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INTRODUCCION

El presente Manual de Puestos Institucional basado en la Ley 53, que regula la
Carrera Judicial, tiene como proposito la adecuada identificacion de los
requisitos de puestos y las competencias requeridas para el desempefio de los
mismos, asi como la descripcion de las responsabilidades y obligaciones
especificas de los diferentes puestos de la Carrera Judicial, Carrera
Administrativa Judicial y la Carrera de la Defensa Publica.

Este manual constituye una herramienta administrativa Gtil para orientar las
acciones de reclutamiento, seleccion, integracion, formacion, evaluacion del
desemperio, clasificacion, remuneracién, ascensos, salud, seguridad y otras
acciones relativas a la gestion del Recurso Humano en la bldsqueda de la
excelencia en la prestacion del servicio por parte de este Organo del Estado.

De conformidad con lo establecido en la Ley 53, articulo 10, correspondera a la
Sala Cuarta de Negocios Generales de la Corte Suprema de Justicia la creacion
de puestos de acuerdo a la estructura organizacional del Organo Judicial.

Con base a la Ley 53 del 27 de agosto de 2015, la Secretaria Técnica de
Recursos Humanos, a través de la Direccion de Estudios, tiene la
responsabilidad de revisar anualmente los puestos existentes con el fin de
recomendar los ajustes y modificaciones que se requieran, segun las
necesidades de la institucion y su competitividad de acuerdo con las ofertas
homologables del entorno.



BASE LEGAL

El Manual de Puestos Institucional se fundamenta en:

Constitucion Politica de la Republica de Panama
Caodigo Judicial de la Republica de Panama.
Cdbdigo Agrario de la Republica de Panama.

Caodigo de la Familia de la Republica de Panama.
Caodigo Procesal Penal de la Republica de Panama.
Cddigo de Trabajo de la Republica de Panama.

Ley N° 22 30 de enero de 1961, Gaceta Oficial 14,341 del viernes 3 de
marzo de 1961, las disposiciones en la Ciencia Agropecuaria.

Ley 8 del 30 de marzo de 1982, reformada por la Ley 11 del 23 de mayo
de 1986 se crea el Juez del Tribunal Maritimo.

Ley 11 de 23 de mayo de 1986, por la cual se modifica la Ley 8 de 30 de
marzo de 1982.

Ley 40 de 26 de agosto de 1999 del Régimen Especial de Responsabilidad
Penal para la Adolescencia.

Ley N° 59 de 5 de diciembre de 2001 que adiciona, sobre jurisdiccidn
Laboral.

Ley N° 14 de 18 de mayo de 2007, que adopta el Cddigo Penal, Gaceta
Oficial N° 26,519 de 26 de abril de 2010.

Ley 45 de 31 de octubre de 2007, modificada por las Leyes: Ley 29 del 2
de junio del 2008 y Ley 14 de 20 de febrero de 2018.

Ley N° 63 de 28 de agosto de 2008, que adopta el Cédigo Procesal Penal,
Gaceta Oficial 26114 del 29 de agosto de 2008.

Ley N°.12 de 23 de enero de 2009, “Que reforma la Ley 8 de 1982 y dicta
normas de Procedimiento Maritimo.”

Ley 55 del 23 de mayo de 2011, Jurisdiccion Agraria que adopta El Codigo
Agrario de la Republica de Panama se crea el Juez Agrario.

Ley 42 de 7 de agosto de 2012, articulo 43 Ley General de Pensiones
alimenticias (G. O. N°27095 de 8 de agosto de 2012).



Ley N°46 de 17 de julio de 2013, Ley General de Adopciones de la
Republica de Panama (G. O. N°27332-A de 17 de julio de 2013.
Ley 53 del 27 de agosto de 2015, que regula la Carrera Judicial.

Normas Generales de Administracion Presupuestaria de la Ley que dicta
el Presupuesto General del Estado.

Resolucién de Gabinete 164 de 24 de julio de 1997por el cual se adopta el
sistema de clasificacion y retribucion de puesto, para la incorporacion a las
instituciones y servidores publicos en funciones al régimen de carrera
administrativa y se dictan otras medidas.

Resolucién de Gabinete N°73 (De 7 de mayo de 1998) se aprueba el
Manual General de Clases Ocupacionales que regira en el Sector Publico
Panamefio.

Acuerdo N° 1 de 14 de diciembre de 2018, que aprueba el Reglamento de
la Carrera Judicial.

Acuerdo N°1 del 2 de septiembre de 2019 que aprueba el reglamento de
la Carrera de la Defensa Publica.

Acuerdo de 2019, por la cual se reglamenta la Carrera Administrativa
Judicial.

Acuerdo N° 9 de 12 agosto de 1992, de la Sala Cuarta de Negocios
Generales, que considera la Estructuracién del Area Administrativa a
través de la creacion de nuevas secretarias, direcciones, reubicacion de
departamentos, despachos, secciones y unidades y la atribucion de sus
funciones.

Acuerdo N° 12 de 13 de agosto de 1992 de la Corte Suprema de Justicia,
se crea el cargo de Asistente de Juez y Asistente de Magistrado.

Acuerdo N°. 201 de 1998, por el cual se crea la Direccion de Asesoria
Legal.

Acuerdo N° 101 de 12 de abril de 2002, del Pleno de la Corte Suprema de
Justicia, se crea la Direccion Ejecutiva Nacional de Servicios Comunes.

