
Manual para el trámite digital de 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE QUERÉTARIO
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACIÓN DE PRESTACIONES Y SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO CERTIFICADO
Versión 01



COORDINACIÓN DE PRESTACIONES Y SEGURIDAD SOCIAL
MANUAL PARA EL TRÁMITE DE EXENCIÓN DE PAGO

Inicio de sesión en sistema “EXPEDIENTE DRH”
Para iniciar sesión, ingresa al Sistema de Expediente DRH, o desde el
portal drh.uaq.mx > Gestión de personal. 

1.

Captura tu clave de trabajador y el NIP Institucional, enseguida clic en
[Iniciar sesión].

2.

Si los datos son correctos permitirá el acceso.3.
En caso de ingresar los datos incorrectamente el sistema mostrará una
alerta de <<Nip o clave de trabajador incorrectos>>.

4.

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

Acceso al módulo “MIS PRESTACIONES”
Una vez iniciada sesión, en el menú del lado izquierdo haz clic en            
[Mis prestaciones].

1.

Del menú desplegado, haz clic en [% Mis exenciones]2.
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Agregar una exención de pago
Haz clic en el botón azul del costado inferior derecho [Agregar] para
introducir los datos de la exención que deseas solicitar.

1.

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

Ingresa información y envía solicitud
En este apartado, ingresa el N° de referencia, nombre del trabajador y/o
beneficiario (selecciona el parentesco).

1.

Haz clic en la tecla [enter] de tu computadora.2.
Envía la solicitud presionando el botón [Enviar solicitud], y presiona
[aceptar]. 

3.
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DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

Consulta tu correo institucional
Recibirás un correo electrónico en tu cuenta institucional con la
notificación de solicitud  de exención de pago aprobada o rechaza.

1.

De ser aprobada la exención de pago, imprime el recibo.2.
Lleva el recibo autorizado a caja para ser sellado.3.
Continúa con el proceso según corresponda en tu facultad. 4.
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Dudas y soporte a usuarios

En caso de problemas con el manejo del módulo [Mis prestaciones] o dudas
sobre el manejo del mismo, llama a la extensión 3345. 


