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_ MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

RESOLUCION No.88
(De 27 de agosto de 2025)

), I &
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE EVALUACION "’w\q Ae P2
DE EXPEDIENTES DE SERVIDORES PUBLICOS PARA RE-ACREDITACION

La Directora General de Carrera Administrativa
En uso de sus facultades legales;

CONSIDERANDO:

Que el articulo 7 del Texto Unico de la Ley 9 de 20 de junio de 1994, por la cual se establece y regula
la Carrera Administrativa, ordenado por la Ley 23 de 2017, crea la Direccion General de Carrera
Administrativa con el propoésito de dar cumplimiento a los establecido en el Titulo X| de la Constitucion
Politica que desarrolla aspectos sobre los servidores publicos entre estos los principios basicos de
la administracion de personal y su organizacion;

Que segun lo dispone el articulo 9, numeral 2, de la lex ut supra, es funcién de la Direccion General
de Carrera Administrativa dictar los procedimientos que faciliten la puesta en la practica de las
medidas y disposiciones sefialadas en la Ley que desarrolla el régimen de Carrera Administrativa;

Que como resultado del Fallo del Pleno de la Corte Suprema de Justicia de 30 de diciembre de 2015,
por el cual se declara que son inconstitucionales algunos articulos de la Ley 43 de 2009, entre éstos
el articulo 21, se incluyé en el Texto Unico de la Ley de Carrera Administrativa el articulo 139,que
establece el que todo servidor piblico que perdié su acreditacién como servidor publico de Carrera
Administrativa y continta ejerciendo funciones, sera acreditado automaticamente en la posicién que

esté ejerciendo, siempre que se encuentre laborando en el mismo cargo en el que fue incorporado a
Carrera Administrativa;

Que en el desarrollo del marco juridico aplicable se aprob6 el Decreto Ejecutivo N° 312 de 27 de
junio de 2017, que reglamenta la Re-acreditacion y para garantizar uniformidad, transparencia y
seguridad juridica en los procesos de evaluacion de expedientes de servidores publicos sujetos a re-
acreditacion, resulta necesario contar con un manual de procedimiento detallado que sistematice los
pasos, responsabilidades y controles necesarios, asegurando la correcta aplicacién normativa y

facilitando la gestion administrativa en beneficio tanto de las instituciones involucradas como de los
servidores publicos, por lo tanto;

RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimiento de Evaluacion de Expedientes de Servidores
Publicos para Re-Acreditacion, el cual forma parte integral de la presente resolucién como
instrumento de aplicacion obligatoria, que establece las etapas, criterios, lineamientos y

responsabilidades que deberan observar tanto la Direccion General de Carrera Administrativa como
las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos.

Articulo 2. Esta resolucion entrara a regir a partir de su promulgacion

Fundamento de Derecho: articulos 7, 9, numeral 2, y 139 del Texto Unico de la Ley 9 de 1994,
ordenada por la Ley 23 de 2017; Decreto Ejecutivo 312 de 27 de junio de 2017.

Dado en la ciudad de Panama, a los veintisiete (27) dias del mes de agosto de dos mil veinticinco
(2025).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
ol - Ualerd s
Cheyla . Valdés
Directora General
Cv/er
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No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA o
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA | Codigo: DGCA-CPR-P-00

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Procedimiento: Evaluacion de expedientes de Version: 01
servidores publicos para re-acreditacion.

OBJETIVO:

Este manual tiene como objetivo desarrollar un método de aplicacion del proceso de re-
acreditacién para servidores publicos que perdieron su acreditacion por la ley 43 del

20098.

ALCANCE:

Es aplicable para todas las entidades del Gobierno Central, Entidades Auténomas vy
Semiauténomas que formen parte del Régimen de Carrera Administrativa que cuenten con
servidores publicos que perdieron sus acreditaciones por ley 43 del 2009.

MARCO NORMATIVO Y LEGAL

Texto Gnico de la Ley N° 9 de 1994,
que establece y regula la Carrera

ley 23 del 2017.

