SOLICITUD DE COMISIONES

Tramite: Solicitud de comisiones

El personal académico podra solicitar comisiones en apego a lo establecido en el
Estatuto del Personal Académico (EPA), articulo 95 inciso b) y 96.

El tipo de comisiones consideradas son las siguientes:

Comisiones |

Responsable
Motivo Duracion maxima Condicién de la Observaciones
autorizacion
Los estudios o investigaciones deben
Consejo Asesor | contribuir al desarrollo de la docencia o

Realizar Hasta dos afios, delaDGOAE | de la investigacion, ademas de ser una

estudios o susceptibles de necesidad de la dependencia.

investigaciones | prorrogay en casos = Con goce de Consejo

en excepcionales, por sueldo Técnicodela | En caso de contar con una beca otorgada
instituciones un afio mas. Escuela por institucién diversa de la Universidad, el
nacionales o Nacional Consejo Técnico de la ENP determinard el
extranjeras Preparatoria | disfrute total o parcial del sueldo. En su
(ENP) caso se concedera por un periodo de un

afio, prorrogable s6lo por un afio mas.

|
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e N
7. DAPA solicita ratificacion de la I
A Ity 8. Se entrega notificacion del
INICIO aprobacion al Consejo Técnico o
de la Escuela Nacional Consejo Tecn+cpf\3 de la ENP al
Preparatoria (ENP)*
. J/
e N e N
FIN
6. DAPA presenta la solicitud en
L.El(a) TAsgﬁ(s:ﬁﬁaga y llenala sesion del Consejo Asesor* para
su aprobacion
N\ J N\ J
e N e N
2. El (la) TA retine documentos 5. DAPA recibe solicitud y revisa
probatorios documentacion presentada
. J . J
e N e N
4.El(la) TA entrega solicitud
3. Jefe inmediato revisa y firma f|rcrgﬁdcat1)eir;Iaal?;rzﬁcg)i?egggﬁrgl,
solicitud de comision si cumple Coordi piap de adscriocion v al
con normatividad oordinacion de adscripcion y a
Departamento de Asuntos del
Personal Académico (DAPA)

. J . J

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

NOTA: (*) Las comisiones para estudios de posgrado deberan ser solicitadas con al
menos tres meses de antelacion al inicio del programa dado que requiere
autorizacion por parte del Consejo Asesor de la DGOAE y posterior ratificacion del
Consejo Técnico de la Escuela Nacional Preparatoria.
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Descarga del formato:

“Solicitud de comisiones”

1. Ingresar en la direccion http://www.dgoae.unam.mx. Seleccionar en la parte inferior izquierda
seleccionar la opcién “Académicos”.
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2. Seleccionar del menu principal la opcion “Personal Académico” - Tramites.
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3. Seleccionar el trdmite de “Comisiones”.
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4. Seleccionar la opcion Formato. En la parte inferior izquierda de la pantalla podra descargar el
documento para realizar su solicitud.
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5. Llenado del Formato de solicitud:

SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

SOLICITUD DE COMISION

DR. GERMAN ALVAREZ DIAZ DE LEON

DIRECTOR GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA, UNAM

Presente

Con base en el Articulo 95, inciso b) del Estatuto del Personal Académico, solicito
a usted comisidn para realizar estudios de (maestria) (doctorado).

Datos del Pregrama de Posgrado:

Mivel educativo:
o | ) Maestria
o | ) Docterado
- | ) Posdociorado
[

o ) Investigacion posdoctoral
Mombre del Programa de Posgrado:
Institucion Educativa:

Modalidad de los estudios a realizar:

o | 1 Presencial
o | 1 Semipresencial
o | JEnlinea

Indicar las apertaciones de estos estudios a su area de adscripcion:

Fecha de inicio
Fecha de termino

Localidad:
- | ) Nacional {indicar el estade)
a ) Internacional (indicar el pais)
ATENTAMENTE

Nombre de la solicitud

Datos del programa de
posgrado

Ciudad Universitaria, COMX, a ()de( J)de ()

(Nombre de la académica, académico)
(Nombramiento)

Firma de enterado (a)

Nombre y cargo del jefe
inmediato superior

Firma de Vo.Bo. del
Jefe inmediato

ccp. Mira. Susana Chavez Jaramillo. Jefa de Asuntos del Departamento de Personal Académico

(Direccién o Coordinacion de adscripcion)
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SOLICITUD DE COMISIONES

El tramite de las comisiones por estudios de Posgrado debera realizarse con al menos tres meses de
anticipacion presentando la documentacion que sustente el ingreso al académico al programa académico,
algunos ejemplos de documentos probatorio son:

- Comprobante de inscripcién (comprobante de pago o carta de aceptacion)
- Constancia de estudios

- Boleta de calificaciones o Constancia de calificaciones

- Plan de estudios del programa

El trdmite de solicitud para realizar estudios de posgrado se realiza antes de ingresar al Programa de estudios
y se solicita una prorroga para concluir los mismos. El tramite debera realizarse con al menos tres meses de
anticipacion para obtener las aprobaciones necesarias.

Es importante que el personal académico tome en consideracion su fecha de renovacion de contrato al
momento de realizar el tramite de solicitud de comision por estudios de posgrado.
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