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En este material usted encontrará un instructivo con información sobre todos los trámites 

administrativos referidos a su proceso de incorporación como empleado a la UNC. 

En su dependencia existe una Oficina de Personal o 

Recursos Humanos donde podrá realizar todas las 

consultas y gestiones vinculadas a su relación laboral 

con la UNC.

A su vez existe, dentro del Área Central, la Dirección 

General  de Personal (D.G.P.) que centraliza el 

funcionamiento de todas las oficinas de Personal de 

la UNC.

La Dirección General  de Personal pertenece a la 

Secretaría de Planificación y Gestión Institucional, 

ubicada en Artigas Nº 160 (PB, 1º y 2º piso).

SPGI



capi tu lo 1 | ¿ E n q u é c o n s i s t e e l 

P r o g r a m a d e O r i e n t a c i ó n I n s t i t u c i o n a l ?

El Programa de Orientación Institucional surge en el Área de Recursos 

Humanos de la Secretaría de Planificación y Gestión institucional en el año 

2010. Es la primera instancia formal de capacitación que recibe el personal 

docente y no docente que ingresa a la UNC. Su  objetivo radica en orientar 

institucionalmente a este nuevo agente, facilitando su adaptación al ambiente 

de trabajo. 

Esta Programa contempla una serie de actividades que tienen por finalidad fomentar  el 

compromiso y el sentido de pertenencia a la UNC.

1. Bienvenida al personal. Presentación video 

institucional de la UNC.  Presentación del Área de 

Recursos Humanos de la UNC. Reproducción de 

material audiovisual "Características de la UNC 

como organización". Presentación de la Defensoría 

de la Comunidad Universitaria. 
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2. Talleres de formación referidos a herramientas para el 

desempeño docente y no docente (normativa universitaria,  

redacción de textos, higiene y seguridad y sistemas 

informáticos). 

3. Visitas guiadas culturales al Museo de la Reforma 

Universitaria y Museo Histórico de la UNC (Manzana Jesuítica). 

4. Panel de experiencias 

interclaustro. Charla-debate y reflexiones finales sobre las 

temáticas abordadas a cargo del Secretario de Planificación y 

Gestión Institucional.  

Para mayor información consultar en el Área de Recursos Humanos de la Secretaría de 

Planificación y Gestión Institucional ubicada en calle Artigas 160 - 1° Piso - CP. X5000KVD | 

Teléfono/Fax: (54 351) 426-6239 o en http://www.unc.edu.ar/gestion/rrhh.
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capi tu lo 2 | ¿Qué documentación debo presentar para

obtener mi número de legajo y comenzar a trabajar?

Para ingresar a la UNC, usted deberá cumplimentar una 
serie de requisitos  y presentarlos en su dependencia 
para poder gestionar el trámite administrativo que le 
permita obtener su número de legajo. 

A continuación se expone la documentación necesaria  
para cada caso.

Personal de planta permanente o contratado con relación de empleo o interino:

Ÿ Número de CUIL.
Ÿ Fotocopia del DNI (1ª y 2ª hoja). 
    Se requiere claridad de datos en las     
    copias.
Ÿ Ficha individual.
Ÿ Declaración Jurada de Cargo.
Ÿ Notificación de la Ley Salarial 24.714 
    bajo la Resolución 112/96.

Ÿ Iniciación del apto psicofísico.
Ÿ Acta del alta del personal.
Ÿ Registro de domicilio.
Ÿ Resolución del Cargo/ de la designación.
Ÿ Declaración jurada de domicilio.
Ÿ Alta temprana.
Ÿ Certificado de buena conducta.



Ÿ Nº de Cuil.
Ÿ Fotocopia del DNI (1ª y 2ª hoja). Se requiere claridad en los datos de las copias.
Ÿ Certificado Analítico.
Ÿ Resolución de la Designación.

Los formularios necesarios para la conformación del legajo están disponibles para ser 
descargados en el sitio web de la S.P.G.I: 
http://www.unc.edu.ar/gestion/direcciones-generales/dgp/personal/legajos/formularios

Así mismo es posible retirarlos personalmente en Legajos de la SPGI o en el área de Personal de 
su dependencia. 

 Becarios

 Constancia Nº de CUIL

Si ya posee Nº de CUIL:

Deberá presentar una constancia de CUIL que podrá 
gestionar en la página web de AFIP:
 www.afip.gob.ar /menú  Tramites y Servicios/ opción 
CUIT- Constancia.
Ó en la página web de ANSES www.anses.gov.ar en el 
link Constancia de CUIL.

