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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 los siguientes 2 formatos:

o Documentacién de nuevo ingreso

o Formato Carta de asimilados

*Documentacién de nuevo ingreso *Carta de Asimilados

Universidad Auténoma de Querétaro CAMPOS GUE SERAN LLENAGOS POR LA DR
Direccidn de Recursos Humanos Fe - i RH

Documentacién de Nuevo Ingreso
Por sericics profesicnales Honorarios.

Nombre:
Tipo:[[_| Administrative || Docenta

oo

DOCUMENTOS INTERNOS
(gensrodos intermnomente par fo UACL el candidato o las entrega)
Gficio de contratacidn autarizado por la Rectoria

Constancia de acreditacién de competencias

DOCUMENTOS PERSONALES

DOCUMENTOS ACADEMICOS Y
PROFESIONALES

Santiago de Querétaro, Qro.. de. del 2024
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
PRESENTE.

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

Salieo a Usted, de la manera mas atenta, se me considere come salarios asimilados los henorarios
que percibo, asl como tamblén se me retenga el impuesto correspandiente, por los cuales se me
extanderd la constancia respectiva i final del ejercicio por le prestacion de mis servicos personales
Independienies en asia Maxima Casa de Estudios.

Fundo mi peticién, en e Articulo No. 84, fracodn V de la Ley del Impuesto Sobre la Rents vigente.

La vigencia ge la prasente solicitud serd al 31 de diclembre del anc en curso.

Agradezno su stencdn a la presente.

ATENTAMENTE

@ Curriculum vitae actualizago (mesme 5 o Certificado de secundania /i cuento con Mombra:

pégina:) o solicitud de emplea original a) REC: CURP-
o Constancia de Situacién Fiscal 2024 o Certificadn de preparatorts fue Nacioraidad

i 3 necesario) Clave de trabojedor (En caso tenana):

a Actade nacimienta certificada (o o Titulos obtenidos (750, Domicilio y datos de contacio.

codigo QR) dactorado} Calle nom Ext
o 2 cartas de recomendacién 1 o Cédulas namnt. Colorin

Isborales : =) Localidad Codige Postal
o Constancia de Antecadentes Pensles o Cursos reclbidos o mpartidas (i 5) Municipio Estoco
o Comprobante de domiciia PARA PERSONAL EXTRANJERO Tekéfons local: Clave leda ) Ceulor

o o teléfonc) con fecha de o Titulos expedidos por instituciones e-mal: (Carea pora timbrode fscal/Contacte]

expedicién no anterior a 3 meses extranjeras: contar con apostille y Actividades
& Credencial de alector vigente (170 revalldados por la Direccidn General de Departamantay Facutiod 2n la qua peasia sus sandcias:
o CURP2024 Acreditacién, Incorporacidn y Revalidacidn Acthidades

PARA PERSONAL EXTRANJERO de la Secretaria de Educacian Publica.
o Pasaporte vigente PARA PERSONAL DOCENTE Horana de acfividadas:
Solicitonte de ofta (& s e
o Formato migratorio con permisa laharal Titulos ¢ cédulas indispensables; en caso de na : p
Him. Extension dal solicitante de alta: e-mail:
wvigente o carta de naturalizacidn [ «conzar con 2lguna, presentar evidencia de que Tipo da néming: I ——————

Nota: Deberd escanear, a calor del original, los documentos armiba
mancinados y guardarios en POF uno par cada concepto. Eslos deberdn
ser cargados an la plataforma de Expadiants Digital 2 través del enlace
hilps:ffcomunidad uag. mx:8011

el casa)

&l documento estd en tramita.

flogin o del cadigo QR:

ORH.DOCHONORARIOS
NIVEL DE REVISION: 18

& b rugravos dn adascs tanpord con parmas da bt

. i S T——
[ NC—m——————y—

-
e s pegeci. FE, INE, Foacpore, Lisnan de mion sgerse, Cidsha proeaciec
o LR

o & wiekone

E ik ks, Carthcsaks, T,
F_Pore Mimtan HOMEMANCR: Db orte sorls bascis, sum cotengs: nomire del b, s ol bawbsinis, cvsrtn  CLABE
iitenzrn Gckeses oo an f e cooverdarss, s s b ndcacores o MmAHLBMAMCY  cop. - inerusade
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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_rev14_edit.pdf
https://drh.uaq.mx/docs/Control/DRH-DOC-HONORARIOS_rev14_edit.pdf
https://drh.uaq.mx/docs/Asimilados/Salarios_Asimilados_Honorarios_24_edit.pdf

2 Recopilacion de documentos para expediente

2.1 Documentacién de nuevo ingreso

Universidad Auténoma de Querétaro
Direccitn de Recursos Humanos
Documentacion de Nuevo Ingresa

Por servicics prefesionales Honorarios.

l.Lee con atencién el listado de documentos que

e
#
;

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

Nombre:

I y— — Revisa las notas al final del formato.

e 2.Digitaliza a color cada documento del original.
= Oficio de contratacidn autorizado por la Rectoria
= Constancia de acreditaclén de competencias.