Publicado en Gaceta Oficial: 28,729

Administrativa, modificada por la | cientificos la administracion de recursos humanos

Articulo 9: Es funcién de la Direccion General de
Carrera Administrativa fundamentar en métodos

del Estado y, en consecuencia, cuando esté dentro
de sus facultades:

2. Dictar los reglamentos, sistemas y procedimientos
que faciliten la puesta en practica de las medidas y
disposiciones sefialadas en la presente Ley.

& ‘i\ ae L;arrera

Articulo 139: Todo servidor publico que perdié su
acreditacion como servidor publico de Carrera
Administrativa, en aplicacion a lo dispuesto en el
articulo 21 de la ley 43 de 2009 y continGa
ejerciendo funciones, sera acreditado
automaticamente en la posicién que esté ejerciendo,
siempre que se encuentre laborando en el mismo
cargo en el que fue incorporado a Carrera
Administrativa.

El servidor publico que se encuentre desempefando
un cargo distinto sera acreditado automaticamente a
la Carrera Administrativa de cumplir con los
requisitos minimos establecidos en el Manual
Institucional de Clases Ocupacionales.

Ultima fecha de Modificacion 14/07/2025
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No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA o
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA | Codigo: DGCA-CPR-P-00

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Procedimiento: Evaluacion de expedientes de Version: 01
servidores publicos para re-acreditacion.

Decreto Ejecutivo N° 312 de 27 de | Articulo 1. El servidor publico que perdié su

junio de 2017 acreditacion como aplicacion de lo dispuesto en el
articulo 21 de la Ley 43 de 2009, y se mantiene en el
“Que reglamenta la Re- | mismo cargo, sera acreditado automaticamente en la

acreditacion y el Procedimiento | posicion correspondiente.

Especial de Ingreso (PEI) a la _

Carrera Administrativa”. Articulo 2. Todas las instituciones del Estado

remitiran la informacién de los servidores publicos

Publicado en Gaceta Oficial: 28,309- | que estén laborando con anterioridad al 1 de julio de

C 2009, a la Direccion General de Carrera

Administrativa, en la cual sefalaran lo siguiente:

1. Fecha de ingreso a la institucion en condicion
permanente.

2. Posicidn que ocupa en la planilla de la institucion.

3. Cargo que ejecuta el servidor publico, segtn el
Sistema de Clasificacion de Puestos y
Retribucion.

4. Si el servidor publico fue desacreditado producto
de la Ley 43 de 2009 y el mismo ha tenido
movilidad laboral, se debera enviar la informacion
del cargo que desempefia el servidor publico
certificando que cumple con los requisitos
minimos del Manual Institucional de Clases
Ocupacionales, de la posicion que ocupa
actualmente.

5. El servidor publico que, en el momento de la
evaluaciéon de sus requisitos minimos exigidos
para optar por la acreditacion, se encuentre en
un proceso disciplinario, podra ser evaluado una
vez concluya dicho proceso.

6. El servidor publico que se encuentre fuera de la
institucion en calidad de préstamo y/o se
encuentre de licencia, podra optar por su
acreditacion, al momento de reintegrarse a su
cargo.

7. El servidor publico que al momento de la
informacién proporcionada por la institucion no
cumpla con alguno de los requisitos minimos,
podra optar a la acreditacion una vez cumpla con
los mismos.

Articulo 3. Las instituciones deberan remitir toda la
documentacion a la Direccion General de Carrera

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025 Pagina 3|11




No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Procedimiento: Evaluacion de expedientes de Version: 01
servidores publicos para re-acreditacion.

Cédigo: DGCA-CPR-P-00

Administrativa, con la firma de la Autoridad
Nominadora.

Articulo 4. Los servidores publicos re-acreditados
para los efectos de la Bonificacion de Antigliedad,
tendran derecho a que se tome en cuenta el periodo
transcurrido desde su primera acreditacién a la
Carrera Administrativa, hasta la fecha que se retiren
de la Administracién Publica por alguna de las
causales descritas en la Ley.

