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1. Ingresa al sitio web oficial de la Dirección de Recursos Humanos.    

2.Navega en el sitio siguiendo los pasos:

drh.uaq.mx > Control de personal > Formatos

3.Descarga en un dispositivo de cómputo los siguientes 2 formatos:

Documentación de nuevo ingreso

Formato Carta de asimilados

Descarga de formatos oficiales
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*Carta de Asimilados*Documentación de nuevo ingreso
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https://drh.uaq.mx/
https://drh.uaq.mx/
https://drh.uaq.mx/index.php/gestion-de-personal/formatos
https://drh.uaq.mx/docs/Control/DRH-DOC-HONORARIOS_rev16_edit.pdf
https://drh.uaq.mx/docs/Control/DRH-DOC-HONORARIOS_rev16_edit.pdf
https://drh.uaq.mx/docs/Asimilados/Salarios_Asimilados_Honorarios_25_edit3.pdf
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2.1 Documentación de nuevo ingreso

1.Lee con atención el listado de documentos que

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

Revisa las notas al final del formato.

2.Digitaliza a color cada documento del original. 

3.Guarda cada archivo por separado y nómbralo como

corresponde según el listado de la ficha. Cada

documento debe guardarse en .pdf con un peso

máximo de 5 MB. En el punto 3 se explicará cómo subir

a plataforma de expediente digital.

Los documentos digitales deben ser legibles; de lo contrario
no serán aprobados por la DRH.
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2.2 Formato Carta de asimilados

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

2.Verifica que la información capturada sea correcta;

corrige de ser necesario.

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

4.Digitaliza a color el documento y guárdalo en .pdf con

un peso máximo de 5MB.
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A) Si tienes cuenta de débido Santander o Banorte, genera tu último estado de cuenta (el más

reciente) y guárdalo con los demás documentos digitalizados. 

B) Si no tienes cuenta de débito, crea una solamente con la institución bancaria Santander.

Importante: personal de cuadrilla y suplente no deberá generar cuenta bancaria, ésta será

tramitada por la UAQ. 

Para cuenta existente, solo se recibirá Santander o Banorte.

Requisitos:

INE (original y vigente)
Comprobante de domicilio original no
mayor a 2 meses (recibo de cuenta de
electricidad, agua o teléfono).

Producto a solicitar:

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

El trámite se puede realizar en cualquier sucursal de la institución bancaria. 

Sucursales y horarios de atención:

Mencionar

Contrato de Banca electrónica UAQ:
80018434899
Código de cliente: 5973973

Una vez creada tu cuenta, descarga tu carátula de contrato bancario y guárdala con los
demás documentos digitalizados. 

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



1.Verifica que cada documento PDF tenga un peso máximo de 5MB. 

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

según corresponda, tal como se muestra a continuación: 

Haz clic para buscar
el documento PDF

en tu equipo de
cómputo

Entrega digital de documentos
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Apartados de la
documentación

Haz clic en el
botón para

cargar
documento

Verifica que el archivo subido sea
el correcto

Llena todos los
campos según lo

que se indica

Haz clic en
"guardar"

Importante: se contará únicamente con 3 días hábiles para cargar la documentación digital en la

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

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

https://comunidad.uaq.mx:8011/expediente/login
https://comunidad.uaq.mx:8011/expediente/login
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Posterior a tu alta como prestador de servicios profesionales (recopilación de expediente y generación

de clave), tu unidad contratante recibirá tu Contrato y se comunicará contigo para indicarte la

fecha en que debes acudir a firmarlo. 
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En un período de 5 días hábiles recibirás un correo (a tu cuenta institucional) de validación de
tus documentos o, en su defecto, de los documentos que tienes que modificar y/o campos que
faltaron por llenar.

Cada bandeja con
documento cargado
se cambiará a color

amarillo. 

Continúa cargando los
documentos de todos los

apartados

Cuando hayas
finalizado, haz clic en

"Enviar a validar"

Y haz clic en
"aceptar"


