RGANO
JUDICIAL

SECRETARIA TECNICA DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE SELECCION DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA
HERRAMIENTA INFORMATICA CACDP-APP

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 Panama, procede a detallar y exponer los pasos necesarios para el buen uso de la herramienta
informatica CACDP-APP, con el objetivo de facilitar la participacion de los aspirantes al Concurso Abierto para
ocupar los cargos de la Carrera de la Defensa Publica.

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

Google Chrome
Mozilla Firefox
Microsoft Edge
Opera
Safari.

SN W~

2. ;QUEES LA HERRAMIENTA INFORMATICA CACDP-APP? |

Es el sitio oficial y unico a través del cual los interesados en participar en el Concurso Abierto podran aspirar a
ocupar cargos de la Carrera de la Defensa Publica, para lo cual deberan ingresar y completar el formulario de
inscripcion de los cargos a los que aspiran y sus documentos de manera electronica.



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

Los interesados en participar en el Concurso Abierto, para ocupar cargos de la Carrera de la Defensa Publica,
deberan como Paso 1, ingresar por medio de enlace directo a la plataforma del Concurso:
https://cacdpapp.organojudicial.gob.pa/defapp/ 0 ingresar a través del portal de
https://sigerh.organojudicial.gob.pa/

Y seleccionar la siguiente opcion en pantalla para redirigirlo a la plataforma del Concurso:

CONDEP APP Paso 1
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COMNDEP APP

Una vez ingresado a la plataforma visualizard la siguiente pantalla, como Paso 2, debera generar un nombre de

usuario y una contrasefia, para ello hara clic en el botén Registrarse o por medio de este enlace directo
https://cacdpapp.organojudicial.gob.pa/defapp/new_user.php

Paso 2

CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA CARRERA
DE LA DEFENSA PUBLICA

Usuario

Contrasefa

Olvidé mi contrasefia. ;Cémo puedo restauraria?




Una vez ingresado visualizara la siguiente pantalla y como Paso 3 deberd introducir su nimero de cédula
separado por guiones (-) y presionar el boton Siguiente.

CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA P 3
CARRERA DE LA DEFENSA PUBLICA aso

Solicitar Credenciales para Nuevo Usuario

Cédula:

Ya Tengo Credenciales

Posteriormente visualizara la pantalla a continuacidén; como Paso 4, debe seleccionar su fecha de nacimiento en
el formato: dia/mes/afio, posteriormente presionar el boton Siguiente.

CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA
CARRERA DE LA DEFENSA PUBLICA

Solicitar Credenciales para Nuevo Usuario Paso 4

Fecha de Nacimiento:

= Mes . Afio

Ya Tengo Credenciales




Luego visualizard la pantalla a continuacioén, como Paso 5 deberd introducir su correo electronico personal

(gmail).

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

Solicitar Credenciales para Nuevo Usuario

Correo Electronico:

Ya Tengo Credenciales

Importante: La direccidon de correo electronico que introduzca, serd 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 y luego de presionar el boton de Siguiente, se desplegara la
siguiente pantalla con un mensaje que indica del envio de un cddigo al buzén de la cuenta de correo ingresada,

dicho codigo tendré una vigencia de 24 horas.

@sEN!

Se ha enviado un cédigo a su correo electronico, para validar su

Cerrar

inscripcion.




Consejo de la Administracion de la Carrera de la
Defensa Publica

ORGANO JUDICIAL, Panama

Usted ha solicitado credencizles para acceder al Sistema de convocatorias del Consejo de Administracion de la Carrera de la Defensa
Publica. El codigo para verificar su correo electronico es el siguiente: PYbChHz

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

El sistema guarda el cédigo de verificacién por 2 horas, después de eso tendré que realizar el proceso de registro nuevamente.,

