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SECRETARIA TECNICA DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

INSTRUCTIVO PARA LA VERIFICACION E INCORPORACION DE DATOS Y DOCUMENTOS
PARA EL ESCALAFON JUDICIAL DE MAGISTRADOS Y JUECES DE CARRERA JUDICIAL, A
TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS (SIGERH)

1. INTRODUCCION.

A través del presente instructivo, la Direccion de Gestion Administrativa de la Secretaria Técnica de Recursos
Humanos del Organo Judicial, procede a detallar el proceso para verificar e incorporar la informacion y
documentacion que, acorde a lo establecido en los articulos 86 y 87 de la Ley 53 del 27 de agosto de 2015, que
regula la Carrera Judicial y el Capitulo V del Acuerdo N. ° 01 de 14 de diciembre de 2018, que la reglamenta,
debe contener el Escalafon Judicial. El Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos (SIGERH) es el sitio
oficial y Unico para tales fines.

2. (COMO ACCEDER A LA HERRAMIENTA INFORMATICA SIGERH?

Los Magistrados y Jueces de Carrera Judicial, deberan como Paso 1, ingresar a la direccion electrénica de la
pagina web institucional del Organo Judicial: https://www.organojudicial.gob.pa

Una vez haya ingresado a la pagina web institucional del Organo Judicial, visualizara la siguiente pantalla:
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https://www.organojudicial.gob.pa/

Como Paso 2, haga clic en el enlace o link: “LEER MAS” y visualizara la siguiente pantalla:
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La Drreccion de Gestion Admunistrativa de la Secretaria Técnica de Recursos
Humanos, iniciara el procedimuento de actualizacion de datos para el
Escalafon Judicial de Magistrados y Jueces de Camera Judicial: figura
introducida por la Ley 53 de 2015, Que regula la Camrera Judicial y que se

utilizard para llenar las vacantes absolutas a traves del procedinuento de
Traslado y Ascenso.

En el presente apartado, ademas, tendra acceso a la Ley 53 de 27 de diciembre de 2015, al Acuerdo N.° 1 de 14
de diciembre de 2018 y al enlace para la actualizacion de datos y documentos.

3. ¢COMO INICIAR?

Es importante que todos los Magistrados y Jueces de Carrera Judicial tengan habilitado su correo institucional.
En caso de no tener correo institucional o necesitar una nueva contrasefia de acceso al mismo, podran solicitarla
a la Direccion de Informética de la institucion.

La herramienta informatica SIGERH, esta disefiada para trabajar, principalmente, con los siguientes
navegadores:

Google Chrome.
Mozilla Firefox.
Microsoft Edge.
Opera.
Safari.

agrwdE

Paso 1.

Usted debera dar clic en “Acceder a la actualizacion de datos y documentos” o al enlace:
https://sigerh.organojudicial.gob.pa
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https://sigerh.organojudicial.gob.pa/

Paso 2.

En el siguiente apartado usted debera hacer clic en: “ir a Actualizacion”

pajweb/

SIGERH

Sistema Integral de Gestion
de Recursos Humanos

Paso 3.

Como nuevo usuario, usted debera ingresar dando clic en <<aqui>>:

SECRETARIA TECNICA DE
RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION DE DATOS

Ingresar
Para nuevos usuarios ingrese >>aqui<<

Paso 4.

Seguidamente, deberd ingresar su cédula y hacer clic en

ACTUALIZACION DE DATOS

Solicitar credenciales para nuevo usuario

Cédula:

Ya tengo credenciales




Paso 5.

Luego, ingresara su fecha de nacimiento (dia, mes y afio) y hara clic en

ACTUALIZACION DE DATOS

Solicitar credenciales para nuevo usuario

Fecha de nacimiento:

Ya tengo credenciales

Paso 6.

Digite los nimeros de su posicion de Carrera Judicial y haga clic en

ACTUALIZACION DE DATOS

Solicitar Credenciales Nuevo Usuario

Numero de Posicion
de Carrera:

Ya Tengo Credenciales

Paso 7.

