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Trámite: Solicitud de comisiones    

 

El personal académico podrá solicitar comisiones en apego a lo establecido en el 

Estatuto del Personal Académico (EPA), artículo 95 inciso b) y 96. 

El tipo de comisiones consideradas son las siguientes:  

 

Comisiones 

 
Motivo  

 
Duración máxima  

 
Condición  

Responsable 
de la 

autorización  

 
Observaciones  

 
 

Realizar 
estudios o 

investigaciones 
en 

instituciones 
nacionales o 
extranjeras 

 
 

Hasta dos años, 
susceptibles de 

prórroga y en casos 
excepcionales, por 

un año más. 

 
 
 
 
Con goce de 

sueldo 

 
Consejo Asesor 
de la DGOAE 

 
Consejo 

Técnico de la 
Escuela 
Nacional 

Preparatoria 
(ENP) 

Los estudios o investigaciones deben 
contribuir al desarrollo de la docencia o 
de la investigación, además de ser una 
necesidad de la dependencia.  
 
En caso de contar con una beca otorgada 
por institución diversa de la Universidad, el 
Consejo Técnico de la ENP determinará el 
disfrute total o parcial del sueldo. En su 
caso se concederá por un periodo de un 
año, prorrogable sólo por un año más.  
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_______________________ 
TA: Técnico (a) Académico (a) 
DAPA: Departamento de Asuntos del Personal Académico  
 
NOTA: (*) Las comisiones para estudios de posgrado deberán ser solicitadas con al 
menos tres meses de antelación al inicio del programa dado que requiere 
autorización por parte del Consejo Asesor de la DGOAE y posterior ratificación del 
Consejo Técnico de la Escuela Nacional Preparatoria.  
 

 

 

 

  

INICIO

1. El (la) TA descarga y llena la 
solicitud

2. El (la) TA reúne documentos 
probatorios 

3. Jefe inmediato revisa y firma 
solicitud de comisión si cumple 

con normatividad

4. El (la) TA entrega solicitud 
firmada en la Dirección General, 

con copia para su Dirección o 
Coordinación de adscripción y al 

Departamento de Asuntos del 
Personal Académico (DAPA)

5. DAPA recibe solicitud y revisa 
documentación presentada

6. DAPA presenta la solicitud en 
sesión del Consejo Asesor* para 

su aprobación 

7. DAPA solicita ratificación de la 
aprobación al Consejo Técnico 

de la Escuela Nacional 
Preparatoria (ENP)*

8. Se entrega notificación del 
Consejo Técnico de la ENP al 

TA

FIN
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Descarga del formato:  

“Solicitud de comisiones”  

1. Ingresar en la dirección http://www.dgoae.unam.mx. Seleccionar en la parte inferior izquierda 

seleccionar la opción “Académicos”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.dgoae.unam.mx/
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2. Seleccionar del menú principal la opción “Personal Académico” → Trámites.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

  
SUSANA CHÁVEZ (DIRECCIÓN GENERAL DE ORIENTACIÓN Y ATENCIÓN EDUCATIVA, DGOAE) 5 

Dirección General de Orientación y Atención Educativa 
Dirección de Planeación  
Departamento de Asuntos del Personal Académico  

SOLICITUD DE COMISIONES 

 

 

3. Seleccionar el trámite de “Comisiones”. 
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4. Seleccionar la opción Formato. En la parte inferior izquierda de la pantalla podrá descargar el 

documento para realizar su solicitud.  
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5. Llenado del Formato de solicitud:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre de la solicitud 

Datos del programa de 

posgrado 

NOTA: Se deben anexar los 

documentos probatorios que 

sustenten dicha solicitud 

Firma de Vo.Bo. del 

Jefe inmediato  
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El trámite de las comisiones por estudios de Posgrado deberá realizarse con al menos tres meses de 

anticipación presentando la documentación que sustente el ingreso al académico al programa académico, 

algunos ejemplos de documentos probatorio son:  

 

- Comprobante de inscripción (comprobante de pago o carta de aceptación) 

- Constancia de estudios  

- Boleta de calificaciones o Constancia de calificaciones  

- Plan de estudios del programa  

 

El trámite de solicitud para realizar estudios de posgrado se realiza antes de ingresar al Programa de estudios 

y se solicita una prórroga para concluir los mismos. El trámite deberá realizarse con al menos tres meses de 

anticipación para obtener las aprobaciones necesarias.  

Es importante que el personal académico tome en consideración su fecha de renovación de contrato al 

momento de realizar el trámite de solicitud de comisión por estudios de posgrado.  


