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1. INTRODUCCION AL USO DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA CACDP-APP.

A través del presente instructivo la Secretaria Técnica de Recursos Humanos del Organo Judicial de la
Republica de Panam4, procede a detallar y exponer los pasos necesarios, para el buen uso de la herramienta
informéatica CACDP-APP, con el objetivo de facilitar la participacion de los aspirantes al Concurso Abierto N. °©
01-CONDEP-2020, para ocupar los cargos de Defensor de Integridad y Transparencia en la Defensoria Especial
de Integridad y Transparencia.

La herramienta informatica CACDP-APP, esta disefiada para trabajar, principalmente, con los siguientes
navegadores:

Google Chrome.
Mozilla Firefox.
Microsoft Edge.
Opera.
Safari.
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2. (QUE ES LA HERRAMIENTA INFORMATICA CACDP-APP?

Es el sitio oficial y unico a través del cual los interesados en participar en el Concurso Abierto N. ° 01-
CONDEP-2020, para ocupar cargos de Defensor de Integridad y Transparencia en la Defensoria Especial de
Integridad y Transparencia deberan completar el formulario de inscripcion e ingresar sus documentos de manera
electronica.

3. (COMO ACCEDER A LA HERRAMIENTA INFORMATICA CACDP-APP?

Los interesados en participar en el Concurso Abierto N. © 01-CONDEP-2020, para ocupar cargos de Defensor
de Integridad y Transparencia, deberan como Paso 1, ingresar a la direccién electronica del Organo Judicial:
https://www.organojudicial.gob.pa/

Una vez ingresado a la pagina web institucional del Organo Judicial, visualizara la siguiente pantalla:
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Convocatoria

Concurso Abierto
N° 01-CONDEP-2020 para cargos de
Defensor de Integridad y Transparencia

Paso 2

Ley 53 de 27 de agosto de 2015,
Que regula la Carrera Judicial

Ultimas Noticias

Como Paso 2, ingresara a la Convocatoria haciendo clic en el enlace o link: “LEER MAS” y visualizara la
siguiente pantalla:
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https://www.organojudicial.gob.pa/

Como Paso 3, ingresara a la plataforma haciendo clic en el enlace o link: “Aplicar a la Convocatoria”.

Enlace Paso 3

Aplicar a la

Convocatoria

Una vez ingresado a la plataforma visualizard la siguiente pantalla:

CONSEJO DELA ADMINISTRACI'C’)N DE LA CARRERA
DE LA DEFENSA PUBLICA

Paso 4

Usuario

Contrasefia

Olvidé mi contraseiia. ;C6mo puedo restaurarla?

Como Paso 4, debera generar un nombre de usuario y una contrasefia, para ello hara clic en el enlace o link:
“Para Nuevos Usuarios ingrese »agui«”.

Una vez ingresado visualizard la siguiente pantalla y como Paso 5 debera introducir su numero de cédula
separado por guiones (-) y hacer clic en siguiente.

CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA Paso 5
CARRERA DE LA DEFENSA PUBLICA

Solicitar Credenciales para Nuevo Usuario

Cédula:

Ya Tengo Credenciales




Una vez ingresado su numero de cédula y hacer clic en siguiente, visualizard esta pantalla y como Paso 6
debera introducir su fecha de nacimiento en el formato: dia/mes/afio.

CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA
CARRERA DE LA DEFENSA PUBLICA

Paso 6

Solicitar Credenciales para Nuevo Usuario

Fecha de Nacimiento:

“"»

! Dia = Mes = Afo

| m
l

Ya Tengo Credenciales

Una vez ingresado su fecha de nacimiento y hacer clic en siguiente, visualizard esta pantalla y como Paso 7
deberd introducir su numero de posicion titular de carrera.

.

CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA
CARRERA DE LA DEFENSA PUBLICA

Paso 7

Solicitar Credenciales para Nuevo Usuario

Idoneidad:

Ya Tengo Credenciales

Una vez ingresado su numero de posicidn titular de carrera, y hacer clic en siguiente, visualizara esta pantalla y
como Paso 8 deberé introducir su correo electrénico institucional.




CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA
CARRERA DE LA DEFENSA PUBLICA

Paso 8

Solicitar Credenciales para Nuevo Usuario

Correo Electronico Institucional:

Anterior Enviar

Ya Tengo Credenciales

ACTIVACION DE CUENTA

Cadigo de Verificacion:

Escriba Una Contraseia:

Vuelva a Escribir la

Contrasefa:
Enviar

Ya Tengo Credenciales

La direccion de correo electrdnico institucional que introduzca, seré la via a través de la cual recibira todas las
comunicaciones y notificaciones que se generen a razon del procedimiento de Concurso Abierto.

Una vez ingresada su direccion de correo electronico institucional y hacer clic en enviar, recibira un mensaje de
correo electronico con un codigo de verificacion que contard con una vigencia de 24 horas, mismo que sera

alfanumérico.




@ BEN!

Se ha enviado un cadigo a su correo electranico, para validar su

inscripcién.
Cerrar

Consejo de la Administracion de la Carrera de la
Defensa Publica

ORGANO JUDICIAL, Panama

Usted ha solicitado credenciales para acceder al Sistema de convocatorias del Consejo de Administracion de la Carrera de la Defensa
Plblica. El cddigo para verificar su correo electrénico es el siguiente: PYbChHz

Cologue este cddigo en la ventana de "Activacion de Cuenta" del Sistema de convocatorias del Consejo de Administracion de la
Carrera de la Defensa Piblica. También puede acceder en el siguiente enlace: https://cacdpapp.organojudicial.gob.pa/codigo.php?
id=4-738-1557

El sistema guarda el cédigo de verificacién por 2 horas, después de eso tendra que realizar el procese de registro nuevamente,

Secretaria Técnica de Recursos Humanos - Seccion de Sistematizacon

Términos y Condiciones de Uso | Politica de Privacidad | Contdctenos

ste mensaje vy cualguier archivo transmitido con el son confidenciales v destinados exclusivamente al uso de la persona o entidad a quien van dingidas. 5i usted ha recibido este mensaje por error, por favor notifique al
dministrador. Por Gltime, el destinatario debe verificar este correo electrdnico v los archives adjuntos para detectar la presencia de virus. €l Organo Judicial ne asume minguna responsabilidad por los dafios causados por cualquier
irus transmitido por este correo electrénico,

‘his email and any files transmitted with it are confidential and intended solely for the use of the individual or entity to whom they are addressed. If you have received this email in error please notify the system manager. Finally,
he recipient should check this email and any attachments for the presence of viruses. The Judicial Body Panama accepts no liability for any damage caused by any virus transmitted by this email.

Recibido su cddigo de verificacion y como Paso 9, introducira el mismo en donde dice: “Codigo de
Verificacion” y como Paso 10 creara su contrasefia y hara clic en “Enviar”, todo en la siguiente pantalla:

ACTIVACION DE CUENTA

Su contrasefia debera
contener minimo 8
caracteres, los cuales
podran ser minusculas y
mayusculas, nimeros o
cualquiera  de los
siguientes simbolos:
HEN&/<>¢ 7% j!,.

Cddigo de Verificacion:

PYbChHz &

Paso 10

Escriba Una Contrasena:

Paso 10

uelva a Escribir la
Contrasena:

cnviar

Ya Tengo Credenciales




Con su usuario (numero de cédula) y su contrasefia creada y como Paso 11 estara listo, para hacer clic en
“Acceder” a la herramienta informatica CACDP-APP, a través de la siguiente pantalla:

En caso que haya
olvidado su contrasefia,
podra hacer clic en CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA CARRERA
“OlVidé ml Contraseﬁa” DE LA DEFENSA PUBLICA

y se le enviara al correo
electronico la contrasefia
de acceso, llenando los
campos que le indicard
la respectiva pantalla.

Usuario correo@gmail.com

Contrasefia

P> Olvidé mi contraseia. ;Cémo puedo restaurarla?

paso 11 N e Leee

4. INGRESO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION EN LA HERRAMIENTA INFORMATICA

CACDP-APP.