Articulo 5. La Direccion General de Carrera
Administrativa, sera la encargada de la emision de
los certificados de Servidor Publico de Carrera
Administrativa, en coordinacién con las respectivas
oficinas institucionales de recursos humanos.

Fallo del Pleno de la Corte
Suprema de Justicia de 30 de
diciembre de 2015.
Magistrado Ponente: Abel
Augusto Zamorano.

Publicado en Gaceta Oficial: 28,004-

Por el cual se declara que son inconstitucionales, los
articulos 8, 12, 13, 16, 17, 18, 21, 22, 27, y 30 de la
Ley 43 de 2009 y que no son inconstitucionales, los
articulos 1, 2, 9, 10, 11, 15, 20 y 32 de la misma
excerta legal e igualmente, se declara que recuperan
su vigencia los articulos de la Ley 4 de 1994 de
Carrera Administrativa, que fueron derogados o
reformados por los articulos 8, 12, 13, 16, 17y 18 de
la Ley 43 de 2009.

Con este fallo se reconoce el derecho a Ila
reacreditacion de los servidores publicos que
perdieron su acreditacion en Carrera Administrativa
por los efectos del articulo 21 de la Ley 43 de 2009,
que indicaba que todas las acreditaciones realizadas
bajo los efectos de la Ley 24 de 2007, quedaban sin
efecto.

Es decir que dejé sin efecto las acreditaciones en
Carrera Administrativa de servidores publicos
realizadas entre las fechas 3 de julio de 2007 hasta
el 31 de julio de 2009.

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025
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No. 30381-A

Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Procedimiento: Evaluacién de expedientes de Versién: 01
servidores ptiblicos para re-acreditacion.

Cédigo: DGCA-CPR-P-00

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

DIGECA

Direccion general de carrera administrativa.

OIRH

Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Servidor publico

Es la persona nombrada temporal o permanentemente en cargos del
Organo Ejecutivo, Legislativo y Judicial, de los municipios, entidades
autonomas o semiauténomas y, en general, l1a que perciba remuneracion
del Estado. Los servidores pulblicos se clasifican, para efectos de la
presente Ley, en: Servidores publicos de carrera, Servidores publicos de
Carrera Administrativa, Servidores publicos que no son de carrera.

Servidores publicos de
Carrera Administrativa.

Son los servidores publicos que han ingresado a la Carrera
Administrativa seguin las normas de la presente Ley, y que no pertenecen
a ninguna otra carrera ni estan expresamente excluidos de la Carrera
Administrativa por la Constitucion Politica o las leyes.

DIAGRAMA DE FLUJO
E‘ JCPR 2 JCPR 3] ACPR 3 ACPR
/ 7 = \ Preparar documentacién Cotefar los nombres del
] » / Canleceiinar y tramitar Notd requetida para la wealizacion listado aficial con jos
E:’; d':’::’%m'm;t | Oficial por parte de DIGECA de de la evaluacion de | expedientes recbidos y firmar
! | evaluacian de expetienies expedientes previa wisita a ias los que correspondan en
OIRH listago.
8 J/ACPR T ACPR G ACPR 15 ACPR
Rewisar que los expediantes
i G de los servidores plublicos. Revisar que los expadientes
Confeccionar memorando con Actualizar Dase de datos de ST & i iaores gl
fos resultados de la evaluacidn /evaluaciands de expedientas. slimalan con 15 requisitcs N :-,:zmen i 'ppb:sm
de expedientes (archivo Excel) midlmossegun perfitts s e
Clase Ocupacional que sstén documentacion requenda
otupanda (actualmente)
10 JCPR n ACPR El ACPR
| Coordinarta entrega de los :
Confeccionar Certificado de Agtos Admiinistrativos y los
reaccraditacion para s certificados a fas distintas Archivar expedientes
‘Sarvidares que cumplieron entidades y dar sequimiento tampletos.
con requlsites minimes para que devuelvan una copia
. firmiada oor los servidores

Definiciones:

+ JCPR: Jefe de Clasificacion de Puestos y Retribucién
- ACPR: Analista de Clasificacién de Puestos y Retribucién

