
 

 

 
SUNA 
Instructivo actualización de insumos de la 5° hora: 

Coberturas suplentes y provisionales 
 

 
Insumos del Programa Especial para la 
Implementación de la Jornada Escolar de 25 horas semanales en las Escuelas 
Primarias (Res. 2502/22 y Res. 3608/23) 
 
Programa Especial de Implementación de la Jornada Escolar de 25 horas en JIRIMM 
(Res. 2325/23)  

 



 

Cobertura Suplente 

 
En el caso de altas suplentes, NO requiere de la solicitud de un nuevo insumo, el Equipo de Conducción 
debe utilizar el circuito de cobertura por vías normales de SUNA. 
 
A partir de una novedad de Licencia deberá utilizar el botón “Solicitar Cobertura” y generar la novedad 
“APD – Acto Público Docente”. 
 
 
Nota: si la cobertura es por listado de ofrecimiento de la escuela, debemos aclarar los datos del 
docente designado en las observaciones del pedido de cobertura.  
 

 
Licencias médicas en estos desempeños  

 
 
Se accede a través de la opción [Licencias] en el menú lateral o desde el escritorio de novedades: 
 

 

 



 

¿Cómo registrar una renuncia o licencia administrativa en estos desempeños? 

 
De igual manera que el resto, generando la novedad específica a través de la opción [CREAR 
NOVEDAD]: 

 

 

 

 

 

 
Una vez generada dicha novedad se deberá [SOLICITAR COBERTURA], aclarar en comentarios si ya 
posee agente designado junto a sus datos. Guardar el comentario, guardar la novedad y luego enviar a 
procesar. 
 
Luego, SAD válida la designación, genera la novedad de Alta en SUNA y la envía a la bandeja del 
establecimiento, para que el Equipo de Conducción coloque la fecha de toma de posesión, guarde y 

 



 

envíe a procesar. 
 
Nota: SAD puede devolver la solicitud, haciendo el seguimiento de la novedad podremos 
observar el campo comentarios y verificar el estado de la misma. 
Si bien el formulario APD de la solicitud, le requiere a SAD completar el casillero N° de IGE, en 
el caso de coberturas por ofrecimiento, esta cifra puede ser “0” (cero), o la cifra numérica que 
decidan internamente utilizar. 

 

 

Cobertura Provisional 

 
En el caso de altas con situación de revista provisional, Sí requiere de la solicitud de un nuevo insumo, a 
partir de: 

 
Cese Docente con más de 90 días (vencido)  
 
Insumos vencidos  
 
Insumos insuficientes 
 
¿Cómo identificar qué se necesita solicitar insumo? 
 
Teniendo en cuenta la cantidad de secciones a cubrir, el Equipo de conducción deberá realizar el análisis 
ingresando a “Mi Escuela > Recursos Humanos” utilizando los filtros: 
 
•​ Régimen: Docente. 
•​ Tipo de Desempeño: Cargo. 
•​ Revista: Provisional. 
 
Esto permitirá cotejar los agentes activos en este tipo de desempeño. 

 

 
 



 

 
De esta manera el Equipo de Conducción deberá evaluar si corresponde generar la novedad Cese 
Docente (CD) en los casos de observar agentes activos que no se encuentren desempeñando el cargo. 

O, en cambio, si se verifica que quedan secciones sin cubrir, se deberá corroborar si posee insumos 
vencidos o si los mismos son insuficientes. 

 
¿Cómo identificar un insumo vencido? 

 
Existen dos posibles casos de insumos vencidos: 
 
 

1.​ Los asignados al establecimiento en el marco de la Resolución N° 2.502/22 y ampliatoria 
(Res. 3608/23), que no fueron cubiertos y se encuentran sin utilizar. 

 
Para ello, el Equipo de Conducción deberá ingresar a Novedades y filtrar por: 

 
●​ ​Tipo de novedad: “PEIJE - Programa Especial para la Implementación de la Jornada 

Escolar de 25 horas semanales en las Escuelas Primarias (Res. 2502/22)”. 
●​ Estado: “Todas las novedades”. 

 

 

 

 
Observar si algunas de las novedades disponibles se encuentran sin utilizar. Ingresar a ‘Ver detalles’ 
para corroborar el tipo de desempeño (M5, A5, D5) y las fechas 2022 y 2023. 
 

 



 

 

 
 

 
2.​ Aquellos insumos afectados por cese jubilatorio (CJ), grabado por la Dirección de Jubilaciones, al 

que no se le puede generar la novedad de Cese Docente (CD) en la plataforma. 
 
 
¿Cómo solicitar un nuevo insumo? 
 
En los casos de insumos vencidos: 

1.​ El Equipo de Conducción deberá enviar un mail a contactosuna@abc.gob.ar 
informando: 

 
●​ Tipo y número de establecimiento, número de distrito; 
●​ Datos del solicitante (secretario/a, directivo/a, etc): nombre, apellido, DNI, y cargo en el que se 

desempeña; 
●​ Número de ID de la novedad del insumo asignado al establecimiento en el marco de la 

Resolución N° 2.502/22 y ampliatoria (Res. 3608/23), que no fue cubierto y se encuentra sin 
utilizar. 

 
Por favor, aclarar en el detalle del mail, que se trata de un “Alta de 5ta hora a partir de un insumo 
vencido”. 

En los casos de insumos afectados por cese jubilatorio (CJ), grabado por la Dirección de 
Jubilaciones, al que no se le puede generar la novedad de Cese Docente (CD) en la plataforma, la 
solicitud se realiza informando los mismos datos pero, al no contar con ID de cese, deberán informar el 
CUIL y la secuencia del agente con CJ. 
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En los casos de insumos insuficientes por apertura o creación de secciones: 

El Equipo de Conducción deberá realizar una nota de descarga, (distinta al acta de ofrecimiento), sobre 
cuál es la situación, el motivo de la solicitud y cuál es el desempeño que se necesita (M5 D5 o A5). 

Esta nota deberá estar avalada por Jefatura Distrital, es decir, contar con la firma del o la Inspector/a. 

Por último, deberá enviar un mail a contactosuna@abc.gob.ar adjuntando la nota, aclarando en el 
detalle del mail que se trata de un “Alta de 5ta hora a partir de un insumo insuficiente”. 

 
 
 
IMPORTANTE 

NO se debe generar la novedad PAC-D (Planilla Adicional Contralor) para informar 
modificaciones o coberturas en este tipo de desempeños. 

Ante cualquier situación que impida utilizar las vías sugeridas, deberá comunicarse con 
el Departamento de Seguimiento de Novedades de Agentes. 

 
Correo electrónico: contactosuna@abc.gob.ar 
GLPI (Sistema de reclamos de Recursos Humanos) Teléfono 
de línea: 221 422 1943 

Teléfono celular: 221 523 2472 (sólo mensaje por WhatsApp) Horario 

de atención: lunes a viernes de 8 hs. a 14 hs. 
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