Acuerdo No. 267 de 30 de junio de 2005, del Pleno de la Corte Suprema
de Justicia, por el cual se crea la Secretaria de Comunicacion.

Acuerdo No. 251 del 31 de mayo del 2006, del Pleno de la Corte Suprema
de Justicia, que crea la Secretaria Técnica de Modernizacion y Desarrollo
Institucional.



e Acuerdo No. 252 de 31 de mayo de 2006, del Pleno de la Corte Suprema
de Justicia, por el cual se crea la Direccion Nacional de Métodos Alternos
de Resolucion de Conflictos del Organo Judicial.

e Acuerdo No. 265-A del 7 de junio de 2006, del Pleno de la Corte Suprema
de Justicia, por medio del cual se crea la Direccion de Seguridad del
Organo Judicial.

e Acuerdo No. 273 del 15 de mayo de 2008. por el cual se crea la Direccién
de Asuntos Penitenciarios.

e Acuerdo No. 740 de 25 de noviembre de 2008, que modifica el Acuerdo
N°265-B de 7 de junio de 2006, mediante el cual se crea la Direccidén de
Protocolo y Relaciones Internacionales.

e Acuerdo No. 626 del 15 de octubre de 2009 aprueba la Politica
Institucional.

e Acuerdo No. 682 de 5 de agosto de 2019, por el cual se crea el cargo de
Secretario Técnico de Recursos Humanos.

e Acuerdo No. 683-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Subsecretario Técnico de Recursos Humanos.

e Acuerdo No. 684-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director de Estudios de Recursos Humanos.

e Acuerdo No. 685-STRH-de-2019, de 5de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director de Seleccion de Recursos Humanos.

e Acuerdo No. 686-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director de Gestion Administrativa.

e Acuerdo No. 687-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director de Gestion del Desempefio.

e Acuerdo No. 688-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director de Bienestar del Servidor Judicial.

e Acuerdo No. 689- STRH -de -2019, de 5 de agosto de 2019, por la cual se
crea el cargo de Director Nacional de Servicios Comunes.

e Acuerdo No. 690-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director Administrativo de Auditoria Judicial.

e Acuerdo No. 691-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Subdirector Administrativo de Auditoria Judicial.



Acuerdo No. 692-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por la cual se
crea el Magistrado de Tribunal Superior Civil.

Acuerdo No. 693-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por la cual se
crea el cargo de Magistrado de Tribunal Superior de Familia.

Acuerdo No. 694-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Magistrado de Tribunal Superior de Nifiez y
Adolescencia.

Acuerdo No. 695-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por el cual se
crea el cargo de Magistrado de Tribunal Superior de Trabajo.

Acuerdo No. 696-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por la cual se
crea el cargo de Defensor Publico Civil.

Acuerdo No. 697-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por la cual se
crea el cargo de Defensor Publico Agrario.

Acuerdo No. 698-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por la cual se
crea el cargo de Defensor Publico de Familia y Menores.

Acuerdo N0.699-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por la cual se
crea el cargo de Defensor Publico Adolecentes.

Acuerdo No. 700-STRH-de-2019, de 5 de agosto de 2019, por la cual se
crea el cargo de Defensor Publico Adjunto.

Acuerdo No. 927-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Coordinador del Centro de Comunicaciones Judiciales (C.C.J.)

Acuerdo No. 928-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Coordinador para los Centros de Custodia de Expedientes Vigentes
(C.C.C.E.V.)

Acuerdo No. 929-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Coordinador del Registro Unico de entrada (R.U.E.)

Acuerdo No. 930-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el defensor de la Victima del Delito.

Acuerdo No. 931-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Magistrado Especial de Integridad y Trasparencia.

Acuerdo No. 932-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Magistrado Investigador Especial de Integridad y Trasparencia.

Acuerdo No. 933-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Magistrado de Tribunal de Apelaciones Maritimas.



Vi

Acuerdo No. 934-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Magistrado del Tercer Tribunal Superior de Libre Competencia y
Asuntos del Consumidor.

Acuerdo No. 935-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Juez Penal de Adolescente.

Acuerdo No. 936-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Juez de Circuito de Libre Competencia y Asuntos del Consumidor.

Acuerdo No. 937-STRH-de -2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Juez Municipal de Libre Competencia y Asuntos del Consumidor.

Acuerdo No. 938-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Juez Seccional de Familia.

Acuerdo No. 939-STRH-de-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el Juez Agrario.

Acuerdo No. 940-STRH-de - 2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual
se crea el Juez de Nifiez y Adolescencia.

Acuerdo No. 941-STRH-DE-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director de Métodos Alternos de Resolucion de Conflictos.

Acuerdo No. 942-STRH-DE-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el cargo de Sub-director de Métodos Alternos de Resolucién de
Conflictos.

Acuerdo No. 943-STRH-DE-2019 del0 de octubre de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director de Protocolo y Relaciones Internacionales.

Acuerdo No. 944-STRH-DE-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director de Seguridad.

Acuerdo No. 945-STRH-DE-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el cargo de Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos
Internacionales.

Acuerdo No. 946-STRH-DE-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el cargo de Director Administrativo de Estadisticas del Organo
Judicial.

