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SECRETARIA TECNICA DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE SELECCION DE RECURSOS HUMANOS

CONCURSO ABIERTO

INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA HERRAMIENTA
INFORMATICA CACJ-APP

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

A través del presente instructivo la Secretaria Técnica de Recursos Humanos del Organo Judicial de la Republica
de Panama4, procede a detallar y exponer los pasos necesarios, para el uso de la herramienta informéatica CACJ-
APP, con el objetivo de facilitar la participacion de los aspirantes al Concurso Abierto.

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

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

2. ¢(QUE ES LAHERRAMIENTA INFORMATICA CACJ-APP?

Es el sitio oficial y tnico a través del cual los interesados en participar en un Concurso Abierto, deberan completar
el formulario de inscripcion e ingresar sus documentos de manera electrdnica.

arwdE

3. INGRESO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION EN LA HERRAMIENTA INFORMATICA

CACJ-APP.

El 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 del viernes 28 de agosto de 2015 y en el Reglamento de la Carrera
Judicial, aprobado a traves del Acuerdo N.° 01 de 14 de diciembre de 2018 y modificado por el Acuerdo N.° 03-
CACJ-2022 de 07 de marzo de 2022, ambos emitidos por el Consejo de Administracién de la Carrera Judicial, y
publicados en las gacetas oficiales N.° 28683-B del miércoles 26 de diciembre de 2018, y N.° 29495-A del martes
15 de marzo de 2022, respectivamente.

Al contar con su usuario (cédula) y contrasefia, usted estara en la capacidad de ingresar, durante el periodo descrito
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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 Concurso Abierto, denominada “Presentacion electronica de
documentos via Internet”.

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

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

No serdn 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, en formato PDF y no debe ser 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. Lasuperacion de los programas académicos impartidos por el Instituto Superior de la Judicatura de Panama,
“Doctor César Augusto Quintero Correa” (ISJUP) (antigua Escuela Judicial), universidades nacionales

reconocidas o internacionales 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
académicos, asi:
a. Los cursos (los ultimos 10 afios).
b. Los seminarios, simposios, congresos, conferencias, catedras libres, talleres, video conferencias y
demas acciones de capacitacion (los ultimos 10 afios).
c. Los diplomados (los ultimos 10 afios).

En materia complementaria, deberan adjuntar los certificados que acrediten la superacion de los programas
académicos, asi:
a. Los cursos, seminarios, simposios, congresos, conferencias, catedras libres, talleres, video
conferencias, diplomados y demas acciones de capacitacion (los altimos 10 afios).

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

2. El ejercicio universitario en la especialidad y en materia complementaria, hace referencia a la experiencia
profesional docente. Las certificaciones del servicio docente universitario, deben presentarse en papel
membretado del organismo que lo expide y firmada por la autoridad facultada para su emision.




3. Laantiguedad en el ejercicio de la especialidad para Concurso Abierto, se refiere al ejercicio profesional en
la especialidad dentro y fuera del Organo Judicial, que debe ser acreditado 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.

4. Los trabajos desempefiados en materias complementarias. Hace referencia a la experiencia del concursante en
otras areas distintas a la especialidad en concurso.

5. La realizacion de investigaciones y otros trabajos académicos similares en la especialidad y en areas
complementarias, llevadas a cabo por el aspirante.

Este criterio se refiere a las investigaciones, seminarios, simposios, congresos, conferencias, catedras libres,
video conferencias u otras acciones de capacitacion realizadas o impartidas 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 brindd el trabajo académico. También debe consignar copia de la
ejecutoria, que fundamentalmente contendré en su presentacion los pardmetros minimos siguientes: Titulo del
trabajo académico; autor; publico a quien se dirige; fecha; duracion; cantidad de horas; objetivos; referencia
bibliogréafica y resumen del contenido desarrollado.

6. Las publicaciones sobre materia especializada y complementaria, excepto los libros tienen una vigencia de 10
afios. Se refiere a publicaciones de: Libros, ensayos, revistas, articulos de periodicos, manuales,
reglamentos u otras publicaciones de interés en los que participe el aspirante. Se tiene como requisitos para la
acreditacion de la materia especializada:

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. Perioddicos: Copia de la pagina del periédico donde aparece publicado el articulo, cuando se trate de
versiones en soporte papel. La impresion del articulo publicado y la direccidn 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, 4

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

8. Todos los datos y documentos registrados estan protegidos segun lo establecido en la Ley 81 de 26 de marzo
de 2019, Sobre Proteccion de Datos Personales, que establece principios, derechos, obligaciones y
procedimientos para regular la proteccion de datos personales en Panama.

