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1 Objetivo  
 

Describir las funcionalidades disponibles en el Sistema Único de Novedades de Agentes (SUNA) para cada uno de los 
roles intervinientes.  

 

2 Alcance  
 

El manual comprende:  

 descripción de los tableros y bandejas de entrada de los distintos roles: Equipo de Dirección, SAD, 
Consejo Escolar y Contralor. 

 explicación detallada de creación, consulta y tratamiento de las novedades. 

 detalle de los distintos tipos de novedades disponibles en SUNA para cada Rol. 
 

3 Vigencia 
 

Este documento entra en vigencia a partir de Enero de 2019. 

 

 

4 Responsabilidades 
 

  
 

5 Definiciones o abreviaturas 
 

 SAD: Secretaría de Asuntos Docentes 

 CE: Consejo Escolar 

 POF: Planta Orgánico Funcional 

 PDD: Programa de Designación y Desempeño 

 

 

  



Manual de Usuario: Sistema Único de Novedades de Agentes (SUNA) 

Vigencia desde: Enero de 2019 Código:  Versión: 1.0 

 

                                                                                                              Pág.  4 de 42 
 

6 Descripción General / Funcionalidad del sistema 
 

6.1 Login 
 

 
1. En la pantalla de acceso a la Plataforma ABC, ingresar el CUIL o cuenta @abc.gob.ar y la 

Contraseña, y hacer click en Entrar. 
 

 
  

2. Dentro de la Plataforma ABC, buscar en el Menú de Aplicaciones el ícono de acceso a SUNA y hacer 
click en él. 
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3. En la pantalla siguiente, hacer click en el botón Ingresar. 

 
 

4. A continuación, en la pantalla de Control de Acceso, hacer click en la pestaña desplegable para 
seleccionar el Establecimiento o Distrito, según corresponda. 
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5. Finalmente, hacer click en el botón Ingresar. 
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6.2 Mi Escritorio 
 

Una vez realizado el login en forma satisfactoria, se despliega la pantalla Mi Escritorio. Aquí podemos 
identificar 3 secciones informativas:  

 

Tablero de novedades  

Muestra las novedades más importantes asociadas a cada Rol:  

 ROL EQUIPO DE CONDUCCIÓN 
o Novedades Pendientes de Licencias 
o Pedidos de cobertura realizados 
o Toma de Posesión Pendientes 
o Novedades Pendientes de Enviar  

 

 ROL SAD 
o Solicitudes de Cobertura recibidas 
o Designaciones realizadas (Altas generadas) 
o Designaciones con Toma de Posesión pendiente 

 

 ROL CONSEJO ESCOLAR 
 

 ROL CONTRALOR  
Este Rol no tiene un Tablero de novedades asociado. 

 

 

 

 

 

2 3 

1 

1 
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Datos Personales  

Muestra la información personal del usuario logueado en el sistema:  
o CUIL 
o Nombre  
o Email 

 

Escuela / Distrito 

Muestra la información de la Escuela o Distrito seleccionada/o al realizar el login:   
o Clave Escuela 
o Nombre  
o Distrito 
o Tipo 
o Enseñanza 

 

  

2 

3 
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6.2.1 Novedades 
En esta sección encontramos las funcionalidades de consulta y carga de novedades. Para acceder a ella se deben 

seguir los pasos detallados a continuación.  

1. Hacer click en el botón  ubicado en el margen superior derecho de la pantalla. 

 

  

Despliega el menú de opciones de Mi Escritorio.  

 

Cierra el menú de opciones de Mi Escritorio, regresando al tablero principal. 

 

Realiza el logoff de la aplicación. 

 

Informa el rol del usuario activo en la aplicación. 
 

 
2. A continuación se despliegan las opciones disponibles en Mi Escritorio sobre el margen izquierdo de la pantalla. 

Allí se debe seleccionar Novedades: 
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3. En la parte superior de la pantalla desplegada encontramos el Buscador de Novedades. 

 

4. Aquí observamos todos los filtros de búsqueda disponibles, que pueden ser combinados entre sí, a fin de acotar 
los resultados obtenidos en las búsquedas realizadas. 
 

 CUIL: ingresar el número de CUIL sin guiones. 
 

 Nombre y Apellido: ingresar la información que servirá como motor de búsqueda. 
 