Acuerdo No. 947-STRH-DE-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el cargo de Subdirector Administrativo de Estadisticas del Organo
Judicial.



vii

Acuerdo No. 948-STRH-DE-2019 de 10 de octubre de 2019, por el cual se
crea el cargo de Sub-secretario Administrativo de la Corte Suprema de
Justicia.

Acuerdo No 949-STRH-de-2019, de 10 de octubre de 2019, por la cual se
crea el cargo Defensor Especial de Integridad y Transparencia.

Acuerdo No. 950-STRH-de-2019, de 10 de octubre de 2019, por la cual se
crea el cargo Director Administrativo de la Defensa Publica.

Acuerdo No. 951-STRH-de-2019, de 10 de octubre de 2019, por la cual se
crea el cargo Subdirector Administrativo de la Defensa Publica.

Acuerdo No. 952-STRH-de-2019, de 10 de octubre de 2019, por la cual se
crea el cargo de Defensor Publico Asistente.



viii

ORGANO JUDICIAL

MISION INSTITUCIONAL:

Decidir los conflictos en forma independiente, rapida y confiable, asegurando el
respeto a la Constitucion y las Leyes de la Republica, la proteccion de las
libertades y garantias ciudadanas, la convivencia pacifica y la defensa de los
valores esenciales de la democracia.

VISION INSTITUCIONAL:

Somos una Organizacion comprometida con la solucion de los conflictos de
modo independiente, eficiente, confiable e imparcial, para contribuir a la
construccion de un futuro de paz y prosperidad para la Nacion, al igual que a la
consolidacion de la democracia y el estado social y constitucional de derecho.

VALORES INSTITUCIONALES:

Integridad, Efectividad, Transparencia y Rendicion de Cuentas



OBJETIVOS DEL MANUAL DE PUESTOS INSTITUCIONAL
Objetivo General:

Contar con un documento que describa los requisitos minimos para ocupar un
cargo en el Organo Judicial.

Objetivos Especificos:

e Establecer una clasificacion de puestos para cada carrera.

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal del Organo
Judicial.

e Propiciar la capacitacion al servidor judicial.

e Contribuir en el proceso de certificacion y recertificacidon de competencias.

e Orientar los procesos de Evaluacion del Desempefio.

FINALIDAD

El presente Manual de Puestos Institucional, permite el conocimiento de los
requisitos minimos y competencias exigidas para cada cargo, estableciendo con
claridad las funciones asignadas a dicho cargo.

ALCANCE

El &mbito de aplicacidon del presente manual comprende a todo servidor judicial
a nivel nacional; a toda persona que aspire a ocupar un cargo judicial dentro del
Organo Judicial y a todos aquellos encargados de la ejecucion de cada uno de
los procedimientos establecidos para los fines previstos en la Ley 53 del 27 de
agosto de 2015.



DISPOSICIONES GENERALES ADMINISTRATIVAS

El Manual de Puestos Institucional resulta de la aplicacién de un sistema efectivo
de andlisis que brinda informacion confiable sobre la institucion, las unidades de
trabajo y los miembros del Organo Judicial.

Quien aspire a ocupar un cargo en el Organo Judicial, debera cumplir con los
requisitos minimos y competencias exigibles sefialadas para cada cargo en el
Manual de Puestos Institucional. EI mismo contendra los siguientes factores:
Denominacion del Puesto, Cédigo Presupuestario, Unidad Organizativa, Grado,
Nivel, Carrera del Organo Judicial a la que pertenece, Valores Institucionales,
Misidn del Puesto, Resumen de las Tareas, Descripcion del Trabajo, Naturaleza
de las Tareas, Experiencia Laboral, Educacion Formal Necesaria, Educacién No
Formal Necesaria, Competencias Requeridas (Organizacionales, Especificas y
Técnicas), Niveles de Dominio de las Competencias, Resultado Esperado,
Condiciones Ambientales, Riesgos, Criterios o Estandares de Desempefio,
Requisitos, Base Legal (si lo requiere) y Supervision Recibida y Ejercida.

Este documento sera publico en la pagina web de la Institucion.



MPI-

SECRETARIA TECNICA DE RECURSOS HUMANOS Codigo gglRRHH’ DERRHH-
DIRECCION DE ESTUDIOS DE RECURSOS HUMANOS
Fecha emision: Noviembre 2020
MANUAL DE PUESTOS INSTITUCIONAL Revision 00
Péagina: 1de 19

Elaborado
por: Karla
Sénchez,
Darvy Cedefio
y Ariela Garcia

Recomendado/Autorizado por:
Licenciada Anayansi Moreira Ponce

Aprobado por: Licenciada Mercedes de
Ledn de Mendizabal

MANUAL DE PUESTOS
INSTITUCIONAL




REOBLICA DE TANAMA

SECRETARIA TECNICA DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE ESTUDIOS DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo

STRH-001

Fecha
emision:

Noviembre
2020

O
JUDICIAL

MANUAL INSTITUCIONAL DE PUESTOS

Revision

00

Pagina:

2de 19

ORGANIGRAMA ANALITICO

E SUPREMA

DE JUSTICIA - (PLENO) |

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS
ITERNACIONALES

'SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA TECNICA DE
RECURSOS HUMANOS.

