UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

sz, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR No. DRH/007/2025
mayo 27, 2025

A: Secretarios, Directores, Coordinadores, Personal
Administrativo de Honorarios.

Asunto: Procedimiento para renovacion de contratacion del personal administrativo
asimilado por “Honorarios” para el periodo semestral 2025-2, el cual se llevara a cabo
atendiendo al siguiente orden:

L. Registro en el Sistema de Nomina de los prestadores de servicios
administrativos, que continuaran colaborando en las instancias
universitarias durante el semestre 2025-2

a. Personal administrativo. La renovacion estara disponible en el SIIA —
ESCOLAR a partir del 02 DE JUNIO al 13 DE JUNIO del 2025, esta
actividad la realiza cada escuela o facultad a través del enlace acreditado
para entrar a dicho sistema.

Il Descarga, firma y entrega de contrato 2025-2

a. El prestador de servicios debera ingresar con clave de trabajador y
contrasena a su expediente digital por medio de la liga
https://comunidad.uaq.mx:801 1/expediente/login

b. Seleccionar la seccion denominada “Mis Contratos” donde podra descargar
su contrato; una vez descargado atender a lo siguiente:

» Revisar sus datos personales.

s Imprimir en doble cara.

« Firmar al margen en todas las paginas y en su nombre con tinta
azul.

= Entregar original y copia.

= direccion.th@uoq.mx
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

De conformidad con la tabla siguiente:

~ PERIODO DE DESCARGA, IMPRESION, FIRMA, RECEPCION DE CONTRATOS
- § ~ HONORARIOS. 7 SR S
DEL 16 AL 26 DE JUNIO 2025 PARA QUE EL PAGO SALGA EL 04 DE JULIO
DEL 07 AL 18 DE JULIO 2025 PARA QUE EL PAGO SALGA EL 30 DE JULIO

**LA FECHA DE PAGO DEPENDERA DEL PERIODO EN EL QUE SE ENTREGUE EL
CONTRATO FiSICAMENTE EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DE RECURSOS
_HUMANOS (C.U)™

Cualquier duda o aclaracion respecto al proceso de descarga, firma y entrega de contratos
ponerse en contacto con la Coordinacion Juridica al correo juridicorh@uaq.mx vy a la
extension 2341.

NOTAS IMPORTANTES:

» El personal a quien se le otorgo prérroga, a través de la Carta Compromiso debera
contar con su expediente digital validado y/o migrado antes del 30 de junio del
2025.

« NO SE RENOVARA a ningun prestador de servicios que no tenga cubiertos los
puntos anteriores.

No se podra realizar ninguna modificacion al contrato en cuanto a las
clausulas, vigencia y montos.

Atentamente
“Educo en la Verdad y en el Honor’.

anos
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