DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD ASIMILADOS 2025

Registro en el portal de asimilados.

1 Accede a: https://comunidad.uaq.mx:8011/personal_asimilados/

Inicio de sesidn

1 Click en registro }

2 Llena los datos
que se solicitan.

Nombre

RFC

Apellido Paterno Apellido Materno

Correo

Confirmar correo

Contrasefia

Confirmar conirasefa

1 Click en
Inicio sesion

2 Captura tu RFCy

contrasena }

{REGISTRARSE! >

Inicio de sesion

RFC(asimilados) - Clave
e trabaiador(personal de némina)

Nip
a ®

Correcto

jRECUPERAR CONTRASENA ASIMILADOS! 7

En tu correo electrénico recibiras el RFC y contrasefia que hayas registrado.

-

" -




DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

3 Ingresa en “CONVOCATORIAS”
Elige Participar en “Solicitud Asimilados 2025”

PORTAL ASIMILADOS

. = e

"ASIMILADOS 2025." ®

PARTICIPAR

|4

4 Contesta los datos solicitados en todas las pestanas.

El banco y cuenta registrados deben coincidir con la caratula presentada fisica
y digitalmente.

ANTES DE LLENAR EL FORMULARIO: SOLICITUD: DATOS GENERALES DOMICILIO /DATOS DE ¢

Lee atentamente y contesta

Para poder llenar este formulario y obtener tu carta para alta como ASIMILADOS debes contar con los siguientes
documentos en fisico y escaneados por separado en formato pdf.

Consulta a detalle las indicaciones en:

https: / /drh.uaq.mx/index.php/documentos-descargables /asimilados-a-salarios

1ustificante de Alta (Solicita este documento en fisico y digital a tu facultad 6 &rea)

2-Constancia de situacién fiscal o Alta 6 acuse tnico de inscripcién a RFC.

3-CURP.

4-Comprobante de domicilio.
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En la seccion de “CARGA DE DOCUMENTOS”

Sube cada archivo tal y como se inica en la descripcion, cada documento
debe ser formato .PDF

El tamafio maximo de cada archivo debe ser 1TMB

e° Solicitud para: ASIMILADGOS 2025 (Pruebal FF NG CONTESTAR)

LIO/DATOS DE CONTACTO ACTIVIDADES DATOS BANCARIOS- CARGA DE DOCUMENTOS

Sube cada documento en un archivo en formato pdf por separado
1.- JUSTIFICANTE DE ALTA. * -
Solicita el documento fisico “justificante de alta” a tu departamento o facultad.
Las firmas y el llenado de este documento son por parte de la facultad 6 4rea. Las Asimilados que hacen el proceso de alta

NO deberan firmar este documento.

[} ¥ SUBIR ARCHIVO 2%

2.- CONSTANCIARFC * -
Identificacién oficial vigente (Ambos lados en el frente de la pagina).

IFE, INE, Pasaporte, Licencia de manejo vigente, Cédula profesional.

[ ] 4 SUBIR ARCHIVO %

3.- IDENTIFICACION. * -
Comprobante de domicilio no mayor a dos meses (Que coincida con los datos que indica en el presente documento)

Recibo de luz, agua 6 teléfono fijo.

[} b4 SUBIR ARCHIVO %
4.-CURP. * -
CURP actualizada.

Podr solicitarla en la siguiente liga htips: / /www.gob.mx/curp/

[ ] 3 SUBIR ARCHIVO %

5.- COMPROBANTE DE DOMICILIO. * -
Carétula bancaria

Debe contener: Nombre del banco, nombre del beneficiario, cuenta y CLABE interbancaria.

ee [ ] 3 SUBIR ARCHIVO %

6.- COMPROBANTE DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS. * -
Unicamente se acepta:

Titulo 6 Cédula profesional, para preparatoria: certificado.

[ 3 SUBIR ARCHIVO %

7.- CARATULA BANCARIA. * -
Carétula bancaria (Cuenta de débito)

Debe contener: Nombre del banco, nombre del beneficiario, cuenta y CLABE interbancaria.

SUBIR ARCHIVO %

L]
le

¥ {DESCARGAR TODOS!

. T



6 Da click en DESCARGAR FORMATO PARA IMPRESION para guardar el formato
en tu equipo.

1 DESCARGAR FORMATO
PARA IMPRESION

7 Da click en ENVIAR A REVISION para enviar a tu convocatoria.

2 ENVIAR A REVISION

Acepta para enviar tu convocatoria.

FINALIZAR SOLICITUD

¢Esta seguro que desea finalizar y enviar a
revisién la solicitud?

iCANCELAR! X iACEPTAR!

8 Debera aparecer este mensaje confirmando que tu solicitud ha sido enviada con éxito.

EXITO

La solicitud ha sido finalizada
correctamente.
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9 Confirma que tu convocatoria ha sido envivada correctamente:
Entra a “Mis Convocatorias” y verifica:

iLIMPIAR! X {BUSCARI Q
TRABAJADOR

Convocatorias

Mis Convocatorias

ID CONVOCATORIA ESTATUS FECHA ACCIONES
CUENTA

22/01/2025 ° o
Ver mi perfil
Cerrar sesién .
Mostrando registros del 1 al Al
1 de 1 registros

El estatus correcto para confirmar que tu convocatoria ha sido
enviada correctamente es: “REVISION”

00

Convocatoria Estatus Fecha alta

Seleccione... v  Seleccione... v 22/01/2025

{LIMPIAR! {BUSCARI Q

ID CONVOCATORIA m FECHA ACCIONES
K REVISION ) 22/01/2025 9

N—
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Estatus:“EN_CAPTURA" 9 NO SE HA ENVIADO CORRECTAMENTE

Para modificar el estatus “EN_CAPTURA’, ingresa en “Mis convocatorias”

Haz click en el icono de Lapiz para editar.

Revisa que toda tu informacion esta capturada correctamente
y debes dar click en el botén "Enviar a revisién'.

1 O Imprime el formato y entrégalo junto con tus documeentos en Direccion de
Recursos Humanos con firma original.
No se aceptaran firmas en copia o impresas a color.

Santiago de Quenétaro, 23 de enero de 2025

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
PRESENTE.

o 3 12 presente,

A TENTAMENTE

CURP: &

i Ext: 5

Codigo Postal: 82736
Estade: 5
14239333333 Colular: 44233333333
emal s@gmaLeom (Garrac para timbrado fscalContacto)
Actividadss
Departaments y Facutad en a que prestard sus servicos:

Acidades 3 desemperar. &

Cargo del soicitamte: 5
e-mail (gl solicharte}  s@gmailcom

Presenta en Recursos Humanos los documentos solicitados en:
“1 Indicaciones generales y documentacién para presentar solicitud de salarios Asimilados”