Secretaria Técnica de Recursos Humanos - Seccion de Sistematizacidn

Términos y Condiciones de Uso | Politica de Privacidad | Contactenos

ste mensaje y cualguier archive transmitido con el son confidenciales y destinados exclusr e al uso de la persona o entidad a guien van dirigidas. Si usted ha recibido este mensaje por error, por favor notifique al
dministrador. Por dltimo, el destinatario debe verificar este correo electrénico v los archivos adjuntos para detectar la presencia de virus. el Organo Judicial no asume ninguna responsabilidad por los dafies 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 cédigo de verificacion y como Paso 6, introducira el mismo donde dice: “Codigo de Verificacion”
Como Paso 7 creara su contrasefia y hara clic en “Enviar”, en la siguiente pantalla:

Paso 6

ACTIVACION DE CUENTA

Codigo de Verificacion:

PYbChHz

Paso 7

Escriba Una Contrasena:

Paso 7 Vuelva fa Escribir la
Contrasena:

Enviar

Ya Tengo Credenciales

Observacion: su contraseia deberd contener minimo 8 caracteres, los cuales podran ser mintsculas y mayusculas,
numeros o cualquiera de los siguientes simbolos: #$%&/<>;?7*- i!,.



Con su usuario (nimero de cédula), su contrasefa creada con el Paso 7 estara listo para hacer clic en “Acceder” a
la herramienta informatica CACDP-APP como lo indica el Paso 8 (Iniciar Sesion).

En caso que haya
olvidado su
contrasena, -
. 1 1' CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA CARRERA
presione  la  linca DE LA DEFENSA PUBLICA
“Olvidé mi
contraseia” y se Usuario 0-000-0000
desplegara la
pantalla siguiente. s

»
P Olvidé mi contrasefia. ;Como puedo restaurarla?

Paso —

Al hacer clic en la opcion “Olvidé mi contraseiia. ;Como puedo restaurarla?”, se mostrara la pantalla en la
cual usted podré restablecer la misma, colocando su cédula y el correo electronico utilizado para crear la cuenta
a la convocatoria del Concurso Abierto.

CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA
CARRERA DE LA DEFENSA PUBLICA

Restablecera y enviara al correo electronico la
Contrasefia de Acceso

Cédula:  0-000-0000

Correo Electronico: ejemplocorreo@gmail.com

ENVIAR

Volver a Inicio

Le llegard un codigo de activacion a su correo electronico, donde debe introducirlo en la casilla de verificacion,
escribir una nueva contraseia, confirmarla y darle al boton “Enviar”.

Consejo de la Administracién de la Carrera de la . CAMBIO DE CONTRASENA

Defensa Publica

ORGANO JUDICIAL, Panama Codigo de Verificacion:
2bFiaBh

rasefia. Con el fin de verficar su Correo Electronico, este s su c6digo de venficacién

Escriba Una Contrasefia:

Vuelva a Escribir la

Contrasefia:
Enviar

Ya Tengo Credenciales

Este mensaje y cualqui Vo transmitido con & son confidendiales y destinados exclusamEnts al Uso Ge 1a persona o
en v ted ha recibido este mensaje por favor notifique al administrador. Por Gltimo,

o del orreo electronica y 1s archivos. s pai ncia de virus. el Organo
0 asume ninguna respansabilidad par los dafios causados por cualquier virus transmitido por este correo



4. INGRESO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION EN LA HERRAMIENTA

INFORMATICA CACDP-APP

Al contar con su usuario (nimero de cédula) y contrasefia usted estara en la capacidad de ingresar, durante el
periodo descrito en el aviso de convocatoria, a la herramienta informatica 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”.

Las personas que se postulen deberan escanear por separado y en escala de grises, cada documento que
tengan interés en presentar y adjuntarlo de conformidad a las exigencias requeridas por el sistema
informatico: formato PDF y no podra tener 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.

Paso 9: Una vez iniciada su sesion en la herramienta del concurso con sus credenciales (numero de cédula y
contrasefa), visualizard la siguiente pantalla; en la misma debera verificar la informacion contenida en cada
campo de la seccion “Identidad del Participante” y cambiar su nimero de Seguro Social en caso que no coincida
con su numero de Cédula de identidad personal.

Hola, Bienvenido!

Fara continuar con el proceso de inscripcion le inviiamos 2 que siga completando el siguiente formularic.

