técnico de la ENP determinard el disfrute total o parcial
del sueldo. En su caso se concederd por un periodo de un ano, prorrogable sélo
por un ano mds.

El tramite de las comisiones por estudios de Posgrado deberd realizarse con al
menos tres meses de anticipacion presentando la documentacién que
sustenta el ingreso del académico(a) a un Programa de Estudios de Posgrado.
Algunos ejemplos de documentos probatorios pueden ser:

Comprobante de inscripcién (comprobante de pago o carta de aceptacién)
Constancia de estudios o historial académico oficial

Boleta de calificaciones o constancia de calificaciones

Plan de estudios

Oficio de notificacién por parte de la institucion en hoja membretada con
firma y/o sello oficial

O O O O O

El tramite de solicitud de comisién por estudios de Posgrado se realiza antes de
ingresar al Programa de Estudios, y se solicita una prérroga de comisién para
continuar y concluir con los estudios. El tramite deberd realizarse con al menos
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tres meses de anticipacion para obtener las aprobaciones del Consejo Asesor
de la DGOAE y del H. Consejo Técnico de la Escuela Nacional Preparatoria.

Es importante que el personal académico tome en consideracién la fecha de
renovacion de su contrato al momento de realizar la solicitud de comisién por

estudios de posgrado.

Procedimiento

T

El(la) TA
descarga y llena

INICIO la solicitud

Comisiones

E DAPA

solicita
la ratificacién
del H. Consejo
Técnico
de la ENP

o

El(la) TA retne
los documentos
probatorios
para sustentar

H El jefe

inmediato* revisa
y firma la solicitud
de comision si
ésta cumple con
la normatividad

su peticion
H DAPA n DAPA
presenta SEibE
la solicitud en | licitud
sesi6n del ks _'c'tu y
Consejo Asesor de revisa la y
la DGOAE para documentacion
su aprobacion presentada

ﬂ Se entrega

notificacion con
la respuesta del

H. Consejo
Técnico de la
ENP al
académico(a)

TA: Técnico(a) Académico(a)

DAPA: Departamento de Asuntos del Personal Académico

* Jefe inmediato: Jefe de Departamento, Coordinador, Director de Area o

Director General, segun sea el caso.
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Solicitud de Comision (SC)

1. Ingresar en la direccién http://www.dgoae.unam.mx
2. Seleccionar en el extremo superior derecho, la opciéon Académicos

ﬁ IDGD’.[ -: -‘a Ryt i S D imlores,  Publcacaores @ rilirg m
-’ié:"" o

Direccioh General de

Orientacion y
Atencion Educativa
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3. Seleccionar del menu principal la opcién Personal Académico = Trdmite

§ Urversida Noconal ACADEMICOS

“ DIRECCION GENERAL DE @ a
& V¥V B Jueves 25 de Julio de 2019 ORIENTACION Y 0!
ATENCION EDUCATIVA @

Organos Colegiados Normatividad sitios de Interés

Tramites Informe de actividades
Presentacion Expedientes Programa de trabajo
Ratificaciones Resumen Informe de
Como un ejercicio de transparencia, orientacion y apoyo, gd't"‘dades yPrograma  Gtiva pone a disposicion
: Acuerdos € trabajo

de 6rganos colegiados y del personal académico este sitit

Solicitud de viaticos para
: / i i Sl asistir a eventos .
Los organos colegiados podran acceder a los expedientes del personal academico|  academicos cisiones oportunas

El personal académico podra consultar el estatuto del personal académico de la Le  S€9uro devigjero iconocer la normatividad

vigente para su permanencia y promocion, asi como las convocatorias a diversos p Comisiones personal académico que

emiten, entre otras dependencias la Direccion General de Asuntos del Personal Ac: i
icencias

Asimismo, podra acceder a informacion sobre los 6rganos colegiados a fin de con{  Permisos Ds y acuerdos, consultar
sus informes de actividades y programas de trabajo, ademas de acceder a loS-rormenus-actuanzauus-eN apoyo a su quehacer
académico.