4. ;COMO ACCEDER A LA HERRAMIENTA INFORMATICA CACJ-APP?

Los interesados en participar en un Concurso Abierto, deberan como Paso 1, ingresar a la direccion electronica del
Organo Judicial: https://www.organojudicial.gob.pa/



https://www.organojudicial.gob.pa/

Una vez ingresado a la pagina web institucional del Organo Judicial, visualizaré la pantalla o banner referente al
Concurso Abierto de su interés y como Paso 2, ingresara a la Convocatoria haciendo clic en el enlace o link:
“LEER MAS” desplegandose la siguiente pantalla:

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

Enlace

Aplicar a la

Convocatoria

Una vez ingresado a la plataforma visualizara la siguiente pantalla:

CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA
CARRERA JUDICIAL

Usuario

Contraseha

Paso 4

Olvidé mi contrasefia. ;Como puedo restauraria?

Como Paso 4, debera generar un nombre de usuario y una contrasefia, para ello hara clic en el botdn:
“Registrarse”.




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

CONVOCATORIA CACJ

Solicitar Credenciales Nuevo Usuario Paso 5

Cédula:

Ya Tengo Credenciales

Al ingresar su numero de cédula y hacer clic en el boton siguiente, se desplegara la siguiente pantalla; como
Paso 6 deberé introducir su fecha de nacimiento en el formato: dia/mes/afio.

CONVOCATORIA CACJ
Paso 6

Solicitar Credenciales Nuevo Usuario

Fecha de Nacimiento:

a a
s s

Ya Tengo Credenciales

Posterior al ingreso de su fecha de nacimiento y hacer clic en el botdn siguiente, visualizara la pantalla que a
continuacion se muestra; como Paso 7 debera introducir: su nimero de idoneidad, para ejercer la profesion de

CONVOCATORIA CACJ

Paso 7

Solicitar Credenciales Nuevo Usuario

Idoneidad:

e S -

Ya Tengo Credenciales




abogado en la Republica de Panama.

Al ingresar su nimero de idoneidad, para ejercer la profesion de abogado en la Republica de Panama y hacer
clic en siguiente, se muestra la pantalla a continuacion; como Paso 8 debera introducir su correo electronico.

CONVOCATORIA CACJ

Solicitar Credenciales Nuevo Usuario Paso 8

Correo Electrénico Personal:

correo@gmail.com

Ya Tengo Credenciales

La direccion de correo electronico debera ser personal y no laboral (no empresarial, no gubernamental). Sera
necesario contar con un correo electrénico de los siguientes dominios: Hotmail (Outlook), Yahoo o Gmail. Esta

direccion de correo electronico serd, a su vez, su nombre de usuario.

La direccion 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 Concurso Abierto.

Una vez ingresada su direccion de correo electronico y al hacer clic en el botdn enviar, recibird un
mensaje de correo electronico con un codigo de verificacion alfanumérico, el cual tiene vigenciade 24 horas. Se
desplegara la pantalla de Confirmacion de Activacion de Usuario, debera presionar el boton Ir a APP.

@iBiENI X

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

inscripcion.

En la siguiente pantalla como Paso 9, introduciré el “Cédigo de Verificacion”; en el Paso 10 creara su
contrasefia y hara clic en el boton “Enviar”:



mailto:correo@gmail.com

ACTIVACION DE CUENTA Su contrasefia debera
contener minimo 8
caracteres, los cuales
podrén ser mindsculas y
mayusculas, nimeros o
cualquiera de los
siguientes simbolos:

HE%&/<>7*- jl,.

Cadigo de Verificacion

XvT7z7 et

Escriba Una Contrasefia:

Paso 10

uelva a Escribir la
Contrasena:

Enviar

Ya Tengo Credenciales

En la siguiente pantalla, Paso 11 introduzca su usuario (cédula con guiones) y su contrasefia (creado en el Paso
10), presione el boton Acceder y estaré listo para ingresar a la herramienta CACJ-APP:

Nota: En caso que haya
olvidado su contrasefia,
podra hacer clic en
“Olvidé mi contrasefia” :

s CONSEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA
y se le enviara al correo CARRERA JUDICIAL
electrénico la contrasefia
de acceso, llenando los
campos que le indicara la
respectiva pantalla.

