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¿Ingresa por primera vez u 

olvidó su clave? 
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1°- Ingresar al portal de personal en la página de la UNCuyo: 

https://portaldepersonal.uncu.edu.ar/autogestion/1.0/
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2°- Hacer click en el botón 

“Restaurar Clave”

3°- Completar con el número de CUIL 

(sin puntos ni guiones) y con el número 

de Legajo Personal

4°- Hacer click en el botón “Restaurar 

Contraseña”
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¿Cómo ingresar al Portal de 

Personal cuando ya tengo la 

clave? 
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• Usuario: Colocar su CUIL sin puntos ni guiones

• Clave: Le llegará un mail con la contraseña al correo electrónico declarado

oportunamente en la Dirección de Recursos Humanos. Para solicitar el cambio

del correo electrónico, debe comunicarlo a: rrhh@fcm.uncu.edu.ar

5



Cuando haya ingresado al Portal, ir a “Cambio de Clave” para modificar la 

contraseña recibida por correo electrónico por una personal.
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¿Cómo completar la 

Declaración de Cargos y 

Actividades? 
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1.  Ir a “DDJJ cargos y actividades”
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2.  Ir a “+Entrar” para iniciar una nueva Declaración Jurada de Cargos y Actividades.

Aclaración: No se pueden modificar Declaraciones Juradas ya existentes en el portal, siempre

debe llenar una nueva declaración cuando se lo soliciten. 

2.
1
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3.  Completar la “Fecha de Ingreso” con la fecha en la que ingresó a la Facultad. 

4.  Completar la carga horaria semanal teniendo en cuenta la dedicación de su 

cargo.

3.
4.
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Recordatorio:

 Dedicación Simple: 10 Horas Semanales

 Dedicación Semiexclusiva: 20 Horas Semanales

 Dedicación Exclusiva: 40 Horas Semanales

 Horas Superiores: 1 Hora Superior = 45 minutos reloj

 Tiempo Completo: 30 Horas Semanales

 Tiempo Parcial: 20 Horas Semanales

 Cargos Personal Apoyo Académico: 35 Horas Semanales
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5.  Apretar el botón “+” para agregar datos relacionados con funciones, cargos y ocupaciones 

estatales. 

6.  Apretar el botón “+” para agregar tareas o actividades no estatales.

7.  Apretar el botón “+” para agregar percepción de pasividades (jubilaciones, pensiones, 

retiros, etc.)  

5.

6.

7.
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Atención:

Existe un acuerdo que reconoce como cumplimiento horario presencial,

establecido en la Ord. 28/2000 CS, las actividades asistenciales y

docentes que el personal docente de esta Facultad desarrolle en el

marco del Convenio suscrito por Resolución N° 173/87 CS entre esta

Universidad y el Ministerio de Salud y Deportes de la Provincia de

Mendoza (Resol. 410/2001 CS)
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Ejemplo de Declaración Jurada de Cargos y Actividades con más de un cargo:
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8. Una vez cumplimentados todos los cargos que desea declarar, debe hacer click en el botón

“Grabar” para guardar los cambios y proceder a generar la Declaración Jurada.

8.
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9. Para descargar la declaración jurada más reciente, debe ir al botón “Descargar”

• Todas las declaraciones juradas que realiza van quedando guardadas en orden cronológico.

• El sistema descargará la declaración jurada en formato pdf en su computadora.

9.
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10. Una vez descargada la declaración jurada en su computadora, puede insertarle su firma

digital con algún programa de edición.
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¿Cómo completar la 

Declaración de Cargos y 

Actividades cuando tengo 

cargos en licencia? 
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1.  El sistema automáticamente le genera el cargo efectivo que posee en la actualidad. 

A continuación, debe completar el apartado de la carga horaria con la frase “Licencia 

sin goce de haberes” adicionando la razón (incompatibilidad, estudio, razones 

particulares, etc.) 

2.  Completar con los datos y carga horaria del nuevo cargo a cumplir. 

1.

2.

Ejemplo 1: Promoción Interina 
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1.  El sistema automáticamente le genera el cargo que posee en la actualidad. A 

continuación, debe completar el apartado de la carga horaria con la frase “Licencia 

sin goce de haberes” adicionando la razón (incompatibilidad, estudio, razones 

particulares, etc.) 

1.

Ejemplo 2: Licencia sin goce de haberes con un solo cargo
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1.  El sistema automáticamente le genera el cargo que posee en la actualidad. A 

continuación, debe completar el apartado de la carga horaria con la frase “Licencia 

sin goce de haberes” adicionando la razón (incompatibilidad, estudio, razones 

particulares, etc.) 

2.  Completar con los datos y carga horaria de los cargos que desee declarar. 

1.

2.

Ejemplo 3: Licencia sin goce de haberes con cargos fuera de la UNCuyo
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Gané un concurso efectivo 

¿Cómo completo la Declaración 

de Cargos y Actividades? 
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1.  El sistema automáticamente le genera el cargo efectivo que posee en la actualidad. A 

continuación, debe colocar la leyenda “Renunciaré al hacerse efectivo el cargo de 

Profesor Titular SE”, para evitar la incompatibilidad y adicionar la carga horaria según su 

dedicación.

2.  Completar con los datos y carga horaria del cargo efectivo obtenido por concurso. 

1.

2.

Ejemplo: Cargo docente efectivo por concurso
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Vías de comunicación Dirección de Recursos Humanos: 

Teléfono: 4135000 – Int. 2601/2613

Correo Electrónico: rrhh@fcm.uncu.edu.ar

Días y Horarios de atención: Lunes a Viernes de 9:00 hs. a 13:00 hs.
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