
 

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR DDJJ 

 

1)Copiar el siguiente link 

https://portaldepersonal.uncu.edu.ar/autogestion/1.0/aplicacion.php?ah=st67dac09ad46489.

94882134&ai=autogestion%7C%7C3479# 

Se abrirá la siguiente página 

 

 

En USUARIO colocar su CUIL y en CLAVE la que le llegará vía mail. 

2)Seleccionar del menú el inciso DDJJ CARGOS Y ACTIVIDADES 



 

 

3)Luego ir al final de la página, del lado derecho seleccionar ENTRAR + y así poder generar la 

nueva ddjj. 

 

Una vez ingresado completar sus datos, con cada uno de los cargos que presente en todos y 

cada uno de los lugares de trabajo (fuera y dentro de la UNCUYO, tanto en el sector privado 

como en el sector público) que tiene al día de la fecha. 

Si tiene un cargo el cual se encuentra en licencia, deberá colocarlo e informarlo. 



 
Colocar las pasividades(Jubliaciones,pensiones y retiros) que presente al momento de realizar 

la DDJJ. 

 

Al seleccionar el signo + le aparecerá la planilla que se muestra en la imagen anterior. 

Completar cada una de las columnas con: 

Cargo que desempeña: colocar el cargo que le han otorgado, según la resolución del cargo 

indicado o el informado por el personal de RRHH. 

Carácter:  colocar el que le han otorgado, según la resolución de designación del cargo 

indicado o el informado por el personal de RRHH. 

Indicar el horario, con la cantidad de horas  que indica su cargo(Ver imagen del inciso 3) 

Para dedicación:   

 SIMPLE: 10 HS semanales. 

 SEMIEXCLUSIVO: 20 HS semanales. 

 TIEMPO COMPLETO : 30 HS semanales. 

 EXCLUSIVO: 40 HS semanales. 

Recuerde que no se pueden superponer los horarios de la facultad con sus otros horarios 

laborales, y que es necesario dejar 30 minutos como mínimo entre el ingreso a la FCEN y la 

salida de sus otros lugares de trabajo. 

Una vez cargada toda la información, GRABAR dicha información. Se encuentra al pie de 

página a la derecha. 



 

 

 

4) Descargar en pdf la ddjj, posteriormente agregar su firma digital o bien imprimirla y firmarla 

y luego escanearla. Enviar de manera digital. 

 

5) Cerrar la sesión para resguardar sus datos personales. El apartado de salida se encuentra 

arriba a la derecha. 



 

 

 

 

 

 