+ JAL.: Jefe de Asesoria Legal

Ultima fecha de Modificacion 14/07/2025
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No. 30381-A

Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

Cadigo: DGCA-CPR-P-00

Procedimiento: Evaluacion de expedientes de Versién: 01
servidores publicos para re-acreditacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | Responsable Procedimiento Resultado

Jefe de

1 Clasificacion
de Puestos y
Retribucién

Coordinar por correo electrénico con la OIRH la
programacion de la evaluacion de expedientes para
re-acreditacion (fechas, horarios, espacio fisico
para el personal de DIGECA y acompaiamiento).

Explicar aspectos legales y técnicos del procedimiento
de reacreditacion y de las normativas que sustentan el
procedimiento a realizarse. Importante informar que el
espacio que se debe habilitar para este proceso en la
entidad debe ser en el area de Recursos Humanos vy
con la compaiia del Jefe o Analista encargado en la
OIRH.

Confirmacioén de
atencion para
evaluacion de

expedientes

Jefe de
Clasificacion
de Puestos y

Retribucién

Confeccionar y tramitar Nota Oficial por parte de
DIGECA de evaluacion de expedientes para re-
acreditacion y enviar a la institucion que se estara
visitando.

Nota: Las notas de DIGECA pasan por un proceso
interno de revisiéon y firma por parte de Direccién.

Es responsabilidad de las OIRH solicitar a los
servidores publicos la documentacién actualizada que
respalde su educacién, experiencia en el puesto que
desempefian (diplomas, certificaciones de afios de
estudios aprobados, etc.), cualquier acto administrativo
y accién de personal que aplique.

Nota2: Se les recomienda colocarlos en la primera
pestafia a mano izquierda del expediente siguiendo el
siguiente orden:

1. Copia de cédula.

2. Copia del Acta de toma de posesion.

3. Copia de la Resolucién de la primera acreditacion.

4. Copia de la Resolucién, por las siguientes
acciones de personal, seglin sea el caso:

e Licencia con sueldo: estudios formales,
capacitacion, representacion de la institucion,
en el Estado o el pais. representacion de las
asociaciones de servidores publicos.

Nota oficial de
evaluacion de
expedientes por
parte de DIGECA

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025
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No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
Procedimiento: Evaluacion de expedientes de

Codigo: DGCA-CPR-P-00

Version: 01

servidores publicos para re-acreditacion.

o Licencia sin sueldo: asumir un cargo de
eleccién popular, asumir un cargo de libre
nombramiento y remocién, estudios
formales, asuntos personales.

e Licencias especiales: riesgo profesional,
enfermedad profesional, gravidez.

5. Copia del peffil de la Clase Ocupacional que esta
ocupando actualmente.

6. Copia del formulario de validacién de puestos.

7. Copia de diplomas o certificaciones de estudios.
(Los que tenga, aunque no cumpla con el perfil).

8. Copia de certificado de idoneidad para las carreras |
que asi lo establecen.

9. Copia de licencia de conducir vigente (en caso de
conductores).

Analista de
Clasificacion
de Puestos y

Retribucion

Preparar documentacion requerida para la
realizacion de la evaluacion de expedientes previa
visita a las OIRH:

s Listado de servidores publicos que perdieron su
acreditacion por ley 43 (por institucién)

e Listado de verificacion de los documentos que
deben reposar en el expediente del servidor piblico
DGCA-CP-FOR-01

¢ Formulario de Evaluacion de Expedientes — DGCA-
CP FOR-02.

e Manual Institucional de Clases Ocupacionales

Nota: E/ listado de servidores publicos que perdieron su
acreditacién por ley 43 se valida contra las resoluciones
de acreditacion previas.

Documentos
requeridos para
evaluacion de
expedientes

Analista de
Clasificacion
de Puestos y

Retribucion

Solicitar al Jefe/Analista Encargado de la OIRH los
expedientes de los servidores publicos que
perdieron su acreditacion por Ley 43 de 2009,
conforme al listado oficial. Cotejar los nombres del
listado oficial con los expedientes recibidos,
firmando de recibido uUnicamente aquellos que
correspondan.