Finalmente, debera ingresar su correo electronico institucional y presionar

ACTUALIZACION DE DATOS

Solicitar credenciales para nuevo usuario

Correo electrénico del Organo Judicial:

o

Ya tengo credenciales




Paso 8.

Usted recibird automaticamente un mensaje en su correo electronico institucional, el cual contendra un codigo y
un enlace. Hacer clic en el enlace.

SISTEMA DE ACTUALIZACION

SIGERI=BS STRH - ORGANO JUDICIAL Rl
ORGANO

JUDICIAL

Usted ha solicitado credenciales para acceder al Sistema de actualizacion. Con el fin de verificar su Correo Electronico, este es su
cédigo de verificacion: S1FRAT9

Coloque este cddigo en la ventana de "Activacion de Cuenta® del Sicstema de Actualizacion. También puede acceder en el siguiente
enlace: https://sigerh.organojudicial.gob.pa/codigo.php?

El sistema guarda el cédigo de venficacion por 24 horas, después de eso tendra que realizar el proceso de registro nuevamente.
Cualquier consulta o problema, favor escribir al correo: servicios_strh@organojudicial.gob.pa

Secretaria Técnica de Recursos Humanos - Secaon de Sistematizacion

Términos y Condiciones de Uso | Politica de Privacidad | Contactenos

\

Paso 9.

Se mostrard una nueva pantalla en donde deberd ingresar el codigo de verificacion que recibi6 por correo, para
luego incluir su nueva contrasefia. Seguidamente hara clic en

ACTIVACION DE CUENTA -
ESCALAFON JUDICIAL

Cadigo de verificacion

Escriba una contrasefia:

Vuelva a escribir la

contrasefia:
&

Ya tengo credenciales




Paso 10.

Su contrasefia ha sido creada. Presionar en “Ya Tengo Credenciales”.

ACTIVACION DE CUENTA -
ESCALAFON JUDICIAL

Cadigo de verificacion

Escriba una contrasefia

Vuelva a escribir la
contrasefia

'
Ya tengo credenciales

Paso 11.

Una vez recibidas las credenciales (usuario y contrasefia), usted estara en la capacidad de ingresar los datos y
documentos para el Escalafon Judicial. Deber4 escribirlas y hacer clic en

S— . . S
SECRETARIA TECNICA DE

RECURSOS HUMANOS

ACTUALIZACION DE DATOS

Cédula:  [8912-134 \

Contrasefia: ‘ ---------- ‘

Ingresar -

Para nuevos usuarios ingrese >>aqui<<

‘ Cargando Sesion de usuario ... ‘

4. (COMO VERIFICAR Y ACTUALIZAR SUS DATOS Y DOCUMENTOS PARA EL ESCALAFON
JUDICIAL?

Importante: Para realizar el proceso de actualizacién de documentos, los archivos digitalizados deben cumplir con:

e Formato PDF.
e No exceder los 1,024 KB (1 MB).
e Escala de grises.

Dentro de los modulos “Estudios Académicos” y “Experiencia Profesional Docente”, usted podra verificar o
adicionar datos y documentos, ingresando en cada una de las siguientes secciones:




Actualizacion de Datos

Estudios Académicos

LY = tiruios universTarios a=
[l ¥ cuos e vl
© Agregar Q SEMINARIOS (TS
N
Q Agregar . DIPLOMADOS (T
o s B
CECER I EJECUTORIAS (Investigaciones y otros) ver B

Experiencia Profesional Docente

i] EXPERIENCIA PROFESIONAL DOCENTE

© 2019 Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos | Secretaria Técnica de Recursos Humanos.

Boton de Ayuda: en cada seccion se desplegard en la parte superior
ihyuda? |y derecha el boton de AYUDA. El mismo le indicara el funcionamiento de
la pantalla a la que ingresé.

Agregar: sirve para agregar un nuevo registro.
© Agregar

Elementos: indicard el nimero de registros que se han ingresado al
Escalafon Judicial.

0 Elementos

Ver: despliega los registros y archivos que subi6 al sistema.
Ver l§

Maédulo: Estudios Académicos.