 Área: abrir la pestaña desplegable y seleccionar el área deseada. 

 

 

 Tipo de Novedad: abrir la pestaña desplegable y seleccionar el tipo de novedad deseada.  
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 Estado: abrir la pestaña desplegable y seleccionar el estado deseado.  

 

 

 Clasificación: abrir la pestaña desplegable y seleccionar Docente o No Docente.  

 

 

 Categoría: abrir la pestaña desplegable y seleccionar la categoría de la novedad.  

 

 
 
 

 Fecha de envío (Desde / Hasta): hacer click en el campo correspondiente para desplegar el calendario y 
seleccionar las fechas.  
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5. Una vez seleccionados y combinados los filtros, se utiliza el botón “Buscar” para iniciar la búsqueda.  
 

Permite iniciar la búsqueda una vez que se han seleccionado los filtros. 

Permite eliminar los filtros de búsqueda seleccionados previamente, con el fin de 

comenzar una nueva búsqueda. 

 

6. En la parte inferior de la pantalla vemos el detalle de las novedades (a tratar o finalizadas). Para cada novedad 
observamos los siguientes campos: 

 

 CUIL  

 Apellido y Nombre  

 Tipo (de novedad)  

 Estado  

 Últ. Movs  
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7. Las funciones disponibles son: 
 

Permite desplegar la pantalla de selección y carga de novedades. 

 

Permite generar un archivo pdf para imprimir el listado de novedades. 

 

Permite abrir la novedad seleccionada tanto para consultarla como para 

realizar acciones sobre ella.  

 

 Informa la cantidad de novedades encontradas según los filtros aplicados 

previamente. 

 

  



Manual de Usuario: Sistema Único de Novedades de Agentes (SUNA) 

Vigencia desde: Enero de 2019 Código:  Versión: 1.0 

 

                                                                                                              Pág.  14 de 42 
 

6.2.1.1 Crear Novedad 
1. El botón “Crear Novedad” se utiliza para desplegar las opciones de selección y carga de novedades.  

 

2. Luego de presionar el botón vemos la siguiente pantalla: 
 

 

3. Aquí utilizamos los filtros disponibles (combinables) para encontrar y seleccionar la novedad a crear: 
 

 Descripción: ingresar palabra o caracteres que funcionarán como motor de búsqueda (campo de texto 
libre). 
 

 Código: ingresar palabra o caracteres que funcionarán como motor de búsqueda (campo de texto libre). 
 

 Clasificación: abrir la pestaña desplegable y elegir entre las opciones  Todas / Docente / No Docente. 
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 Categoría: abrir la pestaña desplegable y elegir entre las opciones  Todas / Alta / Cambio Interino / 
Cambio Real / Cese / Inasistencias / Licencias / Notificación / Rectificativas. 

 
 

4. Una vez seleccionados y combinados los filtros se utiliza el botón “Buscar” para iniciar la búsqueda. 
 

Permite iniciar la búsqueda una vez que se han seleccionado los filtros. 

 

5. Otra opción para encontrar el tipo de novedad buscado es utilizar el paginado, seleccionando el número de 
página deseado o mediante la opción página anterior / página siguiente. 

 

6. Luego de ubicar la novedad a crear, presionar el botón “Seleccionar” que se encuentra sobre el margen 
derecho de la pantalla. 
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 Permite seleccionar el tipo de novedad para desplegar la pantalla de carga. 

 

7. Seguidamente se accede a la pantalla de carga de la novedad, donde se deben completar todos los campos 
requeridos (los que varían según el tipo de novedad a generar) y por último presionar el botón “Guardar” 
ubicado en el extremo inferior izquierdo de la pantalla.  

 

 

Permite confirmar la generación de la novedad una vez cargados todos los campos 

requeridos. 
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8. Por último, a fin de remitir la novedad generada al organismo correspondiente, se debe presionar el botón 
“Aprobar y enviar a…” 

 

 

Luego de guardada la novedad, permite enviarla a la instancia siguiente (SAD, CE, 

Escuela). 

 

  



Manual de Usuario: Sistema Único de Novedades de Agentes (SUNA) 

Vigencia desde: Enero de 2019 Código:  Versión: 1.0 

 

                                                                                                              Pág.  18 de 42 
 

6.2.1.2 Exportar Planilla PDF 
1. Este botón se utiliza para exportar la información de las novedades (Planilla de Contralor) en un archivo pdf o 

para imprimirla. 