Nota: De no recibir algin expediente que este en el
listado oficial de servidores puablicos que perdieron su
acreditacién por Ley 43 de 2009 se debe asegurar que
la OIRH coloque sus comentarios del porque no se

%’)1/’5 J o
Listado de’”
servidores

publicos que

perdieron su
acreditacion por
ley 43 — Firmado

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025
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No. 30381-A

Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

Cédigo: DGCA-CPR-P-00

Analista de

5 Clasificacion
de Puestos y

Retribucion

Procedimiento: Evaluacion de expedientes de Version: 01
servidores ptiblicos para re-acreditacion.

entregb este expediente, asi como sus sustentos fisicos

(Documento de Accién de personal).

Revisar que los expedientes de los servidores Lista de

publicos cuenten con toda la documentacion
requerida por la lista de verificacion de documentos
que deben reposar en el expediente del servidor
publico; completar y firmar el listado de
verificacion.

Verificacion de los
Documentos que
Deben Reposar en
el Expediente del
Servidor Publico

Analista de
Clasificacion
de Puestos y

Retribucion

Revisar que cada uno de los expedientes de los
servidores publicos cumplan con los requisitos
minimos segun perfil de la Clase Ocupacional que
estén ocupando actualmente, descritos en el
Manual Institucional de Clases Ocupacionales.
Completar el formulario, firmar y pasar original al
Jefe o Analista encargado en la OIRH para firma.

» Preparacion académica
e Experiencia laboral
e Conocimientos generales

Nota:

o La evaluacién de expedientes debe ser realizada
en compafila del Jefe/analista encargado de la
OIRH.

eEl Analista de Clasificacion de Puestos debe
solicitar copia de cada uno de los documentos
requeridos por la lista de verificacion de los
documentos que deben reposar en el expediente
del servidor publico de cada expediente evaluado
que sustenten el cumplimiento del procedimiento.

o[ 0s expedientes de los servidores publicos que al
momento de la evaluacién de sus requisitos
minimos exigidos para optar por la re-acreditacién
se encuentre en un proceso disciplinario, podran
ser evaluado una vez concluya dicho proceso. La
OIRH debe brindar al Analista de DIGECA
evidencia que existe el proceso disciplinario y
notificar en un plazo de 10 dias habiles a DIGECA
fa finalizacion del proceso disciplinario y poder
programar la nueva fecha para la evaluacién del
expediente del servidor publico.

e [ 0s expedientes de los servidores publicos que se

Formulario de

Evaluacién de

Expedientes —
Firmado

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025
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Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
Procedimiento: Evaluacion de expedientes de

Cédigo: DGCA-CPR-P-00

Version: 01

servidores publicos para re-acreditacion.

encuentren en calidad de préstamo institucional o
licencia con sueldo seran evaluados.

Analista de
Clasificacion
de Puestos y

Retribucién

Actualizar la base de datos de Evaluaciones de
Expedientes (Carpeta) ubicada en el
\\storage\CLASIFICACION DE PUESTOS\EVALUACION
DE EXPEDIENTES 2025_REACREDITADOS.

Nota: Se debe agregar una carpeta por entidad, mes y ‘
afio, ejemplo: MIDA_Julio 2025.

Base de datos de
Evaluacion de
Expedientes
actualizada

Analista /
Jefe de

8 | Clasificacion

de Puestos y
Retribucion

Confeccionar memorando con los resultados de la
evaluacién de expedientes; gestionar visto bueno
del Jefe de Clasificacion de Puestos y Retribuciéon y
entregar al Departamento de Asesoria Legal.

El memorando cuenta con los datos de los servidores
publicos que:
eEstan en el mismo puesto y cumplen con los
requisitos minimos.
eEstan en un puesto distinto y cumplen con los
requisitos minimos.
¢ No cumplen con los requisitos minimos.