Al contar con su usuario (numero de cédula) y contrasefia, usted estara en la capacidad de ingresar, durante el
periodo descrito en el aviso de convocatoria, a la herramienta informéatica y completar el formulario de
inscripcion, como también los campos descriptivos de cada uno de los documentos que acrediten sus
ejecutorias, antecedentes académicos y laborales requeridos en la primera fase del procedimiento de Concurso
Abierto, denominada “Presentacion electronica de documentos via Internet”.

El procedimiento de Concurso Abierto se encuentra normado en la Ley 53 de 27 agosto de 2015, que regula la
Carrera Judicial publicada en la Gaceta Oficial N.° 27856-A de 28 de agosto de 2015 y en el Reglamento de la
Carrera de la Defensa Publica, aprobado a través del Acuerdo N. ° 01 de 2 de septiembre de 2019, emitido por
el Consejo de Administracion de la Carrera de la Defensa Publica y publicado en la Gaceta Oficial N.° 28869-A
de 26 de septiembre de 2019.

Las personas que se postulen deberan escanear, por separado y en escala de grises, cada documento que
tengan interés en presentar y los adjuntaran de conformidad a las exigencias requeridas por el sistema
informéatico.

Es responsabilidad de la persona postulante asegurarse que los documentos cargados a la herramienta
informéatica CACDP-APP, en efecto, correspondan a la informacion consignada en el formulario de inscripcion.
Los documentos escaneados deberan ser plenamente legibles, pertinentes y estar completos.

No seran admitidos los documentos que sean presentados tardiamente; no coincidan con el original al momento
de llevar a cabo su cotejo; no correspondan total o parcialmente a los documentos ingresados al momento de su
postulacion o no cumplan con las formalidades de traduccion y/o autenticacion que exija la Ley.

Cada documento debera ser escaneado en escala de grises y en formato PDF y no podra tener, cada uno, un
peso o tamafio mayor de 1,024 KB (1 MB). Si el documento contiene mas de 2 paginas, debera ser digitalizado
en un mismo archivo PDF.




En esta fase se debera acreditar lo siguiente:

1. Ejecutorias. Incluye la realizacion de trabajos académicos en la especialidad y en &reas complementarias
elaborados por el participante en los ultimos 10 afios, excepto las investigaciones y autoria de libros, que no
pierden vigencia.

Este criterio se refiere a las investigaciones, seminarios, congresos u otros programas académicos
realizados por el aspirante. Para demostrar estas acciones, el aspirante deberd aportar el diploma o
certificacion, emitida por el centro educativo correspondiente o entidad donde se brind6 el trabajo
académico. También debe consignar copia de la ejecutoria, que fundamentalmente contendrd en su
presentacion los parametros minimos siguientes: Titulo del trabajo académico; autor; publico a quien se
dirige; fecha; duracién; cantidad de horas; objetivos; referencia bibliografica y resumen del contenido
desarrollado.

También incluye las publicaciones sobre materia especializada y complementaria. Se refiere a publicaciones
de: libros, ensayos, monografias, manuales, articulos en revistas indexadas y no indexadas, articulos de
periodicos y otros escritos de interés para la profesion o para el Organo Judicial. Se tiene como requisitos
para su acreditacion:

a. Libros: Copia de la portada del libro para ser cotejada con la obra original.

b. Revistas: Copia de la portada de la revista y del articulo para ser cotejado con la Revista
correspondiente. La impresion de la portada y articulo publicado de la revista y la direccion del sitio
web, cuando se trate de versiones virtuales.

c. Periodicos: Copia de la pagina del periédico donde aparece publicado el articulo, cuando se trate de
versiones en soporte papel. La impresién del articulo publicado y la direccion del sitio web, cuando
se trate de versiones virtuales.

d. Ensayos: Copia de la portada donde fue publicada para ser cotejada con el original.

e. Manuales, reglamentaciones u otros escritos de interés para la profesion o el Organo Judicial:
Se acredita con la certificacion de la autoridad que regenta o administra el producto publicado.

Las réplicas dentro de este periodo se consideran como actualizacion de la publicacion original,
eliminando el registro y puntuacion existente por el actualizado.

2. Antecedentes académicos. Incluye grados académicos y superacion de programas de especializacion.

Los grados académicos en la especialidad y en &reas complementarias. Todos los grados académicos deben
presentarse con sus respectivos créditos oficiales.