'SECRETARIA DE
COMUNICACION J

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

— —
STCHTNTS DIRECCION DE ASESORIA
o o PRENSA AmACEn e
L | L
oiRECaION
oEL GESTION | DIRECCION DE
DESEMPERO FinanzAS PLANIFICACION Y
— AUDIOVISUAL _—
L L
DIRECCION DE BIENESTAR ‘
DEL SERVIDOR JUDICIAL DIRECCION DE SERVICIOS UNIDAD DE BIENES

J

PATRIMONIALES

e
Ca
B
R

DIRECCION EJECUTIVA
NACIONAL DE SERVICIOS

1

omecaon
DIRECCION DE SEGURIDAD INFORMATICA m‘MI.IMIARZS
e
| — L
| e— DEPARTAMENTO DE
'OPERACIONES. AIECR401061c6)
T
—
ARMERIA J
e
E—
COMUNICACIONES ‘ J
e——

'SOPORTE TECNICO.

JUDICATURA DE PANAMA
(Dr. Cesar Quintero)

ASUNTOS
PENITENGARIOS

—
—
CENTRO DE DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES ASISTENCIA LEGAL
JUDICIALES (cCl) GRATUITA PARA LAS
VICTIMAS DEL DELITO.
—
CENTRO DE
INFORMACION ¥
ATENCION AL Hfads
CIUDADANO (CIAC) DESCONGESTION JUDICIAL
. | —

UNIDAD DE ACCESO ALA

REGISTRO UNICO DE
E E)
) JUSTICIA Y GENERO

—

|

DIRECCION
'ALTERNOS DE

METODOS DOCUMENTACION

JUDICIAL (CENDOJ)

RESOLUCION DE T
CONFLI
—
— SECCION DE
INVESTIGAGON Y
DE
TRABAJO SOCIAL LEGISLACION JUDICIAL
I !
1 SECCION DE REGISTRO

JUDICIAL Y ANALISIS DE

OFIGNA JUDICAL DEL
SISTEMA PENAL JURISPRUDENCIA

L
orecho oe SECCION DE EDITORIALY
SISTEMA ACUSATORIO
(usa)

DE EXPEDIENTES

CENTROS DE CUSTODIA
VIGENTES (CCEV)

CENTRO DE ESTADISTICAS
JUDIGALES

SECCIGN DE ARCHIVO
JuDIGAL

DOCUMENTACION Y
BIBLIOTECAS JURIDICAS

APELACIONES DEL 2D0.

APELACIONES DEL 3ER.

= ==

CIRCUITO, RAMO CIRCUITO, RAMO CIRCUITO, RAMO.
MUNICIPALES, | MUNICIPALES, |
L et | CcumMPLIMIENTO |
MARITIMO DE APELACIONES SUPERIOR DE NINEZ Y DEFENSA PUBLICA

SECCIONALES DE

SECCIONALES DE

| SECCIONALES DE |

MUNICIPALES DE

Grgano Judicial
Direccién de Planificacién y Presu

« Relacién de autoridad,
mando y comunicacién

l_l_l

Departamento de Orga

puesto
acién Administrati

tiva

W. / Analis
Revisado: Octubre 2019

onySs.A.

DEL SEGUNDO DTTO

DEL TERCER DTTO.

DEL CUARTO DITTO..




SECRETARIA TECNICA DE RECURSOS HUMANOS Codigo STRH-001

DIRECCION DE ESTUDIOS DE RECURSOS HUMANOS Fecha Noviembre
emision: 2020
Revision 00

MANUAL INSTITUCIONAL DE PUESTOS

Pagina: 3de 19

CARRERA JUDICIAL

La Carrera Judicial de acuerdo a lo sefialado a la Ley 53, establece el sistema
que regula el ingreso, permanencia, promocion, ascenso, capacitacion, disciplina
y otras actividades del servidor judicial como jueces y magistrados cualquiera
que sea su categoria o grado, al igual que el personal de apoyo judicial que es
considerado servidor judicial y que desempefia su labor en los Tribunales y
Juzgados donde se administra justicia, que es el principal objetivo del Organo
Judicial, con el fin de garantizar su dignidad, independencia y excelencia
profesional en el ejercicio de sus funciones.

Ambito de aplicacion. La Carrera Judicial Ley 53 art. 97.

1.
2.

Los magistrados y jueces

El personal de apoyo judicial y auxiliar especializado

El personal de secretaria y de servicio inmediatamente adscrito a los
magistrados de la Corte Suprema de Justicia, que incluye escribientes,
asistentes, conductores, citadores y porteros, asi como asistentes de
magistrados y jueces en general y sus secretarios ejecutivos, seran de
libre nombramiento y remocion.

Principios de la Carrera Judicial Ley 53 art. 98.

1.

La Carrera Judicial se fundamenta en los principios consignados en la
Constitucion Politica en los principios generales de la carrera del Organo
Judicial y ademas, en los siguientes:

Transparencia en todos los procedimientos establecidos para la
seleccion, integracion, traslado, promocion o ascenso, gestion y
evaluacion del desempefio.

Publicidad de todos los procedimientos que genere el Sistema de Carrera
Judicial.

Igualdad de oportunidades para aspirantes a cargos judiciales que retnan
los requisitos exigidos, exhiban las competencias claves que requiera el
desempefio del cargo respectivo y superen las pruebas y cursos
correspondientes.

Formacion obligatoria, actualizada y permanente en las especialidades de
los cargos que se desempefien, disefiada en funcion de las competencias
claves.