 

2. Luego de presionar el botón vemos la Planilla de Contralor en pantalla. 
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3. Las opciones disponibles son las siguientes: 
 

  

Imprimir Planilla de Contralor 

 

  

Descargar como archivo pdf 

 

 

 

 

Acercar / Reducir 

 

 

 

 

Ajustar a página 
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6.2.1.3 Consulta y tratamiento de Novedades 
1. Para acceder al detalle de una novedad se debe presionar el botón “Ver detalle” que se encuentra ubicado 

sobre el margen derecho de la novedad en cuestión. 

 

2. A continuación observamos que se despliega la pantalla con el detalle de la novedad seleccionada, 
permitiéndonos visualizar la información relativa a la misma o realizar acciones con ella. 

 

 

 Permite enviar la novedad al organismo correspondiente cuando la novedad se 

encuentra “Sin Enviar”. 

 

  

 Permite indicar que la novedad ha sido procesada correctamente en Host. 

 

 Permite indicar que al intentar procesar la novedad en Host surgieron errores (la 

novedad no pudo ser procesada correctamente en Host). 

 

 Permite devolver la novedad a la Escuela en caso de falta de información o 

errores en los datos enviados. 
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6.2.2 Mi Escuela 
En esta sección encontramos los accesos a las funcionalidades de Prestación de servicios y Mi POF en PDD.  

 

 Prestación de servicios 
Muestra la información relativa a la Planta Orgánico Funcional (POF) que se encuentra actualmente 
registrada en el sistema HOST. 
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 Mi POF en PDD 
Muestra la información relativa a la Planta Orgánico Funcional (POF) que se encuentra actualmente 
registrada en el Programa de Designación y Desempeño (PDD). 

 

 

En caso de detectar inconsistencias entre la información reflejada en los accesos descriptos previamente 

(Prestación de servicios vs Mi POF en PDD), el Equipo de Conducción del Establecimiento debe proceder con la 

regularización de las mismas. 

 Si el error está en “Mi POF en PDD” la información debe ser modificada por el Equipo de Conducción 
dentro de SUNA. 
 

 Si el error está en “Prestación de Servicios” (HOST) la información debe ser corregida en la aplicación MI 
RELEVAMIENTO en conjunto con la SAD correspondiente a su Distrito, siempre y cuando ésta realice Altas, 
Bajas y Ceses. En caso contrario, esta misma gestión debe realizarse con Contralor. 
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6.2.3 Licencias 
En esta sección observamos las licencias que solicita el personal del Establecimiento. El Equipo de Conducción 

debe validar aquí aquellas secuencias que afectan a su Establecimiento. 

  

 

Buscador de licencias de mi escuela 

 CUIL: ingresar el número de CUIL sin guiones 
 

 Fecha de creación (Desde / Hasta): hacer click en el campo correspondiente para desplegar el calendario 
y seleccionar la fecha deseada. 
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Confirma el procesamiento de las licencias seleccionadas previamente. 
 

 

 

6.3 Rol Equipo de Conducción 
 

6.3.1 Novedades disponibles (crear)  
 

Docente (27) 
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No Docente (17) 
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6.3.2 Estados de novedades  
 

 Nuevo: estado inicial de las novedades generadas por los usuarios del Equipo de Conducción 
(novedades guardadas, pero sin enviar). 
 

 Recibido en Escuela: estado de las novedades enviadas desde el Consejo Escolar o la SAD que 
refleja el acuse de recibo (o toma de conocimiento) por parte del Equipo de Conducción. 
 

 Proveniente desde CE: estado de las novedades enviadas desde el Consejo Escolar que requieren 
la intervención del Equipo de Conducción. 
 

 Proveniente desde SAD: estado de las novedades enviadas desde la SAD que requieren la 
intervención del Equipo de Conducción.  
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6.4 Rol SAD 
 

6.4.1 Novedades disponibles (crear) 
 

Docente (20) 
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No Docente (1) 

 

 

6.4.2 Estados de novedades  
 

 Nuevo en SAD: estado inicial de las novedades generadas por los usuarios de la SAD (novedades 
guardadas, pero sin enviar). 
 