La superacion de los programas académicos impartidos por el Instituto Superior de la Judicatura de
Panama, “Doctor César Augusto Quintero Correa” (antigua Escuela Judicial), DIGECA, Instituciones
académicas publicas y privadas debidamente reconocidas e instituciones estatales debidamente
convalidados, recibidos por el aspirante en la especialidad y materia complementaria.

En materia de especialidad, deberan adjuntar los certificados que acrediten la superacion de los programas
academicos, asi:
a. Los cursos. (Ultimos 5 afios)




b. Los seminarios y otros programas académicos. (Ultimos 5 afios)
c. Los diplomados (tltimos 10 afios)

Todos los certificados que acrediten los programas académicos indicados en lineas superiores, con
independencia de la cantidad de horas, deberdn acompafiarse con la descripcion académica y la carga
horaria, si no se aprecia en el diploma deberé adjuntar el programa donde se indique. De no contar con estos
datos no podrén ser valorados.

3. Antecedentes Laborales. Incluye experiencia profesional, no profesional y docencia universitaria.

La experiencia profesional y no profesional dentro y fuera del Organo Judicial debe ser acreditada por el
participante. En este caso, si una sola certificacion laboral hace referencia a todos los cargos ocupados en
una entidad publica o privada, se debe describir cada una de ellas en el apartado correspondiente y subir la
referida certificacion una sola vez.

La experiencia docente universitaria en materia objeto de concurso se acredita con las certificaciones del
servicio que deben presentarse en papel membretado del organismo que lo expide y firmada por la autoridad
facultada para su emision.

Una vez ingresado a su cuenta con sus credenciales (nimero de cédula y contrasefia), visualizara la presente
pantalla y como Paso 12 debera verificar la informacién contenida en cada campo de la seccion “Identidad del
Participante” del “Formulario de Inscripcion al Concurso” y cambiar su numero de seguro social en caso que no
coincida con su nimero de cédula de identidad personal.

Consejo de Administracion de la Carrera de la
Defensa Publica

Formulario de Inscripcion a Convocatoria

Hola, Bienvenido!

Para continuar con el praceso de inscripcion le invitamos a que siga completando el siguiente formulario.

= IDENTIDAD DEL PARTICIPANTE

Provincia = 8 Letra 00 Tomo 912 Asiento 134
Cédula  8-912-134 Seguro Social =~ 8-912-134

Si su numero de Seguro Social es distinto a la Cédula puede cambiarlo

Idoneidad Correo Electronico  Lvillarreal@organojud

Una vez verificada la informacion contenida en cada campo de la seccion “Identidad del Participante” del
“Formulario de Inscripcion al Concurso” y hacer clic en siguiente, visualizara la siguiente pantalla, en esta
tendra la opcion de colgar una foto de perfil.




(B] SELECCIONAR UNA FOTO DE PERFIL (OPCIONAL)

i

Seleccionar Foto de Perfil

s | s

Al hacer clic en siguiente, visualizara la pantalla que a continuacién se aprecia en donde deberd completar la
informacion contenida en cada campo de la seccion “Datos Generales del Participante” del “Formulario de
Inscripcion al Concurso”.

2, DATOS GENERALES DEL PARTICIPANTE
Primer Nombre e er Nom Segundo Nambre Jre jo Nomb Apelido Paterno rese A, i Apeliido Matermo
X0 Seleccione: - Estado civi

Teléfono Fijo f Teléfono Movil v Lugar de Nacimiento |~ Seleccione

Fecha de Nacimiento

dia $ mes s afio s Edad Actual

Al hacer clic en siguiente, visualizara la pantalla que a continuacion se aprecia en donde debera completar la
informacion contenida en cada campo de la seccion “Direccion del Participante” del “Formulario de Inscripcion
al Concurso”.

|s| DIRECCION DEL PARTICIPANTE

Provincia . Distrito | Seleccione . Corregimienta  Seleccione v Poblado  Seleccione
Barmo N Calle  Nor

Tipo de Vivienda  Seleccione

Direccién Especifica

B3

Al hacer clic en siguiente, visualizara la pantalla que a continuacion se aprecia en donde debera activar su perfil
al hacer clic en “Registrar”.
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100%

9 ACTIVACION DE PERFIL

Presione Registrar para continuar ;'/

Una vez registrado, se visualizard la siguiente pantalla de “INICIO”.