Sujecion al Sistema de Evaluacion del Desempefio basado en el modelo
de competencias previamente definido.
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7. Acatamiento de los canones éticos establecidos en el Codigo de Etica
Judicial aprobado por el Pleno de la Corte Suprema de Justicia.

8. Reconocimiento a la excelencia en la prestacion de servicio de
Administracion de Justicia.
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CATEGORIA DE CARGOS JUDICIALES

Se entendera por categoria de cargos, los niveles del mismo, a razén de la
instancia en donde desempefian sus funciones. Los cargos judiciales se
clasifican en las siguientes categorias:

1. Categoria IV. Corresponden a los cargos desempefiados en las instancias
jurisdiccionales con mando y jurisdiccion en toda la Republica, salvo las
excepciones previstas en la Ley. (Sala)

2. Categoria lll. Corresponden a los cargos desempefiados en las instancias
jurisdiccionales con mando y jurisdiccion en dos o mas provincias. (Magistrados
Tribunales)

3. Categoria Il. Corresponden a los cargos desempefiados en las instancias
jurisdiccionales con mando y jurisdiccién en una sola provincia. (Jueces—Circuito
Seccionales).

4. Categoria |. Corresponden a los cargos desempefiados en las instancias
jurisdiccionales con mando y jurisdiccibn en un solo distrito de provincia.
(Municipales).

No forman parte de las carreras publicas, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 307 de la Constitucion Politica de la Republica de Panama, el personal
de secretaria y de servicio inmediatamente adscritos a los servidores publicos
que no forman parte de ninguna carrera.

Categorias de los cargos de magistrados y jueces Ley 53 art. 103.

1. Magistrado de Tribunal Superior o de Apelaciones.

2. Juez de circuito o seccional, de garantias, de juicio o de
cumplimiento.

3. Juez municipal o comarcano.

Las categorias de los magistrados y jueces, en orden ascendente, para los fines
de traslado y ascenso en la Carrera Judicial, son las siguientes:

1. Categoria tres, para Magistrados de Tribunal Superior o de
Apelaciones o sus equivalentes.

2. Categoria dos, para Jueces de Circuito o Seccional, de garantias, de
juicio, de cumplimiento o sus equivalentes.

3. Categoria uno, para Jueces municipales o comarcanos 0 Sus
equivalentes.
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CRITERIO DE LA ESPECIALIDAD DE LA CARRERA JUDICIAL.

De conformidad con la Ley que regula la Carrera Judicial, la especialidad se
determina por siete criterios especificos que analizan el historial académico y
profesional del aspirante. Cada criterio genera una puntuacién independiente y
acumulable en las distintas especialidades.

En lo judicial, existen tantas especialidades como jurisdicciones compongan al
Organo Judicial. Dentro de las especialidades, sin detrimento de las que en el
futuro se constituyan por Ley, se aprecian actualmente las siguientes:

1. Agrario.

2. Civil.

3. Familia.

4. Laboral.

5. Libre Competencia y Asuntos del Consumidor.

6. Maritimo.

7. Nifiez y Adolescencia.

8. Penal de Adolescentes.

9. Penal.

10. Integridad y Transparencia.

En los casos de juzgados municipales, comarcanos, de circuito y seccionales de
competencia mixta, la especialidad se integra por el historico académico y
profesional del servidor judicial en cada una de las areas de su competencia, que
generaran un puntaje independiente por materia, lo que les permitira optar por
cualquiera de las areas de su conocimiento o competencia en que tenga una
mayor ponderacion. Para tales efectos, el Consejo de Administracion de la
Carrera Judicial deberd solicitar a la unidad nominadora respectiva la

certificacion en la que esta consigne las materias o especialidades que conoce
o tiene competencia el despacho mixto respectivo.
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Cargos de Apoyo Judicial y de Auxiliares Especializados que formen parte
de equipos interdisciplinarios al servicio de alguna jurisdiccion.

Se entendera por cargos de apoyo judicial y de auxiliares especializados que
formen parte de equipos interdisciplinarios al servicio de alguna jurisdiccion,
aguellos que, por la naturaleza de sus funciones e idoneidad, su actuacion incide
directamente en la actividad jurisdiccional.

Por tanto, se encuentran dentro del presente rango de cargos de apoyo judicial
y auxiliares especializados, a los siguientes:

. Secretarios Judiciales.

. Oficiales Mayores.

. Alguaciles Ejecutores.

. Escribientes.

. Estendgrafos.

. Notificadores Judiciales.
. Porteros.

. Directores de las Oficinas Judiciales.

© 00 N OO o A W N PP

. Coordinadores de Tramite de las Oficinas Judiciales.
10. Coordinadores de Gestibn Administrativa de las Oficinas Judiciales.
11. Auxiliares de las Oficinas Judiciales.

12. Orientadores y Conciliadores que formen parte de equipos interdisciplinarios
al servicio de alguna jurisdiccion.

13. Trabajadores Sociales que formen parte de equipos interdisciplinarios al
servicio de alguna jurisdiccion.

14. Médicos Psiquiatras que formen parte de equipos interdisciplinarios al
servicio de alguna jurisdiccion.

15. Psicélogos que formen parte de equipos interdisciplinarios al servicio de
alguna jurisdiccion.

16. Agrénomos y topégrafos al servicio permanente de alguna jurisdiccion.

17. Defensores de las Victimas del Departamento de Asistencia Legal Gratuito
para las Victimas del Delito.
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18. Direccion Ejecutiva Nacional de Servicios Comunes (Centro de
Comunicaciones Judiciales, Registro Unico de Entrada, Centro de Custodia de
Expedientes Vigentes).