Estudios Acadéemicos T
© Agregar ]-. TITULOS UNIVERSITARIOS
© Agregar * CURSOS
© Agregar .0‘ SEMINARIOS

5 ™
© Agregar . DIPLOMADOS

. ™
CECICES [l EJECUTORIAS (Investigaciones y otros) Ver B

En cada una de las siguientes secciones: Titulos Universitarios, Cursos, Seminarios, Diplomados y
Ejecutorias usted debera hacer clic en para visualizar por pantalla una serie de “Pasos” para registrar
su informacion:




Paso 1. Subir archivo:

Paso 1: Subir Archivo

@ Adjuntar Archivo | @ Ver Archivo | 2 Subir Archivo

b
b Bandeja de Archivo

No ha subido ningtin archivo.
Por favor adjunte el archivo y luego presione Subir Archivo.

En este paso usted debera hacer clic en el boton rojo de

Una vez adjuntado el archivo deseado, se podra apreciar el mensaje “Formato de Archivo y el Tamafio” con lo
cual, usted podréa verificar que el archivo sea el correcto.

* Formato de Archivo: m - Tamainio: 43.9 KB

Aqui usted podrd adjuntar el documento que desee subir a la

é Adjuntar Archivo .
herramienta.

@ Ver Archivo

Aqui usted podra subir el archivo. Se mostrara un mensaje que le
indicara que el archivo se subi6é correctamente y este se mostrard
automaticamente a la derecha de su pantalla.

X, Subir Archivo

- Aqui usted podra ver el documento que adjunto.

En caso de necesitar corregir o eliminar el archivo que recién ha subido, usted contara con el boton derﬂ Eliminar

Al presionar dicho bot6n usted eliminara por completo el archivo que subid y podréa subir nuevamente el archivo
deseado.

d555f5.pdfﬂ Eliminar _

Paso 2: Ingresar informacion:

En este paso, usted debera ingresar la informacion de los campos que se le solicitan a la izquierda de la pantalla
y los mismos deberan coincidir con la informacion del documento desplegado a la derecha de la pantalla.




Es responsabilidad de cada Magistrado y Juez de Carrera Judicial asegurarse que los documentos cargados al
Escalafdn Judicial sean plenamente legibles y estén completos conforme al documento original.

Paso 2: Ingrese Informacion

Informacién: Todos los campos deben ser cor

Nombre del Curso

|ngrese nombre del Curso

Tipo de pa

: DIPLOMA

IS PRESENTED TO

Por favor verifique que las fechas esten correctamente.

NAME SURNAME

# Fecha inicial
dia : mes
& Fecha Final

dia s mes s afio
Institucion:
Elige una opcién:

Area de la Especialidad:

Elige una opcién:

Paso 3: Confirme antes de enviar:

Usted podra presionar el botdn — anterior  para regresar y verificar la informacion que aparece en la pantalla, en
caso de asi requerirlo.

Paso 3: Confirme antes de Enviar

Recuerde que solo serd ponderado para su Escalafon Judicial los documentos que hayan sido debidamente cargados al sistema y de conformidad por lo establecido en la Carrera Judicial.

Una vez haya finalizado su verificacion, usted podra presionar el botén de Le aparecera un mensaje de
confirmacion que le indicara que se encuentra listo para guardar el registro.

De estar seguro, presione para enviar el registro.

Paso 3: Confirme antes de Enviar

Recuerde que solo sera ponderade para su Escalafén Judicial los documentos que hayan sido debidamente cargados al sistema y de conformidad por lo establecido en la Carrera Judicial.

;jEsta usted seguro de guardar el registro?.




El sistema desplegara un mensaje que indicara que el registro se guardo exitosamente y usted debera verificar que
los datos estén completos. Luego presione Cerrar.