Si no posee Nº de CUIL: 

El trámite para la asignación de CUIL 
o la modificación de un dato filiatorio 
debe ser realizado por el titular ante 
la dependencia ANSES más cercana a 
su domicilio. 
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Documentación que debe presentar ante ANSES para gestionar su número de CUIL:
Ÿ DNI, LC o LE. 
Ÿ Como excepción, y en caso de pérdida del documento mencionado, la constancia de     

documento en trámite y otra documentación donde figure el nombre, apellido, la fecha de 
nacimiento y número de documento (ejemplo cédula de identidad, licencia de conducir, 
Pasaporte).

Apto Psicofísico

Deberá presentar el formulario Iniciación del Apto Psicofísico 
que le entregarán en el área de Personal de su dependencia y 
presentarlo en el Centro de Reconocimientos Médicos de la 
Nación. Allí le firmarán el formulario y le indicarán los 
estudios y análisis médicos que deberá realizar. Los estudios 
los podrá efectuar en forma particular o en DASPU pagando 
el bono destinado a tal fin.Completados dichos estudios 
deberá presentar los resultados nuevamente en el Centro de 
Reconocimientos Médicos de la Nación para obtener el apto 

definitivo.

Centro de Reconocimientos Médicos de la Nación: 
Dirección: 9 de julio Nº 360 - Córdoba Capital
Horario de atención: lunes a viernes de 8:30 a 13:30 hs.
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 Certificado de Buena Conducta

El trámite del Certificado de Antecedentes Penales lo deberá realizar el 

solicitante. 

Para realizar este trámite es necesario que se presente únicamente el 

interesado con su Documento Nacional de Identidad (DNI) y fotocopia. 

   ¿Donde se realiza?

Central de Policía | Dirección: Av. colón 1254

Teléfono: 4287095

Horario de atención: de lunes a viernes de 7 a 12 Hs.
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¿Cómo debo gestionar mi legajo personal?

Como ingresante de la UNC (ya sea como planta permanente, 

interino, contratado con relación de empleo o becario) tiene la 

obligación de cumplimentar su legajo personal. La oficina de 

Personal de su dependencia es responsable de concentrar 

toda la documentación necesaria para conformar su legajo 

personal. Éste será confeccionado, actualizado y resguardado 

por Legajos de la Dirección General de Personal perteneciente 

a la Secretaría de Planificación y Gestión Institucional.

Tenga en cuenta que los datos que aporta y los formularios 

que complete tendrán carácter de Declaración Jurada. Todo 

cambio que se produzca en la información que declara a su ingreso deberá comunicarla, sin 

excepción, a la dependencia de origen. Caso contrario queda bajo responsabilidad del agente. Toda 

nueva información o declaración, que usted NO notifique correctamente puede afectarlo en 

situaciones futuras.

Importante: una vez concluido este trámite ya estará en condiciones de afiliarse a la Obra Social 

DASPU. 
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Cómo actualizo mi legajo

Si se produce alguna modificación en la información que usted declara al momento de la 

confección de su legajo personal, o en el transcurso de su actividad laboral deberá informar de 

inmediato en la oficina de legajos de la dependencia donde preste servicio.

Estas serán causales de actualización de legajo:

Solicitud de licencias (el expediente con la resolución). 
Bajas por fallecimiento.
Carpetas médicas.
Sanciones disciplinarias.
Traslados.
Renuncias.
Cambio de agrupamiento y categoría.
Asignación de funciones.
Becas.
Contratos de servicios.
Certificado de prestación de servicios en otros organismos.
Planillas de movimientos provisionales.
 También se incluye la copia de títulos de grado, posgrado y cursos realizados. 



Quién puede realizarlo

El agente debe presentar la documentación 

correspondiente en la Oficina de Personal de su 

dependencia quien a su vez debe presentar esa 

documentación en la Dirección General de Personal de la 

Secretaría de Planificación y Gestión Institucional.

Usted estará habilitado para trabajar a partir del 

momento en que se le asigne número de legajo y se le 

notifique fehacientemente mediante Acto Administrativo 

su designación.

Sin que esto suceda no debe comenzar a prestar servicios porque no le serán reconocidos los días 

trabajados.
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capi tu lo 3 | S e g u r o d e v i d a

C o m o g e s t i o n a r l o .

El  área de Personal de su dependencia debe presentar la documentación 
necesaria para el cobro de un siniestro, ya sea por incapacidad o por 
fallecimiento, en la oficina de Seguros de la Dirección de Retenciones de la 
Secretaría de Planificación y Gestión Institucional.