19. Traductores de sefias adscritos a la Unidad de Acceso a la Justicia y Género.

20. Cualquier otro cargo que sea creado de conformidad con la Ley.
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CARRERA ADMINISTRATIVA JUDICIAL

La Carrera Administrativa Judicial es el conjunto de principios, normas Yy
procedimientos aplicables a los servidores judiciales que laboran en las
dependencias administrativas del Organo Judicial, con el fin de facilitar y
optimizar la funcién esencial de Administracion de Justicia por los tribunales y
juzgados de la Republica.

Creacion de la Carrera Administrativa Judicial Ley 53 art. 120.

Se crea la Carrera Administrativa Judicial de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucion Politica, cuyos destinatarios son los servidores que laboran en las
dependencias administrativas del Organo Judicial con el fin de facilitar y
optimizar la funcién esencial de Administracién de Justicia por los tribunales y
juzgados de la Republica.

La Carrera Administrativa Judicial, regulara el reclutamiento, seleccion, traslado,
promocion, evaluacion y desvinculacion de todos los servidores administrativos
judiciales, excepto aquellos que, por la naturaleza de sus funciones, no forman
parte de esta Carrera.

Principios rectores Ley 53 art. 121.
La Carrera Administrativa Judicial se soporta en los principios rectores de todas
las carreras del Organo Judicial, y en los siguientes:

1. Transparenciay publicidad en todos los procedimientos establecidos para
la seleccion, integracion, traslado, promocién o ascenso, gestion y
evaluacion del desempefio de los servidores administrativos judiciales.

2. lgualdad de oportunidades para aspirantes a cargos administrativos que
reunan los requisitos exigidos, exhiban las competencias claves que
requiera el desempeio del cargo al que aspiren y superen las pruebas y
cursos correspondientes.

3. Formacion obligatoria, actualizada y permanente en las especialidades de
los cargos que se desemperien, disefiada en funcion de las competencias
claves para el éxito del Organo Judicial.

4. Conciencia permanente de que el fin de la funcion administrativa judicial
es contribuir, efectivamente, a la realizacion de la Administracion de
Justicia por los tribunales y juzgados de la Republica.

5. Sujecion al Sistema de Evaluacion del Desempefio basado en el modelo
de competencias previamente definido.
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6. Acatamiento de los canones éticos establecidos en el Codigo de Etica
Judicial, aprobado por el Pleno de la Corte Suprema de Justicia.

7. Reconocimiento a la excelencia en la prestacion del Servicio
Administrativo Judicial.

8. Respeto a la diversidad e identidad cultural de los grupos humanos.

Miembros de la Carrera Administrativa Judicial Ley 53 art. 125.
Son miembro de la Carrera Administrativa Judicial el personal profesional,
técnico, y operativo que labora en las areas administrativas del Organo Judicial.

No forman parte de la Carrera Administrativa Judicial:

e Los Secretarios y Subsecretarios.

e Los Directores y Subdirectores.

e Los Coordinadores.

Los cargos enumerados son de libre nombramiento y remocion.

Cargos administrativos judiciales

Se entenderd por cargos administrativos judiciales los puestos de trabajo a
través de los cuales los servidores administrativos judiciales desempefian las
tareas asignadas.

Categoria de los cargos de los servidores administrativos judiciales, al
servicio de alguna dependencia, unidad o &rea administrativa.

Es el conjunto de cargos con caracteristicas comunes a los que se les asigna
una jerarquia preestablecida.

Para determinar la categoria a la que corresponde cada cargo de los servidores
administrativos judiciales, es necesario que se identifique, a través de analisis de
recursos humanos: La complejidad del trabajo, la formacién necesaria, la
experiencia requerida, la supervision recibida y ejercida, y cualquier otro factor
del cargo, que den cuenta de las caracteristicas de este y que permita agruparlo.

Clasificacion de cargos
Los cargos administrativos judiciales, se clasificaran de acuerdo a las categorias:

o Categoria I: Cargos técnicos-operativos, con funciones esencialmente
rutinarias que requieren de poca formacion y experiencia.

o Categoria II: Cargos especializados de bajo nivel gerencial o con
autonomia para desempefiar sus funciones.
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e Categoria lll: Cargos especializados de mediano nivel gerencial, que
requieren una capacidad analitica, creatividad, capacidad de solucionar
problemas técnicos de mediana complejidad.

El servidor administrativo judicial ingresara a la categoria que corresponda,
segun el cargo sometido a concurso y ascendera a las categorias superiores con
base en la experiencia, conocimientos, capacitacion y méritos debidamente

acreditados en los correspondientes manuales de puestos.
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CARRERA DE LA DEFENSA PUBLICA

Carrera de la Defensa Publica Ley 53 Art. 129.