3.Guarda cada archivo por separado y némbralo como

0s ES LUC & EMCOaY
i i * cant e corresponde segun el listado de la ficha. Cada

o Constancia de Situacion Fiscal 2024 © Certiicad de preparatoria

documento debe guardarse en .pdf con un peso

o Actade nadimieato centificada (oot con | @
odign GR) }
© 2 cartas de recomendacisn persanales o & Cédulas profesionales | Ja . , , .
o — maximo de 5 MB. En el punto 3 se explicard cémo subir
& Comprobante de d cits e agus, PARA PERSONAL EXTRANJERO . ..
e anfoade | o i peddospor ttucines a plataforma de expediente digital.
expedicién no anterior a 3 meses extranjeras: contar can apostiley
@ Credancial da electar vigante (e revalidades por la Direccién General de
o CURP 2022 Acreditacion, Incorporaciin y Revalidaciin
PARA PERSONAL EXTRANJERO de la Secretaria de Educacién Pablica.
= Pasaporte vigente PARA PERSONAL DOGENTE

wigenta o carta de naturalizacién (xcoir seo | cantar con alguno, presentar evidencia de que
Jesa) | documento estd en trémie.

= Formato migratoris can permisa laboral Titulos y cédulas indispensables; en caso de no LOS dOCumenTOS dIgITG|eS deben ser Iegibles; de |O COnTrOriO
no serén aprobados por la DRH.

Nota: Deberd escanear, a calor del original, los documentos amiba (3]

mencionados y quardarlos en PDF uno por cada conceplo. Estos deberdn

ser cargados en la plataforma de Expadiante Digital a través del enlaca

hilps:i/comunidad uag. mxB011/t 10 del cédiga QR: e
o

DRH.DOCHORORAIOS
NIVEL DE REVISIGN: 14

2.2 Formato Carta de asimilados

™ eresddwsandn. s e 1.Abre el formato en un lector PDF y llena todos los
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
PRESENTE. .
s oo sorounvon e campos editables.
Sl il e i s e e o sl esladato onors 2.Verifica que la informacién capturada sea correcta;

extenderd |a canstancia respaciiva al fina gel ejercicio por Ia préstacian ge mis senvicios personales
independierties en esta Mixma Casa de Estudios.

Funde mi peticién, en el Ariculo No. 84, fraceién V de la Ley del Impuests Sobre la Renta vigenta. Corrlge de ser necescrIO.

La vigendia de la serd ol 31

s s s s s 3.Imprime la carta y firma, donde se indica, con tinta

ATENTAMENTE

Nombre:

RFC: CURP: azu I .

Nacicnaldas:
Ciave ds frabojador (En coso tenera)

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

mdm.int. Colonia

Lecaldad, Cédigo Postal ;.

o e un peso maximo de SMB.
Tekfono local: Clave loda ) Celukr

emal:_______ |Comeoporatimbrado fscal/Centacto)

Aciividades
D y Facultad enla que i
Actividades:

Horario de acfividades
Solcitants de ot (o s messel:

Nim, Eddersién del solicitorte e gt enalt
Tipo de némina: (Pasgreste, )

P e reveién]
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2.3 Estado de cuenta bancaria

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

Para cuenta existente, solo se recibiréd 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 caréatula 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 -

botoén para
cargar ACTADE CURP CARTA DE
NACIMIENTO NATURALIZ...
documento f f ’
uc\‘ [ ] (..
’ y T~
II ‘~~~~~
’ S=ao
/ ~‘~-
/ ~~~-
/ ~~o
4 Sso
/ ~~o
S
4 S
/ Ss~o
/ il
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 o e tamens H
campos segun lo | SRS« g
. . L. , L. P g B
que se indica Fecha de nacimiento Pais de nacimiento | = R ié
» E - ‘| i e i P g : g
oy
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 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.

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 comunicaréa contigo para indicarte la

fecha en que debes acudir a firmarlo.
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