Requisitos para efectuar el trámite
      - Partida de defunción original (una para cada seguro).
      - Denuncia de siniestros.
      - Tarjeta de designación de beneficiario.
      - Fotocopia DNI (1ª y 2ª hoja).
      - Fotocopia recibo de sueldo.
      - Fotocopia del talón del recibo de sueldo firmado por el agente.
      - Formulario VEP.
      - Formulario 931.
      - Constancia CUIL fallecido.
      - Partida de casamiento (en caso de que el beneficiario sea el cónyuge).
      - Partida de nacimiento (en caso de que los beneficiarios sean los hijos).
      - Historia clínica (en caso de incapacidad).
      - En el caso de los seguros familiares el beneficiario es el agente, sin excepción.
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Formularios necesarios para la designación de beneficiario

Ingresando a la página de la Universidad Nacional de Córdoba usted 
podrá descargar formularios de seguros vía web. 

La ruta de acceso es: http://www.unc.edu.ar/gestion/direcciones-
generales/dgp/direccion-de-retenciones/seguros/denuncia-de-
siniestros/formularios-de-denuncia/formularios-de-denuncia

Por cualquier consulta puede comunicarse 
con la oficina de Seguros de la SPGI, que 
lleva a cabo la gestión y administración de 
los seguros de vida del personal de la 
Universidad Nacional de Córdoba, al 
teléfono: (54-351) 426-6233.
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¿Cómo obtengo mi tarjeta de débito de Banco Nación (Maestro)?

Deberá consultar en la oficina de Personal de su dependencia si la 
Universidad realizó el trámite de apertura de su cuenta sueldo (Caja 
de Ahorro de Banco Nación). En caso afirmativo podrá  retirar su 
tarjeta de débito a los 7 días hábiles, aproximadamente, de realizada 
esa apertura.
¿Existe monto máximo para extraer dinero de mis cuentas con 
Maestro? El Banco Emisor es quien establece el monto máximo para 
extracciones de dinero.

¿Dónde verificar las transacciones realizadas con Maestro?  
En el resumen mensual emitido por la Entidad Emisora, se informan las operaciones realizadas. 
Consulte con su Banco Emisor sobre la exposición de las transacciones que usted realice con su tarjeta 
Maestro.
Ventajas de uso  
- Comodidad: usted puede realizar compras, sin tener que llevar efectivo ni cheques.
- Seguridad: todas las operaciones llevan PIN (clave de identificación personal). 
- Rebaja impositiva del 5% del IVA: al utilizar su tarjeta de débito Maestro el banco emisor 
acreditará al mes siguiente el importe correspondiente en la cuenta asociada y este será informado 
en el resumen de cuenta bancario.
- Control de gastos: las operaciones son informadas en el extracto de cuenta de su Entidad 
Emisora.
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¿Cómo me afilio a la Obra Social DASPU?

Toda persona en relación de dependencia de la UNC que perciba 
remuneración podrá incorporarse en condición de Afiliado Titular y hacer 
uso de la Obra Social Universitaria DASPU, una vez cumplimentados los 
trámites de afiliación.

Documentación a aportar por los Afiliados Titulares: 
Los Afiliados Titulares, dependientes o contratados de la UNC, deben concurrir 

personalmente a DASPU a fin de solicitar su ingreso y suscribir su solicitud de afiliación, con la siguiente 
documentación:
 a) Copia de la Resolución de designación, con número de legajo.
 b) DNI, Cédula de la Policía Federal o Pasaporte, según corresponda.
 c) Acta de Alta de la Oficina de Personal de la dependencia o certificado que acredite su situación.
 d) Examen psicofísico extendido por la autoridad competente.

Hasta tanto hayan obtenido el exámen psicofísico, los afiliados titulares podrán gozar, durante un lapso de 
sesenta (60) días corridos -a contarse desde la fecha de designación-, de asistencia médica de urgencia o 
emergencia, en aquellos casos debidamente justificados por la Auditoria Médica de DASPU. Para gozar de 
tales beneficios, el agente deberá acompañar su pedido con copia de la Resolución de designación vigente e 
indicación de la práctica a efectuar.