Informacion X

iEl registro se completo exitosamente!
Por favor verifique que los datos esten correctos. @

Cerrar

Nota: Luego de completar toda su informacién, usted aun tendrd la opcion de volver a verificar la misma
informacion dirigiéndose a la opcion:
Editar

= 4

Consideraciones

En el modulo de “Estudios Académicos”, cada descripcion académica debera adjuntarse de manera_individual
con el correspondiente certificado digitalizado en formato PDF. EI mismo debe ser perfectamente legible.

En el caso de las ejecutorias, el documento PDF debera contener tanto la portada como el indice de la publicacion.

Modulo: Experiencia Profesional Docente

Experiencia Profesional Docente eayuda [
ij EXPERIENCIA PROFESIONAL DOCENTE (D

© 2020 Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos | Secretaria Técnica de Recursos Humanos.

Estamos a su disposicién en la Secretaria Técnica de Recurses Humanos y en sus oficinas Regionales.

En la Seccion de Experiencia Profesional Docente, usted debera hacer clic en para visualizar por
pantalla una serie de “Pasos” para registrar las certificaciones que lo acrediten como profesional docente:

Paso 1: Subir Archivo

[
b Bandeja de Archivo

No ha subido ningtin archivo.

Por favor adjunte el archivo y luego presione Subir Archivo.




En este paso usted debera hacer clic en el botdn rojo de @ Adjuntar Archivo

Una vez adjunto el archivo deseado, se podra apreciar el mensaje “Formato de Archivo y el Tamafio” con lo cual,
usted podra verificar que el archivo sea el correcto.

* Formato de Archivo: m - Tamano: 43.9 KB

@ Adjuntar Archivo

Aqui usted podra adjuntar el documento que desee subir a la herramienta.

@ Ver Archivo

Aqui usted podra ver el documento que adjunto.

X Subir Archive

Aqui usted podra subir el archivo. Se mostrard un mensaje que le indicard que el
archivo se subi6 correctamente y este se mostrara automaticamente a la derecha de su
pantalla.

En caso de necesitar corregir o eliminar el archivo que recién ha subido, usted contara con el bot6n de [ eiminer

Al presionar dicho botdn, usted eliminara por completo el archivo que subi6 y podra subir nuevamente el archivo

deseado.

d555f5.pdfﬂ Eliminar _

Paso 2: Ingresar informacion:

En este paso, usted debera ingresar la informacion en los campos que se le solicitan a la izquierda de la pantalla
y los mismos deberan coincidir con la informacién del documento desplegado a la derecha de la pantalla. Es
responsabilidad de cada Magistrado y Juez de Carrera Judicial asegurarse que los documentos cargados al
Escalafén Judicial sean plenamente legibles y estén completos, conforme al documento original.

EI: Registrar Experiencia Profesional Docente

Paso 2: Ingrese Informacién

Informacién: Todos |os campos mostrados deben ser completados correctamente.

Sistema Acidemico

ge u
Periodo Acidemico

1 una opcié
Nimero de materias dictadas

At dictado
Elige una

Area de la especialidad

11




Pais: Elegir el pais el dénde realiz6 su trabajo académico como profesional docente. Ejemplo: Panama.

Pais

PANAMA M

BIRMANIA -
MONTENEGRO
MONGOLIA
MOZAMBIQUE
MAURITANIA
MAURICIO
MALAUI
MALASIA
NAMIBIA

NIGER

NIGERIA
NICARAGUA
PAISES BAJOS
NORUEGA
NEPAL

NAURU

NUEVA ZELANDA
OMAN

PAKISTAN

PANAMA -

Centro de estudio: Elegir de la lista que aparece desplegada, el nombre de la institucion educativa en donde
usted impartio clases. Ejemplo: Universidad Tecnoldgica de Panamé (UTP).