Y debe ser entregado junto a los formularios y todos los
documentos que sustenten el cumplimiento del
procedimiento.

e Lista de verificacion de los documentos que deben |
reposar en el expediente del servidor publico
(firmado)

¢ Documentos de respaldo (copias).

e Formulario de evaluacién de expedientes (firmado).

Informe de
Resultados de
Evaluacion de

Expedientes

Departamento
9 | de Asesoria
Legal

Confeccionar acto administrativo de notificacion
por cumplimiento (Resolucién) o por no
cumplimiento (Nota) de requisitos minimos para re-
acreditacion y tramitar su aprobacion por parte de
Direccion.

Importante: Se debe asegurar que no existan
discrepancias en documentacion recibida.

Nota: Los actos administrativos de DIGECA pasan por
un proceso interno de revisién y firma por parte de
Direccidn.

KTy = = ]
}blf{'a de po“

Resolucion de
Cumplimiento o
Nota de no
Cumplimiento de
Requisitos
Minimos para re-
acreditacién

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025
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No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA o
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA | Codigo: DGCA-CPR-P-00

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Procedimiento: Evaluacién de expedientes de Versién: 01
servidores publicos para re-acreditacion.

Al tramitar los acltos administrativos para firma
(aprobacién) por Direccién se entrega también toda la
documentacion de respaldo correspondiente.
Confeccionar certificado de re-acreditacion para
servidores que cumplieron con requisitos minimos
y distribuir los actos administrativos y certificados
segun los Analistas de Clasificacion y Retribucion
encargados de las distintas entidades.

Importante: Se debe asegurar que el certificado cuente

Jefe de con los datos completos correctos del servidor .
10 | Clasificacién | publico: P Y Certificado de Re-
y Retribucién |  * Nombre del servidor puibico. acreditacion
e Cedula.
e Cargo.

¢ Nimero de resolucién correspondientes.

Nota: Los certificados de reacreditacion de DIGECA
pasan por un proceso interno de revision y firma por
parte de Direccion.

Coordinar con Administracion (DIGECA) la entrega Copia de Nota

Analistas de de los actos administrativos y los certificados a las copia de
. .. | distintas entidades y dar seguimiento para que los Resolucién y
11 | Clasificacion Jef Anali d la OIRH d | ia d
Retribucion | Jefes © Ana |_stas encargado en la evuelvan _copia de
y una copia firmada por los servidores publicos | certificado firmado
notificados. de notificado

Recibir copia de Nota o Resoluciéon y Certificado
firmada (de notificado) por el servidor publico,
pasar y archivar junto al resto de Ila
documentacion de la evaluacion de expedientes.

Fin del procedimiento.

Analistas de
12 | Clasificacion
y Retribucién

Archivo de
evaluacién de
expedientes

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025 Pagina 10|11



No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA | Codigo: DGCA-CPR-P-00

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Procedimiento: Evaluacion de expedientes de
servidores publicos para re-acreditacion.

Version: 01

Matriz RACI

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE EXPEDIENTES DE
SERVIDORES PUBLICOS PARA RE-ACREDITACION

Jefe de Clasificacion

de Puestos v
Retribucién
Analista de
Puestos y
Retribucion

Legal

Clasificacién de
Jefe de Asesoria

Coordinar con la OIRH la programacion de la evaluacion y explicar aspectos legales y técnicos del proceso

9]

Confeccionar y tramitar Nota Oficial de evaluacion y enviar a la institucion a visitar

Preparar documentacion requerida para la evaluacién de expedientes

Solicitar expedientes a la OIRH y cotejar con el listado oficial

Revisar que los expedientes cuenten con toda la documentacion requerida y completar lista de verificacién

Evaluar requisitos minimos conforme al perfil de la Clase Ocupacional, completar formulario y firmar

Actualizar la base de datos con la informacién de evaluacion

Confeccionar memorando con resultados y entregario con sustento al Departamento Legal

Confeccionar acto administrativo y tramitar su aprobacién

Confeccionar certificado de re-acreditacion y distribuir actos administrativos y certificados