Dirección: DASPU sede Ciudad Universitaria - Av. Valparaíso s/n | Tel.:afiliaciones: 447-4600
 Web:  E-mail: afiliaciones@daspu.com.arwww.daspu.com.ar | 
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Accidentes de trabajo - Cobertura ART

Como personal de la UNC usted cuenta con una 

cobertura que lo ampara como trabajador en relación de 

dependencia por los accidentes sufridos como 

consecuencia o en ocasión del trabajo realizado

¿Qué hacer en caso de accidente?
En caso de estar en presencia de un accidente laboral debe realizar al instante el informe a su ART.

Si sufre un accidente usted debe:
" Dirigirse a su empleador, ART o Centro Médico Habilitado por ésta, para solicitar     
           atención médica.
" Recibir de la ART todas las prestaciones que correspondan:

Ÿ Asistencia Médica y Farmacéutica 
Ÿ Prótesis y Ortopedia
Ÿ Rehabilitación
Ÿ Recalificación Profesional
Ÿ Prestaciones Dinenarias
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Formulario de denuncia de accidente laboral

En caso de accidente de trabajo usted o cualquier persona deberá dar aviso a 
la ART. Las gestiones administrativas referidas a la denuncia del siniestro 
serán responsabilidad del área de Personal de su dependencia quien proveerá 
el formulario respectivo. 

El formulario de denuncia de accidentes es de alta implicancia legal para las 
partes intervinientes, por lo que se recomienda la cumplimentación de la 
totalidad de los datos.
Usted podrá descargar este formulario a través de la página web de la SPGI en:
http://www.unc.edu.ar/gestion/spgi/dgp/relaciones-institucionales/liderar-art

Quién puede hacer la denuncia del siniestro

Desde el punto de vista jurídico, la denuncia puede realizarla cualquier persona, lo importante 
es que la aseguradora tome conocimiento de que hubo un siniestro en el plazo estipulado por la 
ley. Sin embargo, es conveniente que la denuncia sea realizada por el asegurado, porque es 
quien estuvo en el momento o bien quien sufre en forma directa la consecuencia del evento.

Plazo para realizar la denuncia 
En general el plazo para realizar la denuncia es de tres días (72hs) luego de conocido el hecho 
por el asegurado. Cuanto antes se entere la aseguradora del caso, mayores serán sus 
posibilidades de actuar.
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Plazo para realizar la denuncia
 
En general el plazo para realizar la denuncia es de tres días (72hs). Cuanto antes se entere la 
aseguradora del caso, mayores serán sus posibilidades de actuar.

En todos los casos, se brindará la atención solicitando la credencial reglamentaria, más el 
número de predenuncia del siniestro o autorización expresa por parte de la oficina de la ART.

Centros médicos Unidad de atención central

Clínica Universitaria Privada Reina Fabiola - Oncativo 

1290 - Teléfono: 4142121

Ante cualquier información contactarse con la Dirección 

General de Personal al teléfono 426-6236 

o por correo electrónico a jorge.oses@spgi.unc.edu.ar
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En el portal de la UNC,  usted http://www.unc.edu.ar

podrá encontrar información sobre: los orígenes de 

la UNC, carreras de grado y posgrado, centros e 

institutos de ciencia y tecnología, becas, maestrías y 

doctorados, agenda cultural con información sobre 

ciclos de cine, música y eventos. 

Cada Secretaría de la UNC cuenta con un 

“ambiente” al que se accede mediante el menú 

lateral  del home de la web de la UNC. Los servicios y 

contenidos que ofrece la SPGI se encuentran dentro 

del ambiente Planificación y Gestión.

capi tu lo 4 |Donde buscar información sobre servicios, 

actividades y novedades del ámbito universitario. 
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En la página web de la Secretaría 

puede encontrar en 

http://www.unc.edu.ar/gestion/ser

vicios/guia, 

la Guía de Trámites a través de la 

cual puede realizar diversas 

gestiones y acceder a información 

sobre las mismas.
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A través de la página web podrá 

inscribirse virtualmente a los cursos 

que ofrece el Área de Recursos 

Humanos haciendo clic en 

http://www.unc.edu.ar/gestion/rrhh 

accede a la portada principal del 

Área y allí puede acceder al 

formulario de inscripción y a la 

propuesta de capacitación 

(http://www.unc.edu.ar/gestion/progr

amas-de-

formacion/capacitacion/cursos-

talleres-jornadas/grilla)



pág 22 | Guía para el personal Docente y No Docente de la UNC

Más información sobre el 

Programa de Orientación  

http://www.unc.edu.ar/gestion/

programas-de-

formacion/orientacion

Objetivos | Inscripciones | 

Cronograma  | Manual | 

Preguntas frecuentes.
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