Centro de Estudio

UNIVERSIDAD TECNCLOGICA DE PANAMA (UTP) v

UNIVERSIDAD DEL CARIBE “
UNIVERSIDAD DEL ISTMO (UDI)

UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS (UDELAS)

UNIVERSIDAD ESPECIALIZADA DEL CONTADOR FUBLICO AUTORIZADO

UNIVERSIDAD EUROPEA DE MADRID

UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA DE PANAMA

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE EDUCACION A DISTANCIA DE PANAMA (UNIEDPA)
UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PANAMA

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE COMERCIO Y EDUCACION

UNIVERSIDAD LATINA DE PANAMA (ULAT)

UNIVERSIDAD LATINOAMERICANA DE CIENCIA'Y TECNOLOGIA

UNIVERSIDAD LATINOAMERICANA DE COMERCIO EXTERIOR (ULACEX)

UNIVERSIDAD MARITIMA INTERNACIONAL DE PANAMA (UMIP)

UNIVERSIDAD METROPOLITANA DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA (UMECIT)
UNIVERSIDAD PANAMERICANA {UPAM)

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CENTRO AMERICA

UNIVERSIDAD TEC. DE COLON

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA OTEIMA

UNIVERSITY OF LOUISVILLE-PANAMA -

Sistema académico: Elegir de la lista que aparece desplegada, el Sistema académico en el cual Ud. impartio
clases como profesional docente. Ejemplo: Semestre.

Sistema académico

Semestre v

- Elige una Opcién -

Cuatrimestre
Trimestre
Bimestre
Mensual

12




Periodo académico: Elegir de la lista que aparece desplegada, el periodo académico en el cual usted impartio
clases. Ejemplo: 1° Semestre.

Periodo académico

1° Semestre v

- Elige una Opcidn -
1° Semestre
2° Semestre

Afo impartido: Elegir de la lista que aparece desplegada, el afio en que usted impartié clases. Ejemplo: 2015.

Afio Dictado

2016

Elige una opcién -
2019
2018
2017
2016
2014
2013
2012
201
2010
2009
2008
2007

Numero de Materias Dictadas: Ingresar el nimero de materias que usted impartid. Ejemplo: 5.

Numero de Materias Dictadas

4k

5

Especialidad: Elegir de la lista que aparece desplegada, la especialidad de la (s) materia (s) impartida (s) por
usted. Ejemplo: Penal.

Elige una Opcién la Especialidad de la materia dictada:
AGRARIO

civiL

FAMILIA

LABORAL

LIBRE COMPETENCIA Y ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
MARITIMO

NINEZ Y ADOLECENCIA

PENAL DE ADOLECENTES

INTEGRIDAD ¥ TRANSPARENCIA
CONSTITUCIONAL

MATERIA COMPLEMENTARIA

PENAL M

Nota: Si la certificacion contiene mas de una experiencia como profesional docente usted debera presionar el

boton O para agregar un nuevo registro. '

Si la certificacién registra mas de una experiencia profesional docente, presione el botén. o
Se podran incluir cuantos registros usted pueda certificar dentro de su experiencia como docente.

13




Nota: Recuerde incluir las materias que usted ha impartido segun la especialidad. Las mismas solo podran sumar
12 materias al afio.

Paso 3: Confirme antes de enviar.

Usted podra presionar el botdn  anterior  para regresar y corregir la informacion que aparece en la pantalla, en
caso de asi requerirlo.

Paso 3: Confirme antes de Enviar

Recuerde que solo sera ponderado para su Escalafon Judicial los documentos que hayan side debidamente cargados al sistema y de conformidad por lo establecido en la Carrera Judicial.

» Anterior

Una vez haya finalizado su verificacion, usted podra presionar el boton de &8I  Le aparecera un mensaje
de confirmacion que se encuentra listo para guardar el registro. De estar seguro, presione para enviar
el registro.

Paso 3: Confirme antes de Enviar

Recuerde que solo sera ponderado para su Escalafén Judicial los documentos que hayan sido debidamente cargados al sistema y de conformidad por lo establecido en la Carrera Judicial.

;Esta usted sequre de guardar el registro?.
cancelﬂr

El sistema le desplegara un mensaje indicando que el registro se guardd exitosamente y usted debera verificar que
los datos estén completos. Luego presionar en “Cerrar”.

