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1 Descarga de formatos oficiales

l.Ingresa al sitio web oficial de la Direccién de Recursos Humanos:

2.Navega en el sitio siguiendo los pasos:
o drh.uaq.mx > Control de personal > Formatos
3.Descarga en un dispositivo de cémputo el siguiente formato:

o Documentacién de nuevo ingreso - sindicalizado, eventual de confianza.

*Documentacién de nuevo ingreso/eventual
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¥ Documentacion de Nuevo Ingreso
Ay Sindicaliz nual de Confianza

Nombre:
Tipn:l:l Administrativo |: Docente

DOCUMENTOS INTERNOS

(genera por fa e
= Oficio de contratacion autorizado por la Rectoria
o Constancia de acreditacién de competencias
DOCUMENTOS ACADEMICOS ¥
DOCUMENTOS PERSONALES PROFESIONALES
o Curriculum Vitae actualizade (moxin o Certificado de secundaria (5« on
o solicitud de emplec original cencigtura, no es necesar
o Constancia de Situacién Fiscal 2025 o Certificado de preparatoria (s cuer

& Acta de nacimiento certificada (1t

Titulos obtenidos

codigo QR o
© 2 cartas de recomendacisn personales o maestris, doctorads
laborales o Cédulas profesionales (d= todos fos
& Constancia de Antecedentes Penales
o Comprobante de domicilio (=2 o Cursos recibidos @ impartidos (md
E dad o o) con fecha de expedician PARA PERSONAL EXTRANJERO
no anterior a 3 meses Titulos expedidos por instituciones
© Credencial de elector vigente (inE) extranjeras: contar con apostille y
= CURP 2025 revalidades por la Direccién General de
= Ultimo estado de cuenta de crédito INFONAVIT | Acreditacién, Incorporacién v Revalidacién
(si & el caso) de 12 Secretaria de Educacién Piblica
= Nimero de Seguridad Social [generado por
imss. gob.mi)
& Certificada médico | PARA PERSONAL DOCENTE

ente o contro
PERSONALES FAMILIARES Titulos y cédulas indispensables; en caso de
no contar cen algune, presentar evidencia

© Acta de matrimonio certificada [formato oo " i
codigo QR) de que el documento estd en tramite.
= Acta de nacimiento certificada del cényuge
© Acta de nacimiento certificada de hijos(as)
PARA PERSONAL EXTRANJERO
= Pasaporte vigente
= Formato migratorio con permisa labaral vigante
0 carta de naturalizacion (segin sea &

Nota: Deberd escanear, a color del original, los documentos arriba
mencionadas y quardarlos en POF uno por cada concepto. Estos deberan
ser cargados en la plataforma de Expediente Digital a través del enlace
hitps:icomunidad uag.mx:.801 1fexpedientalogin o del codigo QR:

MIVEL DE REVISION: 16

*Imagen ilustrativa para identificar la apariencia del formato
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https://drh.uaq.mx/
https://drh.uaq.mx/
https://drh.uaq.mx/index.php/cor-de-desarrollo-gestion-y-control-de-personal/formatos
https://drh.uaq.mx/docs/Control/DRH-DOC-SIND-EVEN_rev16_edit.pdf
https://drh.uaq.mx/docs/Control/DRH-DOC-SIND-EVEN_rev16_edit.pdf

2 Recopilacion de documentos para expediente

2.1Ficha de registro de documentos de nuevo ingreso para eventuales

CAMPOS QUE SERAN LLENADOS POR LA DRH
Fecha: / /

Clave asignada

l.Lee con atencién el listado de documentos que

Documentacion digital:

Nombe: contiene la ficha y reune cada uno de ellos en
Tipo- Administrativa _____ Docente____
ST— original. Revisa las notas al final del formato.

= Oficio o contratacidn autarizade por &l(la) recton(a)
= Canstancia de acreditacidn de competencias
DOCUMENTOS PERSONALES tcargar digitales a color en plataforma de expediente digitah 2 . Dig "-q I iza a COIO r ca d a d ocumento d eI ori g ina | X
= Curriculum vitag actualizado (md:dmo 5 hejaz) o soliciud de emplea original
= (tima estado d cusnta de crédito Infanayit
= Canstancia de situacidn fiscal 2023 . 7
7 Kimer ge et sl Jescargat e piga ¢ SS) 3.Guarda cada archivo por separado y némbralo
= Acta de nacimiento del trabajador
= Atz de matrimanio
e como corresponde segun el listado de la ficha.
=2 cartas de recomendacion personales o laborales
= Carta de antecedentes no penales (no anterior 2 3 meses)

