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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
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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

2 Recopilacion de documentos para expediente

2.1 Documentacién de nuevo ingreso
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l.Lee con atencién el listado de documentos que
contiene la ficha y reine 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 némbralo como
corresponde segun el listado de la ficha. Cada
documento debe guardarse en .pdf con un peso
maximo de 5 MB. En el punto 3 se explicard cémo subir

a plataforma de expediente digital.

Q Los documentos digitales deben ser legibles; de lo contrario

no serén aprobados por la DRH.

2.2 Formato Carta de asimilados

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

2.Verifica que la informacién 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 guardalo en .pdf con

un peso maximo de SMB.
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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. 5 de Av. Judrez, 51  Constitucién, 131, Villa Apaseo el
Constituyentes, febrero, y 53 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 09:00 a 16:00 09:00 a 16:00 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.

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
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Registrar/Editar Acta de nacimiento

Archive:

| Seleccionar archivgrRecta_nacimiento.pdf

Nombre completo de
padre

Fecha de nacimiento

Estado de nacimiento

v

Nombre completo de
madre

Pais de nacimiento

Municipio de
nacimiento

Verifica que el archivo subido sea
el correcto

Vista previa del archivo:
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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 ’ MATURALIZ.. f DE M55
» ; =] = e

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"

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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