Coordinar entrega de documentos a las entidades y dar seguimiento

o3]S~ olmlwin]a

Recibir copias firmadas por los servidores piblicos y archivar con ef expediente

—|=||—|=|—|O|0|0|o|x|D
A|m[o|—|m|3|m| =W DWW O|O

CONTROL DE LOS CAMBIOS

V.N° | FECHA DESCRIPCION BREVE DEL CAMBIO

SOLICITADO | REALIZADO
POR:

POR:

ANEXOS

e Lista de verificacion de los documentos que deben reposar en el expediente del servidor publico

DGCA-CP-FOR-01

¢ Formulario de evaluacién de expedientes — DGCA-CP-FOR-02.
¢ Memorando de informe de resultados de la evaluacion de expedientes DGCA-CP-MEM-01.

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025

Vu\;"‘“(/jl
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No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
B N Direccion Generat de Carrera Administrativa

* CON PASO FIRME *

MEMORANDO

102-10-CP- -2025

PARA: CHEYLA L. VALDES
Directora General

DE: ROBERT DURLING

Jefe del Departamento de Clasificacién de Puesto y Retribucion

ViA:

Analista / Asistente de Analista de Recursos Humanos

ASUNTO: Evaluacion de Expediente de * nombre de la Institucion”

FECHA: de junio de 2025.

Cédigo: DGCA-CPR-MEM-01
Versién: 01

Luego del respectivo analisis técnico y la revision de
servidores publicos de INSTITUCION

N° del

(##) expedientes de los

(##) servidores publicos que ingresan en automatico.

, Segun nota
, donde se solicita la evaluacion para ser
reacreditados, le informamos lo siguiente:

CARGO DE RE
ACREDITACION
- ACREDITACION REVISION DE
NO.| NOMBRE | CEDULA | POS. | No.RES. | POR I\?,:g\IIERA (AUDITORIA DE EXPEDIENTE
PUESTO)
1 AUTOMATICO

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025

Paginal]|2
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No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

GOBIERNO NACI!IONAL | MNSTERIODE LA PRESIDENCIA

Diraccion General de Carrera Administrativa
* CON PASO FIRME *

Cédigo: DGCA-CPR-MEM-01

(#H#), servidores publicos que cumplen con los requisitos para ser reacreditados:

[ CARGO DE RE
ACREDITACION
i ACREDITACION | REVISION DE
NO. | NOMBRE | CEDULA | POS. . RES.
05. |[| No- RES. ) POR ':;:';V'ERA (AUDITORIADE | EXPEDIENTE
PUESTO)
CUMPLE, NO
REUNE EL
1 REQUISITO DE
EDUCACION
FORMAL
(##) servidores publicos que no cumplen por:
CARGO DE RE

ACREDITACION
Ho NOMBRE | CEDULA | POS. | No.RES. | POR PRIMERA ACREDITACIO | REVISION DE

o N (AUDITORIA | EXPEDIENTE
DE PUESTO)

NO CUMPLE, NO
REUNE EL
1 REQUISITO DE
EDUCACION
FORMAL

Atentamente,

Adjunto: Lo indicado

Uttima fecha de Modificacion 4/07/2025

Pagina 2|2
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Formulario: Evaluacion de expedientes

Cadigo: DGCA-CPR-FOR-02

Version: 01

Institucion:

Direccién:

Departamento: S -

Seccion o unidad: S

Nombre completo del servidor piiblico:

No. de cédula de identidad personal:

No. de posicion:

Fecha del nombramiento permanente:

Denominacion del cargo actual segin SICLAR:

Caédigo del cargo actual segin SICLAR:

Denominacion del cargo anterior SICLAR:

Cédigo del cargo anterior segun SICLAR:

Experiencia laboral que requiere el cargo,
segun el Manual Instituclonal de Clases Ocupacional
Experiencia laboral que posee el servidor publico:

Cumple cumple

No
cumple

Educacion formal que requiere el cargo,
segun el Manual Institucional de Clases Ocupacionales
Titulo académico que posee el servidor publico:

Cumple

Verificacion de la designacion del servidor puablico en el cargo desempefado para la acreditacion, BT No
mediante: P cumple

|:| Acta de toma de posesién

D Nota de designacién en el cargo a desempefiar segun tareas

Evaluacltén del servidor piblico:
|:| Automético: “Se aplica articulo 139 de la Ley 9 de 20 junio de 1994 ordenado por la Ley 23 de 2017,

D Cumple con los requisitos minimos exigidos para la acreditacién.

