
DECLARACIÓN JURADA DE CARGOS Y ACTIVIDADES

Guía para completar DDJJ de Cargos y Actividad por Oficina Digital.

Una vez que haya ingresado al Módulo de Autogestión realizar los siguientes pasos:

1. Cliquear en el icono “Declaraciones Juradas”, luego en el icono “Cargos y Actividad”.

2. Hacer clic en el botón “DECLARAR” o “RATIFICAR”.

3. Los campos autocompletados solo se modifican en DDJJ de Datos Personales.
4. Tildar para continuar en la leyenda “Declaro bajo juramento…”.
5. Clic en el botón “GUARDAR”.



6. Completar los datos de cargos que desempeña haciendo clic en símbolo “+” (Agregar Registro).
6.1. Seleccionar  “Personal  docente”;  Agrupamiento  (Profesional);  Categoría  (cargo

designado);  Facultad,  Escuela,  Ctro.  Regional  (FAAS-FACULTAD DE  CIENCIAS  DEL
AMBIENTE  Y  LA  SALUD);  Calle  (Buenos  Aires);  Nro  (1400);  Localidad  (Neuquén);
Provincia  (Neuquén);  Función  que  desempeña  (Docente);  Lugar  y  fecha  (de  la
presentación).

7. Clic en el botón “GRABAR CAMBIOS DE ÉSTE BLOQUE”.

8. Si tiene más cargos en la UNCo. Cliquear en el símbolo “+” (Agregar Registro).
9. Clic en el botón “GUARDAR Y CONTINUAR”.
10. Si tiene cargos en Otra Repartición Nacional, Provincial o Municipal. Cliquear en el símbolo “+”

(Agregar Registro) y completar campos.
11. Para continuar clic en el botón “GUARDAR Y CONTINUAR”.
12. Si  tiene cargos en Tareas o Actividades No Oficiales.  Cliquear  en el  símbolo “+”  (Agregar

Registro) y completar campos.
13. Clic en el botón “GUARDAR Y CONTINUAR CON EL CUADRO DE HORARIOS”.



14. En el cuadro de horarios seleccionar el cargo (declarado en el punto nro. 6) y completar con
las horas correspondientes a cada día. Luego Cliquear en el símbolo “+” (Agregar Registro).

15. Si tiene más cargos repetir la misma operación anterior (punto 14) por cada cargo.
16. Luego de completar el cuadro de horarios hacer clic en el botón “FINALIZAR”.

17. Finalizada  la  carga del  formulario  hacer  clic  en “NOTIFICAR”  y  seleccionar jefe  superior
según corresponda a cada cargo. Para cargos de FACIAS seleccionar a Rubén Cantera.

18. Por último clic en el botón “ACEPTAR”.



19. Si completo el punto nro. 10 o 12. Descargar PDF de la DDJJ en “Imprimir Certificación para
firmar por Cargo fuera de la Universidad”. Hacer firmar y sellar por el Jefe Superior.

20. Subir la DDJJ firmada y sellada por el Jefe Superior en “Adjuntar Certificación por cargo
fuera de la Universidad”. 

21. Finalizar la presentación con clic el “Notificar” y Seleccionar Jefe Superior a Rubén Cantera.


