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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 los siguientes 2 formatos:

o Documentacién de nuevo ingreso

o Formato Carta de asimilados

*Documentacién de nuevo ingreso

CAMPOS QUE SERAN LLENADOS POR LA DRH
Fecha:

* Clave

Adscripeidn: _

Dacumentacidn dig

Nombre:
Tipo: Administrative ___ Docente____
DOCUMENTOS INTERNOS*

= Oficio de contratacidn autorizado por elila) rector(a)
= Constan acreditacidn de competencias
DOCUMENTOS PERSONALES (cargar digitales a color en plataforma de expediente digital)
- Curriculum vitae actualizado en espafiol o solicitud dz mpleo original
= Constancia de situacion fiscal 2023
= Acta de nacimiznto def trabajador
= 2 cartas de recomendacidn personales o laborales
= Carta de antecedentes no penales (no anterior 3 3 meses)
= Comprobants de domicilio (no anterior a3 mesas: reciba de agua, eleciricidad o teléfona)
= Credzncial de elector actualizada (INE)
= CURP 2023
<+ Para personal exiranjero:
= Pasaponte vigente
= Formata migratario con permiso de trabajo vigente /o carta d naturalizacion jssgin carespondz)
Comprobantes de estudios**
= Gertificado dz secundaria
= Certificado ds preparatoria
= Titulo de Técnico Superior Universitario
= Titul de Licenciatura/Masstria/Doctarada {no serin naeszrios los certificasns de sseundariz y praperatoriz)
= Cédula profesianal de TSU/Licenciatura/MaestriaDectorado
= Cursos recibidos o impartidos (maximo 5

* Documantos oenerados internamenta par ta msbiucion, o1 canoiasto no 10s enirega

** Para el case de docentes: es Indispensatie que enlreguen dlfimo grado acsdémico y cédula profesional correspondiente.
Mota: 2 aigstal consiste EN 5Canear gl OrgInal 105 DOCUMENEDS 3ITIBA MEACIORANOS ¥ QUAMTANGS En POF UNG JOF £33 CONCEDID
ecins oenerin ser carpsuos en 1o platatomma ga expedlente mioial (nHDEGOMUNIGO Us MY B0 LEXDEMENiEROEN. S 1

dacumentacion no esti complels. ef procesa de asignaclon de clave y remuneracon no se podra efectuar.

NIVEL DE REVISKN: 12

*Imagenes ilustrativas para identificar la apariencia de cada formato

*Carta de Asimilados

(9

RH Santiago de Quenélars, Qro, de del 2022

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
PRESENTE.

AT'N. MTRO. ARTEMIO SOTOMAYCR OLMEDO
Director de Recursos Humanos

Solicito a Usted, de la manaera mas atenta, se me considers como salarios asimilados los honorarios.
que percibo, asi come lambién se me relanga el impuesio corespondients, por los cuales se me
wxtenderd la constancia respectiva al final del ejercicio por la prestaciin de mis servicies personales.
indepandientes on esia Mixima Casa de Estudics.

Fundo mi peticién, on el Ariculo No. $4, fracckén V de 1a Ley del Impuosto Sobee la Ronta vigente.

La vigancia o la prosante sobcitud sord al 31 de didombro del afio on curso

Agradezon su atencién a la presents.

ATENTAMENTE

Hombie
#iC cuRe
todonalidad
Clave de frobajader {Fn caso tenera) I
Domicillo y datos de comacto.
-
ndmint Colonia
ocolidad Cédiga Pastal
W Estado
Telétona locat Elave lada [___) Cehia
email [Cermee para lmbraco fiscal/Contacto)
Actividodes
tad Cn |Q QUe DICSTaNd sUs Sevicios:
nar

Horanio de ocividodes
Sokcianla de ofta: Hom, Extenshdn

Prry .

DRECCION DE RECURSCS HUMANOS Tel O {442) B2 12 0O Ext. 3340
N RPN " _ME

Mved i w1
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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-HONORARIOS_rev13_edit.pdf
https://drh.uaq.mx/docs/Control/DRH-DOC-HONORARIOS_rev13_edit.pdf
https://drh.uaq.mx/docs/Asimilados/Salarios_Asimilados_Honorarios_23.2_edit.pdf

2 Recopilacion de documentos para expediente

2.1 Documentacién de nuevo ingreso

l.Lee con atencién el listado de documentos que

CAMPOS QUE SERAN LLENADOS POR LA DRH
I}

contiene la ficha y retine cada uno de ellos en original.

Homsre Revisa las notas al final del formato.

Tipo: Administrative ___Docente___

2.Digitaliza a color cada documento del original.

e £ ot o stz s )
Dngmrmip’;:.,'.fmi“;7,’%*“..,m,.m,,u...“., 3.Guarda cada archivo por separado y némbralo como
Em;d“un;'u;'nulm corresponde segun el listado de la ficha. Cada
Ea”u“.u::“'?‘,a;(;a“]“‘“”’ documento debe guardarse en .pdf con un peso
= CURP 2023

"Ejs,"":‘“'u"'m”“ymmm] maximo de 5 MB. En el punto 3 se explicard cémo subir

Comprobantes de estudios™ . ..
<ot s et a plataforma de expediente digital.
= Cenificace 48 preparatoria

= Titulo de Técnica Superior Universitario

= Titulo de Lie i (no loz. cartificadas de
= Cédula profesional de TSU/Licenciatura/Maestria/Doctorado

» Cursas recibidos 0 impartidas (mdxima 5)

a Los documentos digitales deben ser legibles; de lo contrario

* Document; par ta nstluciin rega.
== Para ol case 4@ ocantos: es Oisparsatiz que enlreguen (MG grads académice y cédua profesions! correspondiente. ,
Nota: 1 igia por cags concegto. no serdan Gprobddos por |G DRH

st Geberin ser cirGados e (1 BIStSOMM O SIPSCIeNts OICNAl (DS ACOMANVISS USE MO0 VPIDESET BRI 51

Gocumentaelén no esti complala, e procesa de asignacién d clave y remuneracién no se podr3 elechuar.