ISR
& |IDENTIDAD DEL PARTICIPANTE
Provincia B Letra oo Tomo 012 Asiento 124
Cedula 1-417-134 sequrn Socal 19104134 Si su nimeto de Segurc Social s distinto a la Cédula puede cambiario

Idoneidad Ccrreo Electrénico  Lvillarrsal @organcjuc

Una vez verificada la informacion contenida en cada campo de la seccion “Identidad del Participante” y hacer
clic en el boton Siguiente, visualizard la proxima pantalla, en la cual tendra la opcion de colgar una foto de
perfil.

(BD SELECCIONAR UNA FOTO DE PERFIL (OPCIONAL)

Celeccionar ~oto de Periil




Al hacer clic en Siguiente, observard la siguiente pantalla donde debera completar la informacion
contenida en cada campo de la seccion “Datos Generales del Participante”.

O T T T I T T A A A A A A R A O R RO
2, DATOS GENERALES DEL PARTICIPANTE

Primer Nombie s 185 Nombre Segundo Nombre | Ingrese 200 Nombire Apellida Paterna jrese 1er Apelid Apellido Matermo
Sexo Selecoone . Estado civil Seleccione
Taléfono Fijo Taléfon Telfono Movil yrese Telstono Mov Lugar de Nacimiento  Seleccione
Fecha de Nacimiento
dia s mas s afio Edad Actual

Tipo Sangre Sele

oo

Al hacer clic en Siguiente, se despliega la pantalla donde deberd completar la informacion contenida en
cada campo de la seccion “Direccion del Participante™.

|s| DIRECCION DEL PARTICIPANTE

Provincia v Distrito Seleccione Corregimiento Sedeccione d Pobiado Selecciong

Bama  Nomb Calie

Tipo de Vivienda ~ Seleccione

Direccion Especifica

Al hacer clic en Siguiente, visualizara la pantalla donde debera activar su perfil presionando el botén
“Registrar”.

O ACTIVACION DE PERFIL

Presione Registrar para continuar ;V




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

CACDP APP

I3 de Convocatorias del Consejo de Administracién de la Carrera de la Defensa Publica

Mostrar 10 ¢ registros Buscar: = Datos a buscar
No. Convocatoria Fecha Final Insersién de Documentos Fecha Cita Cotejo Documentos Fecha de Inscripcion

No esta participando por convocatoria

Cadigo de Participante Mostrando 0 regisiios de un tofal de 0 (actualizados) Anterior | Siguiente
Cédula:
Nambre Lista de Convocatorias
idoneidad
Toktono Fio Mostrar 10 4 registros i | e an
Teléfono Mavi No. Convocatoria Regla Cargo Lugar Fecha Final Inscripciones
Ejecutorias Ver
£l . © 01-CONDEP-2024 CONCURSO ABIERTO DEFENSOR PUBLICO DISTRITAL TODAS LAS PROVINCIAS 27i04/2024
Antecedentes Académicos _ _
@ 01-CONDEP-2024 CONCURSO ABIERTO DEFENSOR PUBLICO CIRCUITAL TODAS LAS PROVINCIAS, 2710412024
Antecedentes Laborales
Del 1al 2 de 2 (actualizados) Anterio n Siquiente
Experiencia Profesional Docente
F Cambiar & Edfar Perfil 55 Editar
contrasefia Direccion

En la seccion derecha de la pantalla de INICIO se aprecian las convocatorias del aspirante y la lista de las
convocatorias, es importante que el participante se inscriba a la convocatoria seleccionando los cargos a los
cuales aspira en la seccion “Lista de Convocatoria”.

Lista de Convocatorias

Mostrar 10 % registros Buscar: | Datos a buscar
No. Convocatoria Regla Cargo Lugar Fecha Final Inscripciones
© 01-CONDEP-2024 CONCURSO ABIERTO DEFENSOR PUBLICO DISTRITAL TODAS LAS PROVINCIAS, 27/04/2024
© 01-CONDEP-2024 CONCURSO ABIERTO DEFENSOR PUBLICO CIRCUITAL TODAS LAS PROVINCIAS, 27/04/2024
Del 1 al 2 de 2 (actualizados) Anterior - Siguiente

En la columna “No. Convocatoria”, debe darle clic al nimero de convocatoria y luego darle clic al boton

13 9

ver .