Con el objeto de brindar el servicio publico de asesoria y defensa juridica a
quienes por su situacién econdmica lo requieran, se crea la Carrera de la
Defensa Publica, basada en un sistema de méritos para el reclutamiento,
seleccidn, traslado, evaluacion del desemperio, incentivos, suplencias y régimen
disciplinario de servidores de la Defensa Publica y su personal de apoyo, con el
objeto de conservar y atraer en su estructura un recurso humano independiente,
técnico y comprometido con el acceso a la justicia ya la salvaguarda de las
garantias fundamentales. Los defensores publicos devengaran el mismo sueldo
de los magistrados y jueces ante quienes actiuen. Correspondera a cada
defensor publico nombrar a su personal de apoyo, de conformidad con las
disposiciones contenidas en la Ley 53 del 27 agosto de 2015.

Principios rectores de la Carrera de la Defensa Pablica. Ley 53 Art. 132

La Carrera de la Defensa Publica se fundamenta en los principios consignados
a continuacion:

1. Transparencia y publicidad en todos los procedimientos de seleccion,
integracion, traslado, promociéon o ascenso, gestién y evaluacion del
desemperio de los servidores de la Defensa Publica.

2. lgualdad de oportunidades para aspirantes que rednan los requisitos
exigidos por la Ley y el Manual de Puestos, exhiban las competencias
claves que requiera el desempefio del puesto al que aspiren y superen las
pruebas y cursos correspondientes.

3. Garantia de defensa profesional y de alta calidad a los destinatarios de
este beneficio.

4. Formacion obligatoria, actualizada y permanente en las especialidades de
los puestos que se desempefien.

5. Sujecion al Sistema de Evaluacién del Desempefio basado en el modelo
de competencias previamente definido.

6. Acatamiento de los canones éticos establecidos en el Codigo de Etica
Judicial, aprobado por el Pleno de la Corte Suprema de Justicia.

7. Reconocimiento a la excelencia en la prestacion del servicio de
Administracion de Justicia.
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CRITERIOS DE LA ESPECIALIDAD.

En la Defensa Publica sin detrimento que en el futuro se creen por Ley nuevas,
se tiene las siguientes especialidades

Adolescente.

Agrario.

Civil.

Integridad y Transparencia.
Familia y Menores.

Penal.

o0k wnNE

CATEGORIA DE CARGOS DE LA DEFENSA PUBLICA

Se entendera por categoria de cargos, los niveles del mismo, a razén de la
instancia en donde desempefian sus funciones.

Categorias de Cargos de Defensores son las siguientes:

Categoria cuatro (4), para defensores publico distritales.
Categoria tres (3), para defensores publico circuitales.
Categoria dos (2), para defensores publico adjuntos.
Categoria uno (1), para defensores publico asistentes.

P wheE

CARGOS DE APOYO DE LA DEFENSA PUBLICA

Aquellos que a continuacion se detallan:
1. Administrador de la Defensa Publica.

Analista informatico.

Asistente abogado.

Asistente ejecutivo.

Asistente legal de campo.

Ayudante general

Conductor

Médico Forense

. Mensajero externo.

10.Psicélogo.

11.Recepcionista

12. Trabajador Social.

13. Secretaria Ejecutiva

14.Secretaria.

o e T
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Categorias de Cargos Apoyo de la Defensa Publica son las siguientes:

o Categoria I: Cargos técnicos-operativos, con funciones esencialmente
rutinarias que requieren de poca formacion y experiencia.

o Categoria Il: Cargos especializados de bajo nivel gerencial o con

autonomia para desempefiar sus funciones.

o Categoria lll: Cargos especializados de mediano nivel gerencial, que
requieren una capacidad analitica, creatividad, capacidad de solucionar
problemas técnicos de mediana complejidad.

Nivel de competencias:

El nivel de competencia exigible en los cargos de Carrera Judicial, Carrera
Administrativa Judicial y Defensa Publica debe ser como un minimo el nivel

satisfactorio.

Nivel

Descripcion de Nivel

Satisfactorio

las funciones del puesto.

Desempefio que se ajusta a la competencia evaluada.
Es un desempefio esperado en las personas por tener
la experiencia y conocimiento necesarios para ejecutar
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MARCO CONCEPTUAL
DENOMINACION DEL | Se refiere al titulo con el | CODIGO Codigo
PUESTO gue se identifica el cargo | PRESUPUESTARIO asignado al
gue desempenia el servidor puesto en la
judicial.
J estructura
presupuestaria.

PERSONA (@)
DEPENDENCIA A LA
QUE ESTOS DEBEN

Responde al Superior inmediato de la dependencia donde ha sido
asignado.

REPORTARSE

NIVEL Importancia, dentro de la estructura de un puesto profesional en el
Manual de Clases Ocupacionales de la Direccién General de Carrera
Administrativa.

CARRERA Especifica las carreras a la cual pertenece el puesto.

VALORES Integridad, Efectividad, Transparencia y Rendicién de Cuenta, los

INSTITUCIONALES

cuales refuerzan la difusion de los mismos dentro de la institucién.

MISION DEL PUESTO

Es la descripcién clara de la razon de ser del puesto o finalidad,
indicAndose su propdésito, principios que orienta su actividad, y a qué
0 quiénes beneficia su labor.

RESUMEN DE LAS |Tiene como finalidad obtener una sintesis global del trabajo que se
TAREAS realiza en los puestos correspondientes.