573 de Convocatorias del Consejo de Administracion de la Carrera de la Defensa Publica

Mostrar 10 ¢ registros Buscar.  Datos a buscar
Fecha Final Insersién Fecha Cita Cotejo Fecha de
Codigo ID No. Convocatoria de D D ipcid
‘ Cargando
Cadigo de Participante: N/A
9 i Mostrando O registros de un total de 0.(actualizados) Anterior | Siguiente
Cédula: N/A
Nombre: N/A ) )
Lista de Convocatorias
Idoneidad: N/A
Teléfono Fijo- N/A Mostrar 10 =  registros Buscar. | Datos a buscar
Teléfono Movil: NJA
No. Fecha Final
Ejecutorias ver Convocatoria Regla Posicién Jurisdiccion Cargo Lugar Inscripciones
Antecedentes Académicos: ver Cargando
Antecedentes Laborales ver
Mostrando O registros de un total de 0.(actualizados) Anterior  Siguiente

# cambiar & Editar Perfil
contraseiia

En la seccion izquierda de la pantalla se apreciaran los datos personales de usted como aspirante, mismos que

podran ser actualizados, de requerirse, haciendo clic en “Editar Perfil”.

Coadigo de Participante: PITWSR

Cedula:r g-4-4

MHMombre: ROMRIE FABIAR BEJERARO A LIRGSS
ldoneidad: 12345&

Teléfonao Fiio: Z0O0-0000

Telefono A dwil: e000-000

Estudios Académicos:

Experiencia Laboral:

Experiencia Profesiconal Docente:
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Desde este apartado de la pantalla principal podra usted, en cualquier momento, si asi lo considera, cambiar su

contrasefia de ingreso a la herramienta informatica CACDP-APP, haciendo clic en el icono “Cambiar Clave”.

Datos del Participante

Cadigo de Participante: PETWEPR

Ceéedula: <-4

MHombre: RORMIE FAEBIAR BEJERARC A LIRGSS
Idoneidad: 1232455

Tel&efono Fjio: Z0O0-0000

Teléfonao Ahdwil: aO00-a000

Estudios Académicos: Wi

Experiencia Laboral:

Experiencia Profesional Docente: e

@ Ecitar Pare

En esta seccion de la pantalla principal aparecerd un codigo Unico de participante, que lo identificara a usted en
todo Concurso Abierto de la Carrera de la Defensa Publica.

Datos del Participante

Coadigo de Participantef PETUWSF
CeEdular A-a-4

Mombre: ROMMIE FAEIAM BEJERSMO ARG &S

Idoneidad: 12345&
Teléfonao Fiio: Z0O0-0000
Telefono Ahcwil: e000-s000

Eztudios Académicos: wier

Experiencia Laboral:

Experisencia Profesional Docente: e

Cambiar Clave Editar FPertil

El cddigo unico de participante sera, a su vez, su identificacion en todas las listas de resultados que se publiquen
en las distintas fases del procedimiento de Concurso Abierto.

Como Paso 13 podra usted iniciar el ingreso de toda la informacion referente a “Ejecutorias”, “Antecedentes

Académicos”, “Antecedentes Laborales™, al hacer clic en los iconos “Ver” de cada uno de los mismos.

Paso 13

Datos del Participante

_

Codigo de Participante: N/A
Cedula: NA
Nombre: N/A

ldoneidad: N/A

Teléfono Fijo: N/A

Telefono Mowil: N/A

_> Ejecutorias L\\,
Antecedentes Academicos: wver
Antecedentes Laborales ver
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Al hacer clic en el icono “Ejecutorias”, se desplegard la siguiente pantalla y se apreciaran los siguientes iconos:

CACDP APP
Ejecutorias Az |y

°
CEEGE Il EJECUTORIAS (Investigaciones y otros)

Volver

©® 2020 Consejo de Administracion de la carrera de la Defensa Publica | Secretaria Técnica de Recursos Humanos | Organo Judicial

En cada uno de estos iconos se apreciara un botdn de “Agregar”, el cual se utilizara para ir incorporando la
informacion y el archivo de cada uno de los documentos que tenga interés en acreditar. Al hacer clic en el boton

de “Agregar”, se visualizara la siguiente pantalla:

Ts

Paso 1: Subir Archivo

& Adjuntar Archivo RO IS . Ingresar Archivo

N
b Bandeja de Archivo

No ha ingresade ningan archivo.
Por favor adjunte el archivo y luego presione Ingresar Archivo.

