
 
     
 

  

 

SUNA 
 

Instructivo para la utilización de la novedad 

 

LAD – Licencia Administrativa – Docente 

 

Ampliación de licencias parentales: Acuerdo Paritario 30-06-2023 

 
 
 

 



 
     
 

  

Por acta paritaria celebrada en el marco de la mesa técnica de Comisión Condiciones Laborales Docentes se aprobó la 

ampliación de las Licencias Parentales comprendidas en la normativa de Ley N° 10.579.  

Se encuentran disponibles en la plataforma los cambios en las licencias administrativas docentes. 

 

 

 Crear Licencia Administrativa docente 

 

 ¿CÓMO SE CREAN ESTAS NOVEDADES?

 

El equipo de conducción debe seleccionar en el menú lateral la bandeja de novedades. Ingresar en la caja 

“descripción” el “tipo de novedad” DOCENTE, es decir Licencia administrativa” o Código “LAD” y hacer clic en el 

botón [BUSCAR]. Finalmente pulsar en el botón [SELECCIONAR] de dicha novedad.    

 

 

 

 

 

  

 

 

A continuación, debe ingresar CUIL del agente a cargar la novedad  y hacer clic en el botón [BUSCAR DATOS]. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
     
 

  

En el tercer lugar, deberá seleccionar en la grilla desplegable, el artículo e inciso correspondiente.  

Importante: verificar la Leyenda estatuto para informar la licencia a usufructuar correctamente. 

 

           

  

 

 

 

 

 

 

 

Leyenda Estatuto: 

 

 

Seleccionar fechas de la licencia y desempeño, completando las cajas “desde” – “hasta”.  

Concluir haciendo clic en el botón  [GENERAR NOVEDAD] 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 
     
 

  

Por último, podrá agregar observaciones y documentación respaldatoria en caso de ser necesaria presionando 

sobre el botón azul [SELECCIONE UN ARCHIVO].  

         Para finalizar con el procedimiento, deberá hacer clic en los botones [GUARDAR], [FINALIZAR Y ENVIAR] para dar 

         inicio al circuito de tratamiento y grabado en el sector correspondiente. 

 

         En caso de decidir desestimar la novedad, hacer click en el botón gris [ELIMINAR]. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
     
 

  

 ¿CÓMO PUEDO HACER SEGUIMIENTO DE LO ENVIADO? 

 

Lo primero que se debe observar, de igual manera que el resto de las novedades, es el estado de la misma: 

- Pendiente: significa que la Escuela tiene acciones que realizar en la novedad. 

- En proceso: significa que la Escuela la envió correctamente y se está procesando.  

- Finalizada: significa que la novedad ha sido procesada y finalizó el trámite. 

                        

 

Si se quiere conocer el área y la instancia específica donde está la novedad, deberá hacer clic en “Ver detalle”. 

Luego, dentro de la novedad, para acceder a información más detallada deberá hacer clic en el botón TRAZABILIDAD 

que se encuentra en el margen inferior derecho. 

 

 

 

Finalmente, podrá visualizar el usuario que la trabajó, el área donde se encuentra, día y hora de cada movimiento, etc. 

 

 

 


