
Instructivo Registro de excepciones 

 

Objetivo de la nueva funcionalidad:  

Llevar una estadística de las escuelas que aún continúan utilizando las planillas papel y detectar 

que inconvenientes existen en el circuito administrativo de SUNA, que hace que sea necesario el 

soporte papel para avanzar con el circuito/novedad. 

Quienes acceden a la nueva funcionalidad: 

Esta nueva funcionalidad podrá ser accedida por todos los usuarios con perfiles SAD y Consejo 

Escolar para enviar a Contralor. 

Validaciones y limitaciones de la nueva funcionalidad:  

SUNA permitirá a los usuarios SAD/Contralor, registrar el uso de planillas papel recibidas por una 

escuela en particular o la necesidad del propio sector de usarlas. SUNA validará que pueda crearse 

un solo registro por mes, por escuela.  

 

Guía para el uso de la nueva funcionalidad: 

Desde el botón Menú , acceder a la opción  

 

 

Una vez en la pantalla, el usuario podrá  algún registro en particular, mediante los 

campos de búsqueda que allí se muestran: 



 

 

 

Para crear un nuevo registro, debido a la recepción de planillas papel desde una escuela o el  uso 

de planillas papel en el sector (SAD/Contralor), para poder continuar con el circuito administrativo, 

deberá hacerlo seleccionando el botón  

 

 

 

 

Al momento de crear un nuevo registro, aparecerá una nueva pantalla donde deberán 

completarse los campos que allí figuran: 

 



 

Campos a completar: 

Motivo: Motivo por el cual se registra el uso de la planilla papel 

Clave escuela: Escuela para la que se hace referencia al uso de la planilla papel. Para el caso del 

usuario con perfil Contralor, podrá elegir además distrito. (Para SAD, el distrito ya viene asignado) 

Fecha entrega: Mes y Año del registro de uso de planilla papel. 

Cantidad de hojas: Cantidad de hojas recibidas por una escuela o generadas por el actual sector. 

Entregó planilla: Indicar si la recepción o creación de planillas papel es total o parcial 

Observaciones: Completar explicando por qué se recibió una planilla papel o por qué debió 

recurrirse a una. 

 

 

 



 

 

 

 

 

Validaciones: 

El registro de excepciones está pensado para que se haga de forma Mensual (1 registro por mes) y 

por escuela. En caso que se quiera crear un registro de excepción (uso de planilla papel), SUNA 

validará que NO exista ya uno creado para el mes y escuela seleccionados. 



 

 

Oprimir el botón , para que SUNA registre la excepción ingresada. 

 

 

 

Una vez registrada y guardada la excepción, se podrá visualizar debajo en la grilla: 



 

 

En el caso que sea necesario modificar un registro existente, se podrá editarlo seleccionando el 

botón  

 

 



Realizar las modificaciones que sean necesarias en los campos que correspondan: 

 

 

 

Una vez finalizada la corrección, guardar los cambios para que SUNA actualice las modificaciones. 

 

 

 

Por último, SUNA permite poder exportar a una planilla Excel todos los registros que se muestran 

en la grilla, mediante la opción  



 

 

Seleccionar el destino donde guardar la planilla y oprimir  

 


