DIRECCION DE ALTA S”A 2025

RECURSOS HUMANOS
Registro en SIIA financiero

1 Ingresar a expediente:
https://comunidad.uag.mx:8011/expediente/login

AL UNIVERSIDAD
o' 2 AUTONOMA DE
) QUERETARO

Direccion de Recursos Humanos

1 Ingresa tu clave de trabajador } \ - 2
2 Ingresa tu Nip | &
Institucional
{Olvidaste tu NIP? / Solicitar NIP
UNIVERSIDAD
DE
QUERETARO
Direccion de Recursos Humanos
2
"]

Entrar
* En caso de no recordar su NIP * En caso de no contar con el nip
Seleccionar“;Olvidaste tu NIP?”: (Olvidaste tu NIPERSolicitar NIP Selecciona Solicitar NIP:

Seguir indicaciones del portal para obtener NIP e ingresar a su expediente

-I.. -I..




DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

2 Una vez dentro del expediente
Confirma tu tipo de némina:

Mi Expediente

& MiExpediente

Clave: RFC:

Mombre:

Adscripcion: Correo: Tipo de Nomina: Estatus:
DRH - DIRECCION DE RECURS0OS

HUMANDS

Eventual En Captura

Ingresa al portal Asimilados
https://comunidad.uaq.mx:8011/personal_asimilados

En el campo RFC: Escribe tu clave de trabajador y usa tu Nip institucional.

PORTAL ASIMILADOS

INICIO SESION REGISTRO

1 Ingresa tu clave de trabajador } O rrc

2 Ingresa tu Nip a Nip ®
Institucional

- e

m -




DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

Ingresa en “Convocatorias”
De acuerdo a tu nédmina elige la convocatoria que te corresponde.
Es importante que elijas tu tipo de némina tal y como lo indica tu expediente.

PORTAL ASIMILADOS

il 00

Mis Convocatorias

"Alta en SIIA Quincenal (Base) y Eventual "Registro para alta en SIIA - (Honorarios,
3 > (Semanal) 25" posgrado y cuadrilla) 25"

(0]

PARTICIPAR *

L]

PARTICIPAR

5 Contesta los datos solicitados en todas las pestanas.

PORTAL ASIMILADOS
ec Solicitud para: Registro para alta en SlIA - (Honorarios, posgrado y cuadrilla) 25

SOLICITUD SIIA DATOS GENERALES DOMICILIO/DATOS DE CONTACTO ACTIVIDADES

1.- Departamento en el cudl prestaré sus servicios *

2.- Actividades a desempefiar *

3. Solicitante de alta ( & jefe directo ) *

4.- Horerio de actividades *

5.- Extensién * - Nimero de exfensién telefénica del Solicitante de alta.

6.- Cargo del solicitante de alta

7.- Correo electrénico del solicitante de alta

9-Tipo de Némina

Honorarios v

i{DESCARGAR FORMATO! {ENVIAR A REVISION! ./

. e T -




DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

6 Al terminar el llenado de informacion da click en “Guardar Informacion”

1 GUARDAR INFORMACION

Aparecera un mensaje de confirmacion

A

NOTIFICACION

Los cambios ya se han guardado.

7 i IMPORTANTE:
SOLO SI PERTENECES A NOMINA
HONORARIOS, POSGRADO O CUADRILLA

) Te aparecera la opcién 2 “Descargar formato para impresiéon”
DEBERAS IMPRIMIR Y ENTREGAR EL DOCUMENTO FIRMADO EN RECURSOS HUMANOS

o DESCARGAR FORMATO
PARA IMPRESION

Sanliago de Querétaro, 31 de enero de 2024

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

PRESENTE.
ATN. MTRO. ARTEMIO SOTOMAYOR OLMEDO
Director de Recursos Humanos
Solicito a Usted, de 3 manera mis stenta, idh honorarios gue pancibo,

asi coma también se me reienga el impuesic comespondienie, por los cuales se me extenderd la constancia
respectiva al final del ejercicio par ka prestacién de mis servicks persanales: independienies. en esta Mixima Casa
de Estudios.

Funca mi peticitn, en el Atkauia No. 84, fractién W de ka Ley del Impuesio Sabee |a Renta vigente.
La vigencia i 3 al 31 de dick .

‘Agraderco su absncidn a ka presente.

del afa en curso.

A TENTAMENTE

Nombes: AAB

RFC: B CURP: B
i B

Clawe del trabajador (En caso de teneral B

Nivel educative:  Primasia

Domicilia y datas do contacts

Cale: B nim Ext: B

nimint: B Colonia: B

Locaiidad: B Cédign Pestak B

Municipic: B Estado: @'

Tektfonn lacal: 2222222 Celular: 111111

e-mail: (Correo para contacta)
Actividados

Departamento y Faculiad en la que prestan sus servicios:

2

Acihidades a desempenar a4

Duracion de ks i
Solicitante de alta: Nim. Extensicn: 1111

Caa b

e-mail (del solici
CARECCION DE RECURSOS HUMAROS Tal I H4Z] 12 12 00 Ext 340

Tipo de némina: Posgrado
L' A S DS S A nm

m -

Fima:

R

Nivel de revisidn 1

)
r

- e




DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

Confirma que todos tus datos se hayan guardado correctamente,
8 da click en el botén.
Enviar a Revision.

En caso de ser némina Quincenal o Eventual aparecera 2 ENVIAR A REVISION

con el niimero 2: “ENVIAR A REVISION” _
3 ENVIAR A REVISION

Aparecera el mensaje de confirmacién de envio.

En caso de ser nédmina Honorarios, posgraado 5’) cuadrilla
aparecera con el numero 3: “ENVIAR A REVISION”

v

EXITO

La solicitud ha sido finalizada con
correctamente.

Para comprobar que tu solicitud de alta en SIIA ha sido enviada correctamente:

TRARAADOR e° MIS SOLICITUDES

Convocatorias
Convocatoria Esiatus

Mis Convocatorias
Seleccione. ¥ Seleccione v  Fecha alta

CUENTA

Ver mi perfil iLIMPIAR! X iBUSCAR! Q

Cerrar sesién

4354 o REVISION 14/01/25 e
4357 0 EN_CAPTURA 14/01/25 ° 9
Estatus: “REVISION” Q ENVIADO CORRECTAMENTE

Estatus: “EN_CAPTURA" 0 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 informacién esté capturada correctamente
y debes dar click en el botdn “Enviar a revision”.
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