 Notificación en SAD: 
 

 Pendiente de carga en Host – SAD: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que aún no 
han sido tratadas por la SAD (cargadas en Host). 
  

 Procesado en HOST – SAD: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que ya 
han sido correctamente cargadas en Host. 

 

 Con errores de HOST – SAD: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que no 
ha sido posible realizar la carga solicitada en Host. 

 

 Pendiente de Designación – SAD: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja 
que la cobertura aún no ha sido realizada (Acto Público pendiente). 
 

 Acto Público realizado – SAD: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja que 
el Acto Público ha finalizado. 

 

 

6.5 Rol Consejo Escolar 
 

6.5.1 Novedades disponibles (crear) 
6.5.2 Estados de novedades  

 

 Nuevo en CE: estado inicial de las novedades generadas por los usuarios del CE (novedades 
guardadas, pero sin enviar). 
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 Notificado en CE: 
 

 Pendiente de carga en Host – CE: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que aún no 
han sido tratadas por el CE (cargadas en Host). 

 

 Procesado en HOST – CE: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que ya han 
sido correctamente cargadas en Host. 

 

 Con errores de HOST – CE: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que no 
ha sido posible realizar la carga solicitada en Host. 

 

 Pendiente de Designación – CE: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja que 
la cobertura aún no ha sido realizada (Acto Público pendiente). 
 

 Acto Público realizado – SAD: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja que 
el Acto Público ha finalizado. 

 

 

6.6 Rol Contralor  
 

6.6.1 Novedades disponibles (crear) 
Los usuarios de Contralor no están facultados para crear novedades en SUNA, sólo cuentan con permisos para dar 

tratamiento a novedades creadas desde otros roles (Escuela, SAD y CE).  

 

6.6.2 Estados de novedades  
 

 Pendiente de carga en Host – Contralor: estado de las novedades recibidas que aún no han sido 
tratadas por Contralor (cargadas en Host). 
 

 Procesado en HOST – Contralor: estado de las novedades recibidas que indica que ya han sido 
correctamente cargadas en Host. 
 

 Con errores de HOST – Contralor: estado de las novedades recibidas que indica que no ha sido 
posible realizar la carga solicitada en Host. 
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6.7 Tipo de novedades  
 

6.7.1 Inasistencias y Licencias 

 Docentes 

 
 

 

 No Docentes 

 
 

6.7.2 Ceses 

 Docentes 
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 No Docentes 

 

6.7.3 Altas 

 Docentes 

 No Docentes 
 

6.7.4 Cambio Interino 

 Docentes 
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 No Docentes 

 

6.7.5 Cambio Real 

 Docentes 

 

 No Docentes 
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6.7.6 Rectificativas 

 Docentes 

 

 

 No Docentes 

 

 
6.7.7 Notificaciones 

 Docentes 

 No Docentes 
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6.8 Estados de novedades 
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6.9 Categorías de novedades 
6.9.1 Inasistencias 
Ejemplo Inasistencia 995 (mismo circuito que Inasistencia 1257, LA y LR) 

 

 

6.9.2 Altas 
Ejemplo AD – Altas Docentes Pcia (mismo circuito que AM y AI)  
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6.9.3 Ceses 
Ejemplo: CP - Causas Particulares (Escuela a SAD - mismo circuito que CJ, CF, CX, CT y CA) 

 

 

Ejemplo: CI – Incapacidad física (SAD a Escuela - mismo circuito que CS y CL) 
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6.9.4 Cambio Interino 
Ejemplo: PX – Pase Provisorio por Profilaxis (Escuela a Contralor - mismo circuito que PF, TS y SP) 

 

6.9.5 Cambio Real  
Ejemplo: PC – Reorg. Interna Establecimiento (Escuela a SAD – mismo circuito que PS, PP, PZ y DI) 

 

 

Ejemplo: DJ – Descenso de Jerarquía (SAD a Escuela) 
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Ejemplo: PT – Pase a Titular (Escuela a Contralor) 
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6.9.6 Rectificativas 
Ejemplo: RP – Rectif. Datos Personales 
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7 Anexos 
 

 

8 Historial de revisiones 
 

Versión Descripción de las modificaciones Fecha Confeccionó 

1.0 Creación del Manual de Usuario 01/2019 Matías Cerain 

 

 


