
Solicitud de Prolongación de Servicios a partir de un ALTA 

 

Objetivo de la nueva funcionalidad:  

1- Garantizar la continuidad pedagógica en las escuelas 

2- Sea más amigable la forma de generar y solicitar Prolongaciones de Servicios a Suplentes 

y/o Reemplazantes 

3- Garantizar que el movimiento de solicitud de PS haya sido generado correctamente y 

pueda culminarse exitosamente con su impacto en HOST 

Nuevas reglas y validaciones agregadas en SUNA para el movimiento Solicitud PS 

A continuación, se enumeran y explican las nuevas validaciones para poder generar en SUNA, una 

Solicitud de Prolongación de Servicios (PS) a Agentes: 

Restricción/Estatuto A Docente A No Docente 

#1 Movimiento permitido solo 
para Suplentes (S) 

Movimiento permitido solo 
para Reemplazantes (R) o 
Suplentes (S) 

#2 Movimiento estará siempre 
asociado a un Alta Docente o 
solicitud PS anterior con 
carácter de Suplente 

Movimiento estará asociado a 
un Alta 10430 (AA) o una PS 
anterior con carácter de 
Suplente o Reemplazante 

#3 Movimiento permitido para 
asociar temporalmente a la 
prolongación de la 
inasistencia del suplido 

Movimiento permitido para 
asociar temporalmente a la 
prolongación de la 
inasistencia del suplido para 
el reemplazante 

#4 Se validará que la “Fecha 
Desde” de la solicitud PS, será 
la “Fecha Fin” + 1 día de la PS 
anterior o del Alta asociada 

Se validará que la “Fecha 
Desde” de la solicitud PS, sea 
la “Fecha Fin” + 1 día de la PS 
anterior o del Alta asociada 

#5 La solicitud PS deberá 
corresponder siempre al 
mismo suplido 

La solicitud PS deberá 
corresponder siempre al 
mismo suplido 

#6 Se validará que La “Fecha 
Hasta” de la solicitud PS deba 
ser menor o igual a la “Fecha 
Fin” de la licencia del suplido 
o menor o igual a la “Fecha 
Designación” del suplido 

Se validará que La “Fecha 
Hasta” de la solicitud PS deba 
ser menor o igual a la “Fecha 
Fin” de la licencia del suplido 
o menor o igual a la “Fecha 
Designación” del suplido 

 

 

 

 



A continuación se enumeran los pasos en SUNA para solicitar una PS, a partir de una ALTA 

docente: 

1- Generar la solicitud de prolongación de servicio desde una Alta Modulo en proceso 

 

 

2- EC podrá visualizar la novedad de Alta en su bandeja, donde se deberá completar la fecha 

de toma de posesión del suplente. 

  

 



 

 

3- Una vez cargada en SUNA la respectiva fecha, se deberá primero Guardar y 

posteriormente Aprobar y enviar a SAD 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Solicitar la prolongación de servicios  

4- SUNA, una vez finalizada el ALTA, mediante el wizard mostrará a continuación el botón de 

carga de la prolongación de servicios PS 

 

 

 



5- EC deberá posteriormente seleccionar del combo la opción PS- Prolongación de servicios  

 

 

 

6- Seleccionar el botón GENERAR NOVEDAD para proceder a la carga de la PS 

 

 



 

7- Una vez dentro de la solicitud PS, SUNA solicitará asociar la licencia respaldatoria de la 

novedad. Para realizar esta acción, presionar el botón BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA 

 

8- 

 

 

8- SUNA mostrará al EC todas las licencias asociadas al suplido, y el EC deberá seleccionar la 

que corresponda con el período de la suplencia. 



 

 

9- Una vez seleccionada la licencia respaldatoria, SUNA mostrará en un cuadro de la novedad 

PS, los datos de la licencia elegida 

 

 



10- Finalmente el usuario deberá GUARDAR y posteriormente APROBAR Y ENVIAR A SAD para 

que la PS continúe su curso y sea impactada en el HOST. 

 

 

 

11- Guardar los datos de la PS 

 



12- Seleccionar Aprobar y enviar a SAD 

 

 

 

Una vez la solicitud PS haya sido enviada para aprobar en SAD, desde el perfil SAD, se deberá 

continuar con el circuito 

13- Con perfil SAD, desde la pantalla de novedades SAD, visualizar la PS y presionar el botón 

VER DETALLE 



 

 

14- Se visualizarán todos los datos de la PS y posteriormente se deberá tomar la acción de 

PROCESAR EN HOST o ENVIAR A CONTRALOR, esta última opción será para que dicho 

sector sea el encargado de impactar la PS en el HOST 

 



 

 

15- En este caso, se decidió enviar la PS al sector CONTRALOR, para que éste sea finalmente el 

encargado de impactar la novedad en el HOST 

 

 

  



 

 

16- El sector CONTRALOR, visualizará la novedad de PS en su bandeja y mediante el botón VER 

DETALLE, podrá acceder a la información de la misma. 

 



 

 

17- SUNA a continuación mostrará los datos de la novedad, de los cuales el cuadro más 

importante es el de NOVEDADES ASOCIADAS. Dicho cuadro mostrará todas las novedades 

que participaron en el circuito y podrá permitir evaluar si la PS efectivamente cumple con 

las condiciones de generación. 

 



 

 

 

 



18- Finalmente, el usuario CONTRALOR podrá enviar a impactar la novedad PS al HOST 

mediante el botón PROCESADO EN HOST. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