Lo nEnsson 12

2.2 Formato Carta de asimilados

1.Abre el formato en un lector PDF y llena todos los

L Santiago de Querélaro, Qro., ____de. del 2022
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO campos editables.

AT'N. MTRO, ARTEMIO SOTOMAYOR OLMEDO

I i 2.Verifica que la informacién capturada sea correcta;
oependanes on s Winina Goss o Extan T PSS o S seos puenaie Corrige de ser nhecesario.
Fundo mi peticion, on of Articuo No. 84, raccion V da 1 Lay del Impussto Sobes fa Renta vigent.

e e 31 e o 3.lmprime la carta y firma, donde se indica, con tinta

AIadeTon s MWNCIoN 3 3 prasents.

ATENTAMENTE

azul.
4.Digitaliza a color el documento y guardalo en .pdf con

cuRp.

Domicilla y dotos de contacto.

un peso maximo de SMB.

GRECCION DE RECURSCS HUMANDS T O (421 2 2 00 £x. 180
n LN (LN W RN LN
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2.3 Estado de cuenta bancaria

A) Si tienes cuenta de débido Santander o Banorte, genera tu dltimo estado de cuenta (el més
reciente) y gudrdalo con los demés documentos digitalizados.

Para cuenta existente, solo se recibiré Santander o Banorte.
B) Si no tienes cuenta de débito, crea una solamente con la instituciéon bancaria Santander.

Para cuenta nueva, solo se recibird Santander con los siguientes requisitos:

Importante: personal de cuadrilla y suplente no deberd generar cuenta bancaria, ésta serd
tramitada por la UAQ.

& Santander

Requisitos: .
equisitos Mencionar
« INE (original y vigente) « Contrato de Banca electrénica UAQ:
« Comprobante de domicilio original no 80018434899
mayor a 2 meses (recibo de cuenta de . Cédigo de cliente: 5973973

electricidad, agua o teléfono).

Producto a solicitar:

Tarjeta Sin comisiones por apertura, manejo de cuenta o saldo minimo.

El tramite se puede realizar en cualquier sucursal de la institucion bancaria.

9 Sucursales y horarios de atencion:

Sucursal Sucursal Sucursal San  Sucursal Sucursal Tejeda
Constituyentes Jurica Juan del Rio Ezequiel Montes
Av. Av. 5de Av. Juarez, 51 Constitucién, 131, Villa Apaseo el
Constituyentes, febrero, y 83 Poniente.  Col. Centro, Alto, 1271, Col.
56 Oriente. 2125-D. Ezequiel Montes. Tejeda.

Plaza Norte.
Lun-vie de Lun-vie de Lun-vie de Lun-vie de 09:00  Lun-vie de 09:00 a
09:00 a 16:00 09:00a 16:00 09:00a16:00 a 16:00 16:00
Sabde 10:00a Sabde 10:00 Sabde 10:00  No autorizado Sab de 10:00 a
14:00 a 14:00 a 14:00 14:00

0 Una vez creada tu cuenta, descarga tu caratula de contrato bancario y guardala con los

demaés documentos digitalizados.
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3 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.

En caso de no cumplir con el proceso en el tiempo estipulado, se retrasaré el primer pago de salario.

Apartados de la
documentacién

. Datos Generales Datos Personales Datos Académicos Datos Profesionales «
Haz clic en el S

botoén para
cargar ACTADE CURP CARTA DE
NACIMIENTO NATURALIZ...
documento f f ’
uc\‘ [ ~.] [~
’ N T~
,l ~~~~~~
/ ~~~~
U4 Sso
4 ~~~~
4 ~‘~-
4 Sso
4 Sao
o
U4 Swo
/ ~—o
/ Seeao
I bl
_ Verifica que el archivo subido sea
Haz clic para buscar Registrar/Editar Acta de nacimiento el correcto
el documento PDF
en tu'eqUIpo de Archivo: Vista previa del archivo:
computo
| Seleccionar archiwv cta_nacimiento.pdf @ O\ 1 def -+ d
=
Nombre completo de Nombre completo de i
padre madre Estades Unidos Mexizanos #
Llena todos los e tarmane H
campos segun lo | SRS« g
. . L. , L. P g B
que se indica Fecha de nacimiento Pais de nacimiento | = R ié
» E - | i i e P P : g
s
Estado de nacimiento Municipio de
nacimiento
v
¥ .
Haz clic en
‘ "guardar"
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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 MNATURALIZ.. f DE N55
» [ -] [ -] (-]

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.

4 Firma de contrato

Posterior a tu alta como prestador de servicios profesionales (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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