I:I No cumple por: ——

\.‘.L ue L&][-era

A. Servidores pablicos que no cuentan con evidencias de estudios académicos (Diplomas de entidades K &~ 7
educativas avaladas u homologadas por el Ministerio de Educacion de Panama: Tk g

El servidor pblico no cuenta en su expediente personal resquardado en la institucién donde fabora, la documentacién minima
necesaria que permita determinar su ingreso a la administracién pablica, sus estudios, su experiencia ni Su re acreditacion.

Comentarios:

Ultima fecha de Modificacién 14/07/2025 Pdginal]2



No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025 16

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Formulario: Evaluacion de expedientes

Cédigo: DGCA-CPR-FOR-02

Version: 01

B. Servidores publicos que se encuentran desempefiando un cargo en otra institucion (Préstamo
Institucional); se encuentran ocupando un cargo diferente al que fue acreditado; ocupan un cargo
diferente al acreditado en una unidad no viabilizada por el Ministerio de Economia y Fianzas o
servidores publicos que pertenecen a Profesiones con Leyes Especiales.

Al momento de realizar la evaluacion del servidor publico se encontraba en calidad de préstamo en ofra institucion, por tanto, se
aplican los articulos 27 y 29 del Decreto Ejecutivo No. 222 de 12 de septiembre de 1997.

Comentarios:

C. Servidores publicos que se encuentran de licencia:

|:| Al momento de realizar la evafuacion del servidor publico, este gozaba de una licencia, por tanto, se aplica el articulo 28 def
Decreto Ejecutivo No. 222 de 12 de septiembre de 1997.

Comentarios:
Nombre del representante de DIGECA Firma
Nombre del representante de la OIRH T Firma

Fecha de la revision del expediente

SELLO DEL

Ultima fecha de Madificacién 14/07/2025 Pédgina 2|2



No. 30381-A Gaceta Oficial Digital, martes 07 de octubre de 2025

GOBIERNO NACIONAL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

N CON PASO Fl RM E . Direccien General de Camrera Administrativa

LISTA DE VERIFICACION DE DOCUENTOS QUE DEBEN REPOSAR EN EL EXPEDIENTE DEL SERVIDOR
PUBLICO

INSTITUCION:
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:
NUMERO DE CEDULA DE IDENTIDAD:

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
Documento Revision

Copia de cédula

Copia del Acta de toma de posesion

Copia de la Resolucion de la primera acreditacion

Copia de la Resolucion, por las siguientes acciones de personal, seglin sea el caso
Copia del perfil de la Clase Ocupacional que esta ocupando actualmente

Copia del formulario de validacion de puestos

Copia de diplomas o certificaciones de estudios

Copia de certificado de idoneidad para las carreras que asi lo establecen

Copia de licencia de conducir vigente. (en caso de conductores)

o|lo|N|lo|la|ls|lw|ro]|=
(o o

ANALISTA DE DIGECA

1 |Formulario de Evaluacién de Expedientes

(O

2 Formulario de Hallazgo de Evaluacion de Expedientes
(En caso de no tener diplamas en el expediente, estar de licencia, prest. Institucional, u ecupando otro cargo o en unidad no viabilizada).

Nombre del Analista de DICEGA:

Fecha:

Firma:

~
’),;A’
‘Irg de

DGCA-CPR-FOR-01 LISTA DE VERIFICACION DE DOCUENTOS QUE DEBEN REPOSAR EN EL EXPEDIENTE DEL SERVIDOR PUBLICO V-01


http://www.tcpdf.org