4. Seleccionar el Tramite de Solicitud de Comisién:

7 i ACADEMICOS

- DIRECCION GENERAL DE @a
. V¥V B Jueves 25 de Julio de 2019 ORIENTACION Y

ATENCION EDUCATIVA @’@;@

Organos Colegiados Normatividad Personal Académico PRIDE Sitios de Interé

Tramites Informe de actividades
Presentacion Expedientes Programa de trabajo
Ratificaciones Resumen Informe de
Como un ejercicio de transparencia, orientacién y apoyo, gg"t"r"adg’a‘ggs y Progrg ativa pone a disposicion
de drganos colegiados y del personal académico este siti( ACUerdos
Los 6rganos colegiados podran acceder a los expedientes del personal académico|  académico 2cisiones oportunas.
El personal académico podra consultar el estatuto del personal académico de la Le_SSguro deigjero conocer la normatividad

vigente para su permanencia y promocton asi como las convocatorias a diversoj q Comisiones Procedimiento

emiten, entre otras dependencias la Direccion General de Asuntos del Personal A —_—
Licencias Formato

Asimismo, podra acceder a informacion sobre los érganos colegiados a fin de con{  Permisos DS y acuerdos, consultar
sus informes de actividades y programas de trabajo, ademas de acceder a loS-rormars-actoanzauos—cl apoyo a su quehacer
académico.
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5. Seleccionar la opcién del Formato. En la parte inferior izquierda de la
pantalla podré descargar el documento en formato Word para realizar su

solicitud

niversidad Nacional
uténoma de México

A ¥ B Jueves 25 de Julio de 2019

ACADEMICOS

DIRECCION GENERAL DE
" ORIENTACION Y @?a

ATENCION EDUCATIVA @’@

Sitios de Interés

Organos Colegiados Nommatividad Personal Académico
Tramites
Presenficion EeteuiEs
) Ratificaciones
ejercicio de transparencia, orientacion y apoyo,
Acuerdos

bs colegiados y del personal académico este sitit
Los 6rgfhos colegiados podran acceder a los expedientes del personal académico
El persqial académico podra consultar el estatuto del personal académico de la Le
vigente [iara su permanencia y promocion, asi como las convocatorias a diversos p

emiten, fintre otras dependencias la Direccion General de Asuntos del Personal Ac:

Asimisii, podra acceder a informacion sobre los 6rganos colegiados a fin de con

Informe de aclividades

Programa de trabajo

Resumen Informe de
actividades y Programa

de trabajo -Mva pone a disposicion

Solicitud de viaticos para
asistir a eventos
academicos

Seguro de vigjero
Comisiones
Licencias

Permisos DS y acuerdos, consultar

sus inf{lifies de actividades y programas de trabajo, ademas de acceder a 05 rormerus—actuanzavos-c apoyo a su quehacer
academito.

SC (29).docx
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6. Llenado de Formato de solicitud:

) SECRETARIA GENERAL )
DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA Nombre de Ia

. solicitud
SOLICITUD DE COMISION ?

DR. GERMAN ALVAREZ DIAZ DE LEON .
DIRECTOR GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA, UNAM
Presente ] )
Indicar nivel de
Con base en el Articulo 95, inciso B) del Estatuto del Personal Acadérgico, solicito .
a usted comision para realizar estudios de (maestria) (doctorada). b estudios
Datos del Programa de Posgrado:
- Nivel educativo:
a )} Maestria
o | ) Doctorado
a } Posdoctorado
a | } Investigacion posdoctoral Datos del

- Nombre del Programa de Posgrado:
- Institucion Educativa: programa de

- Modalidad de los estudios a realizar _
a | } Presancial posgrado

o 1 Semipresencial

a | }En linea
- Indicar las aportaciones de estos estudios a su drea de adscripcion:
- Fecha de inicio
- Fecha de termino

- Localidad:
a } Macional (indicar el estado)
a } Internacional (indicar el pais)
Firma de Vo.Bo.
ATENTAMENTE Firma de enterado (a)
Ciudad Universitaria, CDMX, a ( ) de ( ) de{ ) del Jefe
inmediato
(Nombre de la académica, académico) Nombre y cargo del jefe
(Nembramiento) inmediato superior
(Por Articulo 51 del EPA o COA)
Indicar:

- Elnombre del académico(a) con
ultimo grado académico: Lic, Ing,
Mtro(a), Dr(a)
P Birecatn o Goorcinacion de acsarpaon) o Cooemiee PEOAS - Nombramiento del académico(a)
- Tipo de contratacidn:
o Por Articulo 51 del EPA
o Ingreso Concurso de

Con copia para la Coordinacién o Oposiciéon Abierto (COA)
Direccién de Area correspondiente o Ingreso por Concurso de
seglin sea el caso Oposiciéon Cerrado (COC)
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