S

i En el caso de las publicaciones, el documento PDF deberd contener tanto la portada como el indice de la publicacién.

[:,I’ Registrar Estudio Universitario

1 En of caso 00 K5 EStudios universitanos, of documinto PDF deberd contenes tando

Paso 2: Ingrese Informacion
Informacion: Todos 106 Campos MOs¥ados deben see
completados correclamante

Pais

Nombre de la Universidad

Nivel Academico

Titulo Universitario

ol diploma como s créditos

DIPLOMA

NAME SURNAME

I .|

@
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Para adjuntar los documentos, hara clic en “Adjuntar Archivo”, situado en la parte superior de la pantalla.

Esta misma operacion la realizara para los restantes apartados referentes a Antecedentes Académicos y

Antecedentes Laborales.

Una vez culminado con lo referente a “Ejecutorias”, realizara la misma operacion, para lo referente a

“Antecedentes Académicos” y “Antecedentes Laborales”, haciendo clic en cada uno de estos.

La pantalla de “Antecedentes Académicos”, se visualizara asi:

Antecedentes Académicos cAan [
E ESTUDIO PRIMARIO
Al csruoio priver cicto
0 N
EESTUDIO SEGUNDO CICLU
1 £s7uDios UNIVERSITARIOS
¥ oxcos
9 SEMINARIOS
3 .
. DIPLOMADOS

La pantalla de “Antecedentes Laborales”, se visualizara asi:

Antecedentes Laborales

© Agregar

Mostrar 10+ registros Buscar. ' Dafos a buscar

N " Entidad Cargo Ocupado Fecha de Inicio Fecha de Terminacion Ver Editar

No hay datos disponibles en |2 tabla

Experiencia Profesional Docente

© Agregar

Mosfrar 10 4 regisiros Buscar. - Dalos a busca

Periodos
Pais T Centro de Estudio Especialidad Académicos Cantidad de Periodos Materias Dictadas Ver Editar

No hay datos disponibles en la tabla
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OBSERVACIONES DE IMPORTANCIA:

1.

o

El proceso de incorporar los datos y adjuntar la documentacion, referente a los apartados de “Ejecutorias”,
“Antecedentes Académicos”, “Antecedentes Laborales”, 1o podra usted realizar las 24 horas del dia, durante
todo el periodo descrito en el aviso de convocatoria.

En cada una de las pantallas referentes a “Ejecutorias”, “Antecedentes Académicos” y “Antecedentes
Laborales” previo a hacer clic en el icono “Ingresar Archivo”, debera usted verificar que la informacion que
usted inserto referente a los datos y los documentos adjuntos estan correctos, toda vez que el sistema no
permitira correcciones posteriores a ello. Una vez haga usted clic en el icono “Ingresar Archivo”, el sistema
le solicitard confirmar si esta seguro en realizar dicha operacion.

Los documentos y datos no colocados en el apartado correcto o de no coincidir los datos con el documento
adjunto, seran causas para no validarlos al momento del cotejo.

Una vez vencido el periodo de presentacion electronica de documentos via Internet, descrito en el aviso de
convocatoria, recibira a través del correo electronico que usted registrd en el sistema, una notificacion que le
indicara el lugar, fecha y hora en que se realizara el cotejo documental.

La fase de cotejo de documentos se llevaré a cabo de manera presencial con el aspirante.

Los documentos, para el cotejo deberan ser presentados en original y siguiendo el mismo orden en que se

apreciaran en la notificacion. De no presentarse de esta forma, el postulante debera ordenarlos y esperar la
disponibilidad del analista de recursos humanos para su cotejo.
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