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firma y/o sello oficial 
 
El trámite de solicitud de comisión por estudios de Posgrado se realiza antes de 
ingresar al Programa de Estudios, y se solicita una prórroga de comisión para 
continuar y concluir con los estudios. El trámite deberá realizarse con al menos 

El personal académico con definitividad podrá solicitar comisiones en apego a lo 
establecido en el Estatuto del Personal Académico (EPA), en el Artículo 95 inciso b). 
 
Motivo de las comisiones:  
Realizar estudios de posgrado o investigaciones en instituciones nacionales o 
extrajeras 
 
Duración máxima:  
Hasta dos años, susceptibles de prórroga y en caso excepcionales, por un año 
más. 
 
Responsables de la autorización: 
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 
investigación, además de ser una necesidad de la dependencia.  
En caso de contar con una beca otorgada por una 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.  
 
El trámite de las comisiones por estudios de Posgrado deberá realizarse con al 
menos tres meses de anticipación presentando la documentación que 
sustenta el ingreso del académico(a) a un Programa de Estudios de Posgrado. 
Algunos ejemplos de documentos probatorios pueden ser:  
 
o Comprobante de inscripción (comprobante de pago o carta de aceptación)  
o Constancia de estudios o historial académico oficial  
o Boleta de calificaciones o constancia de calificaciones  
o Plan de estudios  
o Oficio de notificación por parte de la institución en hoja membretada con 
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tres meses de anticipación para obtener las aprobaciones del Consejo Asesor 
de la DGOAE y del H. Consejo Técnico de la Escuela Nacional Preparatoria.  
 

 

TA: Técnico(a) Académico(a)  
DAPAyCT: Departamento de Asuntos del Personal Académico y Consejo Técnico
* Jefe inmediato: Jefe de Departamento, Coordinador, Director de Área o            
  Director General, según sea el caso. 
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1. Ingresar en la dirección http://www.dgoae.unam.mx  

 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

  

 

2. Seleccionar en el extremo superior derecho, la opción Académicos   
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3. Seleccionar del menú principal la opción Personal Académico → Trámite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Seleccionar el Trámite de Solicitud de Comisión: 
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5. Seleccionar la opción del Formato. En la parte inferior izquierda de la 

pantalla podrá descargar el documento en formato Word para realizar su 

solicitud 
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6. Llenado de Formato de solicitud: 

 

 

 
Nombre de la 

solicitud 

Indicar nivel de 

estudios 

Datos del 

programa de 

posgrado 

Firma de Vo.Bo. 

del Jefe 

inmediato 

Indicar: 

- El nombre del académico(a) con 
último grado académico: Lic, Ing, 
Mtro(a), Dr(a) 

- Nombramiento del académico(a) 

 

Con copia para la Coordinación o 

Dirección de Área correspondiente 

según sea el caso 
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