
SUNA 
INSTRUCTIVO PARA 

ESCUELAS 
DE AUXILIARES 

CAPACITACIONES  

Información 

de circuitos y 

errores 

frecuentes 



TODO EMPIEZA POR 
UNA LICENCIA  



INGRESAMOS A LAS LICENCIAS EN 
LA ESCUELA –  



SE DESPLIEGA UNA GRILLA: TILDAMOS EL 
MOVIMIENTO “PENDIENTE” EN ESTE CASO: DESPUÉS 

APRETAMOS “PROCESAR LICENCIAS ”  

Tilde 

Procesamos 



UNA VEZ PROCESADO TILDAMOS EL 
DESEMPEÑO AFECTADO POR LA 
LICENCIA Y CREAMOS NOVEDAD 



DESPUÉS QUE CREAMOS LA NOVEDAD, EN 
EL BUSCADOR VEREMOS EL DETALLE DEL 

AGENTE A TRABAJAR 



SE SELECCIONA SECUENCIA EN LA QUE 
INASISTE, SE GUARDA Y SE ENVÍA A 

PROCESAR  



A PARTIR DE LAS LICENCIAS 
MEDICAS SE INICIA EL PEDIDO DE 

COBERTURAS 



APARECE DESPLEGADO LA 
SOLICITUD 





COTEJAMOS QUE ESTÉN BIEN LOS DATOS DEL 
TITULAR, SELECCIONAMOS ALGÚN ARCHIVO SI ES 

NECESARIO , GUARDAMOS, APROBAMOS Y ENVIAMOS 

Si desea 

enviar alguno 

Primero 

guardamos 

Después aprobamos 

y enviamos al 

Consejo Escolar 

Selecionamos algun 

archivo si es necesario 



 

 

 

 

 

 

EL CONSEJO PIDE LA AUTORIZACIÓN A 

RECURSOS HUMANOS  HACE EL ACTO 

PUBLICO Y CON LOS DATOS DEL 

REEMPLAZANTE Y LA AUTORIZACIÓN, LA 

ENVÍAN A LA ESCUELA PARA QUE ESTA 

LE VUELQUE LA TOMA DE POSESIÓN 



A LA VUELTA DE CONSEJO YA 
APARECEN DATOS DEL 

REEMPLAZANTE 



 
 

LA ESCUELA LE DA TOMA DE POSESIÓN, SI C.E 
ADJUNTO LA AUTORIZACION DE RR.HH.GUARDAMOS  

Y LA ENVIAMOS  A CONTRALOR 

 
Agregamos 

fecha de Toma 

de Posesión  

Devolvemos si el C.E. 

no adjunto la 

autorización de RR.HH 
Enviar a 

contralor 



PARA CREAR NOVEDADES  

Entrar 



Entrar por 

auxiliar  



APARECEN TODAS LAS 
NOVEDADES 



BUSCAMOS CLIQUEANDO EN LA SOLAPA QUE 
NECESITAMOS , SELECCIONAMOS LA NOVEDAD QUE 

VAMOS A TRABAJAR .EJEMPLO “LA” LICENCIA 
ADMINISTRATIVA 



INGRESAMOS EL CUIL DEL AGENTE 
A REEMPLAZAR 

Ingresamos cuil 



COMPLETAMOS LOS CASILLEROS CON 
EL ARTICULO Y EL INCISO DE LA 
LICENCIA, TILDAMOS EL CARGO 

Completamos 

Articulo e Inciso 



COMPLETAMOS LOS PERIODOS DE 
LA LICENCIA Y GUARDAMOS 

Ingresamos fechas 



GUARDAMOS Y ENVIAMOS A 
CONTRALOR LA LICENCIA  



ESTO NOS PERMITE SOLICITAR UN 
PEDIDO DE COBERTURA 



ERRORES 
FRECUENTES EN 

SUNA 



LICENCIAS 
ADMINISTRATIVAS,  

COMPLETAR LOS 
CASILLEROS 

CORRECTAMENTE 



ARTÍCULOS E INCISOS SEGÚN LEY 
10430 

En este caso el art. 

64 en encuadre y 

en inciso A o B 



ENVIARLOS VACIOS  



NO INFORMAR :LICENCIAS 
MEDICAS NI TAREAS LIVINAS 



RECTIFICACIONES 



NO ENVIAR: 
 COMISIONES DE SERVICIO 

TRASLADOS, 
 LICENCIAS MEDICAS,  
TAREAS LIVIANAS Y 

ADICIONALES  



EJEMPLOS: DNI INCORRECTO , TURNO 
INCORRECTO ,CAMBIO DE FECHA DE 

NACIMIENTO 

En observaciones, 

solo mandar datos a 

rectificar  



OTRO ERROR FRECUENTE ES 
ENTRAR  POR EL LUGAR 

EQUIVOCADO 

Entrar por 

auxiliar  No por 

docente 



COMO INFORMAR 
JUBILACIONES POR LA 

D.G.C.YE. Y JUBILACIONES 
POR ANSES 





Ingresar fecha del cese 

Informar si el cese se tramita por la 

Dirección de Jubilaciones, muchas 

veces se confunden con jubilaciones 

de Anses 



Si es jubilación por 

Anses, hacer un CP 



Informar cese por 

Anses 



Gestión 

Libre del 

Parque 

Informático 

CANAL DE 
RECLAMOS 

G.L.P.I 
 



ENTRAMOS AL ABC, VAMOS A LA 
SECCION “AREAS”-RECURSOS 

HUMANOS 



VAMOS A SISTEMA DE RECLAMOS 

cliquear 



SE DESPLIEGA UN FORMULARIO DE 
RECLAMO QUE GENERA UN TICKET DE 

RECLAMO PARA SEGUIR SUS MOVIMIENTOS 



EN LA CASILLA “AREA” CLIQUEAR 
SUNA 



 

EQUIPO SUNA 
CONTRALOR 

ADMINISTRATIVO 

 