Informacion X

iEl registro se completo exitosamente!
Por favor verifique que los datos esten correctos. @

Lo B

Una vez culminado con todos los campos y adjuntados los documentos de respaldo, usted tendra la opcion de
volver a verificar la informacion dirigiéndose a la opcion “Actualizar Curso”. (#

14




Modulo: Historial Laboral

En el presente apartado los Magistrados y Jueces de Carrera Judicial podran verificar si su historial laboral esta
correcto y completo. Si una vez verificado su historial laboral, encuentra algan error en la informacion, debera
comunicarse con la Direccion de Gestion Administrativa de la Secretaria Técnica de Recursos Humanos, para
hacer las verificaciones y, de ser necesario, realizar los cambios y ajustes necesarios.

Historial Laboral

Informacién: En esta seccién usted podrd verficar su Wistorial laboral, D ser necesario, con 18 opeién "editar” @ usted poded sctusizar 3 especialidad y & pussto,
Mostrar & regsinos Buscar  Dat
N Puesto Dependencia Judicial Area de la aspedialidad Fecha Inicio Facha Fin Ao Mex Dia Editar Archivo acta
JUEZ SECCIONAL DE TRABAIO JUZGADO 2° DE TRABA XD DE LA 2* SECCION, COLOR LABORAL 22 May 1985 25 Abr 1953 3 I]’
JUEZ SECCIONAL DE TRABAD UZGADO 2° D DLON LABOE 5 Abr 1958 3
MAGISTRADO DE TRIBUNAL SUPERIOR JUZGADO 4* DI PAMAMA LABORA 16 Jul 1996 12 r:g
4 MAGISTRADO DE TRIBUMAL SUPERICR TRIBUMAL 5U LABORA = A 0 3 =
JUEZ SECCIONAL DE TRABAJO A LABOI 5 Sept 2000 1 rg
£ JUEZ SECCIONAL DE TRABAJD A LABOR e 1 5 a7 r g
JUEZ SECCIONAL DE TRABAJO SE H 1 5 27 =
JUEZ SECCIONAL CE TRABAID JUZGADO 4° DE TRABA XD DE LA 1% SECC] LABORAL r 2001 & Feb 2004 £ I'Z
JUEZ SECCIONAL DE TRASAIO JUZGADO 4° DE TRABAMD DE LA 14 SECCIOMN, PAMNARA LABORAL n 2001 0 Sept 200 3 2 I]’
5 oo Ere 2 8 14 [r3 B

Aqui usted podra editar el registro y asignarle una especialidad al cargo
desempefiado.

Aqui usted podra ver el nombramiento.

Aqui usted podré ver el acta de toma de posesion

15




Actualizar puesto desempefiado

Dependencia Judicial

JUZGADO 2° DE TRABAJO DE LA 22 SECCION, COLON

Fecha inicial

1985-05-22

Fecha final

1988-04-25

Puesto Actualizar puesto

JUEZ SECCIONAL DE TRABAJO Eliga una Opcidn - M

Especialidad Actualizar area de la especialidad

LABORAL Eliga una Opcidn

Volver | Actualizar

En esta pantalla solo podré actualizar el puesto en caso que no esté cargado al sistema y asignarle una especialidad
al cago desempefiado, en el apartado izquierdo podra observar los datos actuales del sistema y en la parte derecha
estdn las opciones para poder actualizar los datos, al terminar usted presionard actualizar y los datos se
actualizaran correctamente.

Observaciones finales:

La Direccion de Gestion Administrativa de la Secretaria Técnica de Recursos Humanos comunicara,
oportunamente, las fechas de cotejo y validacion de los datos y documentos que los Magistrados y Jueces de
Carrera Judicial vayan incorporando a la plataforma informatica.

El Consejo de Administracion de la Carrera Judicial, comunicara, oportunamente, las fechas de corte, para los
fines de la determinacion del ranking en los procesos de Traslado y Ascenso.

La Direccién de Gestion Administrativa de la Secretaria Técnica de Recursos Humanos ingresara las

certificaciones referentes a la ausencia o historial de sanciones disciplinarias. Y la Direccidén de Gestion del
Desempefio, de la misma Secretaria, lo relacionado a los resultados de la evaluacion del desempefio.
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