Usuario

Contrasena

Olvidé mi contraseiia. ;Cémo puedo restaurarla?

paso 11 =

Una vez ingrese, con sus credenciales (usuario y contrasefia), a la herramienta visualizara la presente pantalla;
como Paso 12, debera verificar la informacion contenida en cada campo de la seccion “Identidad del Participante”
del “Formulario de Inscripcion a Convocatoria” y cambiar su numero de seguro social en caso que no coincida
con su numero de cedula de identidad personal.




Consejo de Administracion de la Carrera Judicial

Formulario de Inscripcion a Convocatoria

Hola, Bienvenido!

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

a IDENTIDAD DEL PARTICIPANTE

Provincia 4 Letra 00 Tomo 738 Asiento 1557

Idoneidad Correo Electronico  ronnie hm@outlook com

Verificada la informacion contenida en cada campo de la seccion “Identidad del Participante” del “Formulario de
Inscripcion a Convocatoria” y hacer clic en siguiente, visualizara la siguiente pantalla, donde tendra la opcion de
colgar una foto de perfil.

(D SELECCIONAR UNA FOTO DE PERFIL (OPCIONAL)

_di

" Seizcoonar Folo G Perfl




Al hacer clic en el botdn siguiente, visualizara la pantalla que a continuacién se aprecia en donde debera completar

la informacion contenida en cada campo de la seccion “Datos Generales del Participante” del “Formulario de
Inscripcidon a Convocatoria™.

:,0 DATOS GENERALES DEL PARTICIPANTE

Primer Nombre  Ingrese 1er Nombre Segundo Nombre  Ingrese 2do Nombre Apelido Paterno  Ingrese 1er Apelido Apellido Matemo  Ingrese 2do Apellido

Sexo  Seleccione v Estadocvil  Seleccione

Teléfono Fijo  Ingrese Teléfono Teléfono Movil ' Ingrese Teléfono Mavil

Lugar de Nacimiento  Seleccione '
Fecha de Nacimiento
dia 4 mes afio Edad Actual
Tipo Sangre ~ Seleccione '
i

Al hacer clic en siguiente, vera 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 a
Convocatoria”.

|s| DIRECCION DEL PARTICIPANTE

Provincia v Distito  Selecciong: v Comegimiento  Seleccione v Poblado  Seleccione '

Barrio  Nombre de Barrio Calle  Nombre Calle

Tipo de Vivienda ~ Seleccione '

Dleccki Exgortic Maximo (50-100) Carécteres




Al hacer clic en siguiente, se desplegaréa la pantalla donde debera activar su perfil al hacer clic en el boton
“Registrar”.

100%

O ACTIVACION DE PERFIL

Presione Registrar para continuar ‘“

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

I3 de Convocatorias del Consejo de Administracion de la Carrera Judicial

Mostrar 10 ¢  registros Buscar:  Datos a buscar

Fecha Final Insersion de Fecha Cita Cotejo
Cédigo ID No. Convocatoria Documentos Documentos Fecha de Inscripcion

No esta participando por convocatoria

Codigo de Participante: 51CU2P

Mostrando 0 registros de un total de 0.(actualizados) Anterior ~ Siguiente
Cédula:
Nombre:

Lista de Convocatorias

Idoneidad
Teléfono Fijo:

Mostrar 10 &  registros Buscar: = Datos a buscar
Teléfono Movil
Estudios Acadé Ver No. Fecha Final

i Convocatoria Regla Jurisdiccion Cargo Lugar Inscripciones
Experiencia Laboral Ver
01-CACJ-2019 CONCURSO  CIVIL MAGISTRADO DE TRIBUNAL SUPERIOR  TRIBUNAL SUPERIOR DE 2019-05-09

Experiencia Profesional Docente: Ver ABIERTO JUSTICIA DEL CUARTO

DISTRITO JUDICIAL

01-CACJ-2020 CONCURSO  INTEGRIDAD MAGISTRADO DEL TRIBUNAL ESPECIAL  TRIBUNAL DE INTEGRIDAD Y 2020-03-01

B o T ot ABIERTO DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA oL
trasefi -
02-CACJ-2020 CONCURSO  INTEGRIDAD MAGISTRADO INVESTIGADOR DEL TRIBUNAL DE INTEGRIDAD Y  2020-03-01
ABIERTO TRIBUNAL ESPECIAL DE INSTEGRIDAD TRANSPARENCIA
“ R
Del 1 al 3 de 3 (actualizados) Anterior n Siguiente
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Datos del Participante

P

Cédigo de Participante: CONQUI

Cédula

Nombre

Idoneidad:

Teléfono Fijo:

Teléfono Movil:

Estudios Académicos Ver
Experiencia Laboral Ver

Experiencia Profesional Docente: Ver

» Cambiar contrasefia & Editar Perfil

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

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 CACJ-APP, haciendo clic en el icono “Cambiar contrasena”.