= Comprobante de domicilio (no il‘lIEliDra 3 meses: recibo d2 agua, electricidad o telfono) CG d o] d ocume n'ro d e be g ua rd arse en . pdf cOon un
= Credencial de elector actualizada (INE)

=CURP 2023

T peso maximo de 5 MB. En el punto 3 se explicard

*  Formato migratoria con parmica de trzbaja vigents Yt carta da naturalizacian (seqdn corrasponda). En caso de
o tzneddo, trzmitzrio con abogada general

4 Comprobantes de estudios** (iltimo orado de estudio concluido) , . . L.
~Cetfiade secndri cémo subir a plataforma de expediente digital.
= Certificado de preparatoria
=Thtulo de técnica superior universitario
=Thulo de licenciatura'maestria/doctorade (para doctorade. serdn obligatories ds licsnciztura y masstia)
= Céduta profesional de TSUMicenciatura/magstriz/doctorado (parz doctarzdo, ssrén chligatarias ds lissncizturay

massiriz)
= 5 (ltimes cursos recibidos o impartidos {mddmo 5)

* Documentos penerados Intermamente por fa Insbiluctan, el candidsio no los enirega.

** para ol caso de decentes: ez Incispensanie que entreguen Hiua y cédus profesional correspondiente; en caso o no contar
con dichas documentos, es necesani presentar su respectiva promoga.

Nota: &l digital cansiste en escanzar del original los documentos arriba mencionadas ¥ guardarios en POF uno por cada concepto.
Eslns Deerin ser carpagos en |3 platatorma oe expesients aloltal a0 mE01 sl
dacumentaclon no estd completa, o procesa de asignaclon de clave y remuneraclin no s2 podrs efectuar.

HIVELDE REVISSN: 12

0 Los documentos digitales deben ser legibles; de

lo contrario no serdn recibidos por la DRH.
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Entrega digital de documentos

1. Verifica que cada documento PDF tenga un peso maximo de SMB.

2.Ingresa al sistema de expediente digital con tu clave de trabajador y NIP institucional en el

enlace: https://comunidad.uaq.mx:8011/expediente /login

3.Sube a tu cuenta en el sistema de expediente digital cada uno de los documentos digitalizados

segun corresponda, tal como se muestra a continuacién:

Importante: se contard Unicamente con 3 dias hdbiles para cargar la documentacién digital en la

plataforma de expediente digital, posterior al correo de notificacién emitido por la DRH.

Haz clic en el
botoén para
cargar
documento

Haz clic para buscar
el documento PDF
en tu equipo de
cémputo

Llena todos los
campos segtn lo
que se indica

G

Apartados de la

documentacién

Datos Generales Datos Personales Datos Académicos Datos Profesionales «

ACTADE

MNACIMIENTO

L%

4

CARTA DE
NATURALIZ...

CURP

4

-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-
-~
-~
-~
-
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
~
-~

Registrar/Editar Acta de nacimiento

Archivo:

| Seleccionar archiv

cta_nacimiento.pdf

Nombre completo de
padre

Fecha de nacimiento

Estado de nacimiento

4

Nombre completo de
madre

Pais de nacimiento

Municipio de
nacimiento

Verifica que el archivo subido sea
el correcto

Vista previa del archivo:

Estades Unidos Mexicanos

Arta de Macimiento

e R RSt R R S C R T B SR TR

Haz clic en
‘ "guardar"

P
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https://comunidad.uaq.mx:8011/expediente/login
https://comunidad.uaq.mx:8011/expediente/login

Cada bandeja con
documento cargado

se cambiara a color
amari"o ACTADE CURP CARTA DE COMPROB...

NACIMIENTO f f MATURALIZ.. f DE NS5
» ] s ==

Continta cargando los
documentos de todos los
apartados

Datos Generales Datos Personales Datos Académicos Datos Profesionales

» Datos Generales Datos Personales Datos Académicos Datos Profesionales

Cuando hayas
finalizado, haz clic en
"Enviar a validar"

x
» « Enviar a Validar

(Estd seguro de realizar la accidn?

Y haz clic en

"aceptar"
» Cancelar

En un periodo de 5 dias habiles recibirds un correo (a tu cuenta institucional) de validacién de
tus documentos o, en su defecto, de los documentos que tienes que modificar y/o campos que
faltaron por llenar.

5 Firma de contrato

Posterior a tu alta como personal eventual o suplente (recopilacién de expediente y generacién de
clave), tu unidad contratante recibira tu Contrato y se comunicara contigo para indicarte la fecha

en que debes acudir a firmarlo.
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