© 01-CONDEP-2024 CONCURSO ABIERTO DEFENSOR PUBLICO CIRCUITAL TODAS LAS PROVINCIAS, 27/04/2024

Inscribir BRI



Posteriormente debe presionar el boton “Inscribirse” para el proceso de inscripcion a la convocatoria.

Contenido de la Convocatoria

Detalle Convocatoria INSCRIBIRSE

=  01-CONDEP-2024.pdf

ORGANO
JUDICIAL
CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA DE
LA DEFENSA PUBLICA

ANUNCIO DE
CONVOCATORIA
01-CONDEP-2024

Debe darle clic al boton “Inscribirse en convocatoria” y se desplegara un mensaje indicando que se ha
inscrito con éxito (como se muestra en la siguiente pantalla).

Contenido de la Convocatoria
Detalle Convocatoria

Inscribirse en Convocatoria

INSCRIBIRSE EN CONVOCATORIA

CARGO: DEFENSOR DE OFICIO CIRCUITAL

Debe formalizar su interés haciendo clic en el boton "INSCRIBIRSE EN CONVOCATORIA", e ingresar los documentos necesarios antes del séabado, 27 de abril de 2024 a las
11:59:59 PM

SE HA INSCRITO CON EXITO

Importante: Es necesario inscribirse a la convocatoria, de no ser asi no sera considerado en la Fase 1 de
Cotejo de documentos.

En la seccion izquierda de la pantalla se aprecian los datos personales de usted como aspirante, mismos que
podran ser actualizados, de requerirse haciendo clic en “Editar Perfil”.

Ejecutorias: Ver
Antecedentes Académicos: Ver
Antecedentes Laborales Ver
Experiencia Profesional Docente: ver

P Cambiar = Editar Perfil Editar

contrasefia Direccion




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
contrasefa” y colocar su contrasefa actual y cambiarla por una nueva.

Ejecutorias: ver
CAMBIO DE CONTRASENA
Antecedentes Académicos: Ver
Contrasefia Anterior: ver/ocultar
Antecedentes Laborales Ver
Experiencia Profesional Docente: ver " ;
Contrasefia Nueva: ver/ocultar
Repetir Contrasefa ver/ocultar
A Cambiar & Editar Perfil Editar
contrasefia Direccion Cambiar Contrasefia

En esta seccion de la pantalla principal se muestra el codigo unico de participante, que lo identificard a usted en
todo Concurso Abierto de la Carrera de la Defensa Publica.

Datos del Participante

Cadigo de Paﬂicipant#: EFM7XW

El coédigo tnico de participante sera, a su vez, su identificacién en todas las listas de resultados que se
publiquen en las distintas fases del procedimiento de Concurso Abierto.

‘u . . . . iecutorias™,
Como Paso 10 podra usted iniciar el ingreso de toda la informacion referente a “Ejecutorias”, “Antecedentes
Académicos”, “Antecedentes Laborales” y “Experiencia Profesional Docente” presionando en los iconos “Ver”
de cada una de las opciones en pantalla.

Ejecutorias: Ver
Antecedentes Academicos. ver
Antecedentes Laborales wer

Paso 10

e Experiencia Profesional Docente: ver




Por ejemplo, al hacer clic en el icono “Ejecutorias” y presionando el botdén Ver, se desplegara la siguiente pantalla
y apreciandose los siguientes iconos:

Ejecutorias ]

(] N
[EVEETE Il EJECUTORIAS (Investigaciones y otros) [ Elementos §

© 2024 Consejo de Administracion de la carrera de la Defensa Publica | Secretaria Técnica de Recursos Humanos | Organo Judicial

En cada uno de estos iconos se apreciard un boton de “Agregar”, el cual se utilizard para incorporar la
informacion y el archivo de cada uno de los documentos que tenga interés en acreditar. Para subir un documento
presione el boton “Agregar”, se visualizara la siguiente pantalla; para subir los documentos, hara clic en el boton
“Adjuntar Archive”, seleccione el documento y luego presione el botén “Ingresar Archivo” para subirlo,
situado en la parte superior de la pantalla. Posteriormente procedera a llenar los campos subsiguientes mostrados

en la pantalla denominada Paso 2: Ingrese Informacion.