En esta seccion de la pantalla principal aparecera un cddigo unico de participante, que lo identificara a usted en

todo Concurso Abierto de la Carrera Judicial.

Codigo de Participantd

Cédula

Nombre:

Idoneidad:

Teléfono Fijo:

Teléfono Mavil

Estudios Académicos Ver
Experiencia Laboral Ver

Experiencia Profesional Docente: Ver

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

Como Paso 13 podra ingresar toda la informacion referente a “Estudios Académicos”, “Experiencia Laboral”,
“Experiencia Profesional Docente”, al hacer clic en los iconos “Ver” de cada uno de los mismos. Presionando el
boton Ver podrad ingresar toda la informacion referente a “Estudios Académicos”, “Experiencia Laboral”,
“Experiencia Profesional Docente”
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Al hacer clic en el icono “Estudios Académicos”, se desplegara la siguiente pantalla y se apreciaran los siguientes
iconos:

Estudios Académicos |
Titulos Universitarios. —p & s bnsaDs
Cursos. > .cuasos Ve
Seminarios > gsmmnmos
Diplomados > ‘meM §Fmin
Ejecutorias g O/ [T N el

En cada uno de estos iconos se apreciara un boton 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 visualizaran las siguientes pantallas:

E,I’ Registrar Estudio Universitario

Paso 1: Subir Archivo

@ Adjuntar Archivo | @ Ver Archivo | 2, Subir Archivo

h
b Bandeja de Archivo

A No ha subido ningin archivo.
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E,I’ Registrar Estudio Universitario

1 En el caso de los Estudios universitarios, el documento PDF debera contener tanto el diploma como los créditos.

Paso 1: Subir Archivo

e
h Bandeja de Archivo

049711 pdf ﬂ Eliminar

El archivo se ingreso correctamente.@
Presione siguiente para continuar.

|:I,' Registrar Estudio Universitario

i En el caso de los Estudios universitarios, el documento PDF debera contener tanto el diploma como los créditos.

Paso 2: Ingrese Informacion

Informacion: Todos los campos mostrados deben ser completados correctamente.

Pais
PANAMA v

Nombre de la Universidad

Elige una opcion v

Nivel Académico

Elige una opcion v

Titulo Universitario

Elige una opcion v

e

@@ Fecha de expedicion del diploma universitario:

Dia Mes = Afio s

44
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E,I‘ Registrar Estudio Universitario

1 En el caso de los Estudios universitarios, el documento PDF debera contener tanto el diploma como los créditos.

Paso 3: Confirme antes de enviar

Articulo 75 del Reglamento que Aprueba la Carrera Judicial

Es responsabilidad de la persona postulante asegurarse que los documentos cargados al sistema informatico de seleccidn de recursos humanos, en efecto,
correspondan a la informacién consignada en el formulario de inscripeion. Los documentos escaneados deberan ser plenamente legibles, pertinentes y estar
completos

Anterior

Esta misma operacion la realizara para los restantes apartados referentes a los “Estudios Universitarios™, a saber:
Cursos, Seminarios, Diplomados y Ejecutorias.

Una vez culminado lo concerniente a “Estudios Universitarios”, realizara la misma operacion, para “Experiencia
Laboral” y “Experiencia Profesional Docente”.

OBSERVACIONES DE IMPORTANCIA:

1. El proceso de incorporar los datos y adjuntar la documentacion, referente a los apartados de “Estudios

Académicos”, “Experiencia Laboral” y “Experiencia Profesional Docente”, lo podra realizar las 24 horas del
dia, durante todo el periodo descrito en el aviso de convocatoria.

En cada una de las pantallas: “Estudios Académicos”, “Experiencia Laboral” y “Experiencia Profesional
Docente”, previo a hacer clic en el icono “Enviar”, deberé verificar que la informacion que inserté referente a
los datos y los documentos adjuntos estan correctos, toda vez que el sistema no permitira correcciones
posteriores. Una vez haga usted clic en el icono “Enviar”, 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, recibird a través del correo electrénico, una notificacion indicando que usted registro
documentacidn en el sistema, de igual manera recibird una notificacion indicando el lugar, fecha y hora en que
se realizara el cotejo documental.

La fase de cotejo de documentos se llevara 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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