UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR No. DRH 025/2024

octubre 30, 2024

A: Secretarios, Directores, Coordinadores, Personal

Administrativo de Honorarios.

Asunto: Procedimiento para renovacién de contratacion del personal administrativo
asimilado por “Honorarios” para el periodo semestral 2025-1, el cual se llevara a cabo
atendiendo al siguiente orden:

Registro en el Sistema de Nomina de los prestadores de servicios
administrativos, que continuaran colaborando en las instancias
universitarias durante el semestre 2025-1

Personal administrativo. La renovacion estara disponible en el SIIA -
ESCOLAR a partir del 19 de noviembre y hasta el 06 de diciembre del
2024, esta actividad la realiza cada escuela o facultad a través del enlace
acreditado para entrar a dicho sistema.

Los cambios de PUESTO, AUMENTO O DISMINUCION DE HORAS y/o
ADSCRIPCION para el periodo 2025-1 que se requieran realizar, respecto
del personal administrativo renovado, deberan ser solicitados mediante
oficio dirigido al Director de Recursos Humanos, con el Vo. Bo. de
Rectoria antes del 11 de diciembre de 2024, posterior a esta fecha NO SE
AUTORIZARAN CAMBIOS POR LOS CONCEPTOS SENALADOS.

Descarga, firma y entrega de contrato 2025-1

a.

El prestador de servicios debera ingresar con clave de trabajador y
contrasefna a su expediente digital por medio de la liga
https://comunidad.uag.mx:8011/expediente/login

Seleccionar el apartado denominado “Mis Contratos” donde podra descargar
su contrato; una vez descargado debera atender a lo siguiente:

e« Revisar sus datos personales.

e Imprimir en doble cara.

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

 Entregar original y copia.
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c. Los periodos para presentar el contrato firmado en la Direccién de Recursos
Humanos y las fechas establecidas para procesar los pagos de las primera
y segunda quincenas de enero, son los siguientes:
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La fecha de pago dependerd del periodo en el que se
entrega el contrato fisicamente en las Oficinas de la
Direccién de Recursos Humanos (CU).

Cualquier duda o aclaracién respecto al proceso de descarga, firma y entrega de contratos

ponerse en contacto con la Ing. América Salgado al correo america.salgado@uaq.mx v a
la extension 2341,

NOTA IMPORTANTE:

El personal a quien se le otorgé prérroga, a través de Carta Compromiso debera
contar con su expediente digital validado y/o migrado, asi como presentar titulos
y cédulas de sus grados académicos, antes del 30 de noviembre del 2024.

Atentamente
“Educo en la Verdad y en el Honor”

| = direccion.h@uag.myx | ot Tt il

CRECER EN LA | | o Leniro Universitano, Lerro ae 10s ,\JIHP-,J. n,

UAQ DIVERSIDAD o 442192 12 00 EXT. 3340, | ¥ Sntiago de Querétaro, Qro. México. C.P. 76010.
= 3349, 3344, 3346 Y 3348 s