Paso 1: Subir Archivo

& Aduntar Archiva | @ Ver Archivo | & Ingresar Archivo et i Aa 1Tt W Eeore T
diploma pdf

- Formato de Archivo: () - Tamaiio: 232.4 KB

N
b Bandeja de Archivo

No ha ingresado ningun archivo.
Por favor adjunte el archivo y luege presione Ingresar Archivo.

THIS CERTIFICATE IS PROUDLY PRESENTED TO

%fm& OCT{ Surname

ame, consectetur adipiscing elit

spor feuglat. Vestbulum mi maur odo

ndrerit sed dolor. Donec nom mautts ac nunc convallis pretium quis sed

ipsum. Morbt at blandk elt, Sed ullamcorper dui id purus scelerisque vel rutrum

purus lobortis. Cras quis est sem, ut tempus lacus, Viva
L A

S e p3as

e s 3 lipatis

DRALOREM [PSUM Di:

RN




OBSERVACIONES ADICIONALES:

Lo descrito a continuacion se realiza cuando dentro del listado de entidad / universidad la misma no existe.
Peticion de Entidad

Después de Subir el documento en Pantalla Paso 1: Subir Archivo y presionar el boton Siguiente visualizara en
la Pantalla Paso 2: Ingrese Informacion observara un botéon denominado “Agregar Institucion”, dicho boton
le permitira realizar una solicitud para agregar la entidad/universidad que no aparece en el listado de
instituciones, el archivo que debe subir (diploma/certificado) es en formato PDF.

< C 25 cacdpapp.organojudicial.gob.pa/defapp/concurso/componentes/agregar_universidad.php . . . x
Nueva Entidad/Universidad
CACDP APP
Paso 2: Ingrese Informacién Pais:
Informacion: Todos los campos mostrados deben ser completados correctamente o ANGOLA w
Pais .
Tipo de Institucian
PANAMA v
Nombre de la Universidad Elija una opcién v
Elige una opcién - _
Nivel Académico Nombre:
Elige una opcién v
Titulo Universitario
Elige una opcion v Escolaridad
Elige una opcidn v

& Fecha de expedicion del diploma universitario:

Dia 2 Mes s Afio Denominacion Académica:

Si no encuentra la universidad de su documento, solicite la inclusién mediante los siguientes recursos

Por fav_o_r, adjunte el dlp\Dma.-’_[:erimcado para que este pueda
ser verificado junto a su solicitud.

é Adjuntar Archivo

Liver | s

Usted deberd llenar la informacion requerida en pantalla para poder solicitar la creacion de la institucion, en el
caso que la misma no exista dentro del listado de las instituciones, al presionar el boton Guardar, se desplegara
la pantalla siguiente y recibira una notificacion en su buzén de correo indicando que su solicitud estara siendo
atendida por el equipo de Soporte en un periodo de 24 horas.

cacdpapp.organojudicial.gob.pa dice

Estimado(z) participante, su peticién de entidad ha sido ingresada
satisfactoriamente. £l equipo de soporte se encargard de atenderle en

24 horas.



Solicitud de Ayuda/Soporte

En la parte superior izquierda de la barra de herramientas, de la
pantalla de INICIO, encontrara el boton AYUDA que le permitird
comunicarse con el equipo de Soporte de la herramienta para solicitar
asistencia por alguna consulta o problema. Debe seleccionar el Tipo de
Problema, describir el problema y de ser necesario adjuntar imagen (en
formato .PDF).

< & 23 cacdpapp.organojudicial.gob.pa/defapg

CACDP APP

SOLICITUD DE AYUDA / SOPORTE

Tipo de Problema:

x

PROELEMAS EN EL REGISTRO DE UMNA CONVOCATOR  ~

Detalle del Problema

Faor favor, incluya una captura de pantalla en PDF del

inconwveniente para que podamos verificarlo adecuadamente

@ nd juntar Archivo

Guardar
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