
 

     

 

  

 
 
SUNA 
Instructivo para la utilización de las novedades 
Prolongación de servicios – Docente 
Prolongación de servicios – No Docente 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     

 

  

Prolongación de servicio: 

 

Para realizar una prolongación de servicio en la plataforma, debemos en primer lugar haber informado el alta 

ingreso “AA, AD o AM” y las sucesivas prolongaciones “PS” anteriores a la que queremos generar en el sistema. 

 

Ejemplo:  

 

Luego de procesar la licencia del suplido o reemplazado nos dirigimos a la bandeja de novedades de la escuela y 

buscamos con el CUIL del suplente o reemplazante las novedades que se generaron anteriormente 

 

 

 

 



 

     

 

  

 

 

Entramos a la novedad anterior “Ver detalle” y creamos la novedad para CARGAR PROLONGACIÓN DE 
SERVICIOS cuando se realiza desde un alta o PROLONGAR SERVICIO desde una PS anterior 

 

 

 



 

     

 

  

 

 

 

 

 



 

     

 

  

 

 

 

 

BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA, seleccionamos la correspondiente, guardamos y enviamos al consejo 

escolar para una novedad no docente   

 

 



 

     

 

  

 

 

Observación: 

 

No se verá reflejada la fecha “hasta” de la prolongación hasta tanto no se realice la acción de “GUARDAR” la 

licencia relacionada 

 

 



 

     

 

  

 

 

Finalmente ENVIAR A CE  

 

 

 

BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA, seleccionamos la correspondiente, GUARDAR , VALIDAR Y ENVIAR 
para una novedad docente 



 

     

 

  

 

 

 

 

Finalmente VALIDAR Y ENVIAR 

 

 