DESCRIPCION DEL | Describe las principales tareas que se deben realizar en el puesto.
TRABAJO

NATURALEZA DE LAS
TAREAS

Se refiere a la descripcion de las tareas que corresponden a la clase
ocupacional o tipo de puesto establecidos por la metodologia
Sistema de Clasificacion y Retribucion de Puesto (SICLAR),
utilizado por la Direccion de Carrera Administrativa.
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EXPERIENCIA
LABORAL PREVIA

Se refiere al desempefio anterior que debe tener la persona para
realizar el trabajo.

EDUCACION FORMAL

Se refiere a los requerimientos de formacién académica dentro del

NECESARIA sistema formal de educacion acreditados por niveles. Establece el
tipo y el grado académico minimo requerido para desempefiar de
forma efectiva el trabajo que se realiza en el puesto.

EDUCACION NO | Se refiere a la formacion adquirida fuera del sistema formal de

FORMAL NECESARIA

educacion el cual no implica un nivel académico acreditado.
Comprende la formacién continua, formacién técnica en oficios y
similares

COMPETENCIAS
REQUERIDAS

Se refiere al conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones
0 conducta que posee una persona, que le permiten la realizacion
exitosa de una labor o la capacidad efectiva para desarrollar una
tarea plenamente identificada.

NIVELES DE DOMINIO
DE LAS
COMPETENCIAS

Se refiere a los pardmetros para la medicion del dominio de las
competencias, entre los que se encuentran los siguientes:

e Sobresaliente: Desempefio que produce resultados mas alla
de lo esperado en la competencia evaluada. Son los mejores
en la categoria.

e  Satisfactorio: Desempefio que se ajusta a la competencia
evaluada. Es un desempefio esperado en las personas por
tener la experiencia y conocimientos necesarios para ejecutar
las funciones del puesto.

e Regular: Desempefio que se ajusta minimamente a la
competencia evaluada. Es un desempefio en el que la
persona no ha desarrollado la competencia de manera
efectiva, para un desempefio satisfactorio, pero puede
reforzar sus capacidades.

RESULTADOS Se refiere a los logros requeridos de acuerdo a los factores

ESPERADOS cuantitativos y cualitativos valorados en el sistema de evaluacion
de desempeiio incluido en la Ley de Carrera Judicial.

CONDICIONES Describe las condiciones presentes en el entorno en el que se

AMBIENTALES

presta el servicio.

RIESGOS

Posibilidad de que se produzca un accidente o cualquier tipo de
siniestro que pueda provocar algin dafio fisico y/o psicolégico.
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CRITERIOS O Se refiere a los factores y calificacion incluidos en el Sistema de
ESTANDARES DE Evaluacion de Desempefio Institucional.
DESEMPENO
REQUISITOS Se refiere a las condiciones establecidas, en las normas legales
vigentes, maestrias, certificado de idoneidad y otros, necesarias
para desempefiar el puesto.
BASE LEGAL Se refiere a las normas legales relacionadas con el cargo.
Se refiere a la funcion técnica administrativa de vigilancia o direccién
2 recibida o ejercida por el servidor judicial en el desarrollo de sus
SUPERVISION © P ol iy
tareas, orientadas a la correcta aplicacién de las disposiciones,
normas y procedimiento.

Tipo de letra Arial 10.




10.

11.

GLOSARIO

Manual de Puestos Institucional: Documento que recopila las
descripciones de los diferentes cargos con el que se le conoce a cada uno
de los puestos dentro de la institucion.

Perfil: Recopila los requisitos necesarios para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas dentro de la institucion.

Puesto: Conjunto de tareas y responsabilidades permanentes, que
requieren la atencién de un servidor judicial durante la jornada de trabajo.

Cargo: Descripcion especifica de los deberes y responsabilidades de un
puesto.

Personal de Apoyo: Es aquel servidor judicial que prestan apoyo de
forma directa o indirecta en el desarrollo de los procesos juridicos, en las
distintas instancias judiciales dentro del Organo Judicial.

Personal Especializado: Son todos aquellos servidores judiciales
profesionales calificados de una determinada especialidad diferente del
propio derecho, y que por su especialidad y competencias son solicitadas
de manera continua y regular en las diferentes jurisdicciones en las que
se requiere de su intervencion.

Competencia: El conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones
y conductas que posee una persona, que le permiten la realizacién exitosa
de una labor o la capacidad efectiva para desarrollar con éxito una tarea
plenamente identificada.

Especialidad: Se entiende por especialidad aquella rama de una ciencia,
arte o actividad, sobre la cual se poseen saberes, habilidades y destrezas
necesarias para desempeiarla.

Competencias Organizacionales (Habilidades y Comportamientos):
Comprende el conjunto de competencias conductuales que se requieren
de todas las personas que prestan servicios como servidores judiciales.

Competencias Especificas (Habilidades y Comportamientos): Estan
relacionadas al rol que desempefian los servidores judiciales dentro del
Organo Judicial; las mismas se asignan y son diferenciadas para el grupo
ocupacional a que pertenece el puesto que desempenfa la persona.

Competencias Técnicas (Conocimientos y Destrezas): Se refiere a los
conocimientos y destrezas que se requieren que posean los ocupantes
del puesto, para desempefarse de forma exitosa en su trabajo. Estas
competencias pueden ser adquiridas por medio de entrenamiento técnico,
con la practica, y son definidas generalmente de forma especifica para
cada puesto



