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Usuario participante: 
Coordinador Departamental de Desarrollo Humano 

 

1. VISUALIZACIÓN DE TRÁMITES ASIGNADOS 

Visualización de los trámites asignados en gestión por el Técnico de SIRH correspondiente. 
 

2. BUSQUEDA E INGRESO DEL TRÁMITE  
A. HACER CLIC EN EL ICONO DE LA COLUMNA TITULADA:  

Tipo de trámite 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.1 Realizar filtro de búsqueda por “Tipo de trámite” 

2.2 Seleccionar “2023 - DDE - Aplicación de validez, invalidez o cese de suspensión previa” 

2.3 Hacer clic en el botón titulado Filtrar 
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2.4 Ingresar al trámite localizado, haciendo doble clic. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 Una vez que acceda a la información del trámite, realizar lo siguiente:  

Verificar los datos registrados por el Secretario de Actuación de la JCD, el Técnico de Movimiento y el 

Director Departamental de Educación, haciendo un clic para desplegar cada uno de los grupos de datos 

siguientes: 

Información ge9neral 

Información personal y laboral del docente suspendido 

Y dependiendo del tipo de tramite seleccionado se visualizará uno de los siguientes grupos  

-Información de validez o invalidez de suspensión previa o 

-Información de cese de validez de suspensión previa 

Información de aplicación de validez, invalidez o cese de la suspensión previa  

Aplicación administrativa de suspensión previa en SIRH 

Información presupuestaria de trámites DDE ubicado en el área de Subprocesos 

Según el tipo de trámite, el Documento adjunto con formato PDF de la transcripción de acuerdo que posea 

la firma electrónica calificada ubicado en el área de Documentos de gestión interna 
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3. APROBACIÓN Y FINALIZACIÓN DEL TRÁMITE 

 

 

 

 

 

 

3.1 Si está de acuerdo con la información y documentación cargada, proceda a dirigirse a la esquina superior 

derecha y hacer clic en el botón Finalizar trámite 

3.2 Hacer clic en el botón titulado Aprobado  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 Registre si desea enviar un comentario indicando los motivos por los que se aprueba el trámite. 

3.4 Hacer clic en el botón titulado Aprobar trámite para confirmar la finalización. 

 

 

3.5 Observe el mensaje de confirmación: “El trámite ha sido finalizado con éxito”. 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez aprobado el trámite desaparecerá de la bandeja del Coordinador Departamental de Desarrollo Humano y se 

procederá a visualizar con el estado Aprobado en la bandeja de “Trámites archivados” del Secretario de Actuación 

de la JCD. 

 

  

  

  

  


