SUPREMA
CORTE

DE JUSTICIA DE
LA NACIGN

COMISION MIXTA DE ESCALAFON
CONVOCATORIA No.44/2018

La COMISION MIXTA DE ESCALAFON DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION con fundamento en los articulos
9, fraccion Il y 30, fraccién Il del Reglamento de Escalafon de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion expide las presentes bases
para CONVOCAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE ESTE ALTO TRIBUNAL que reunan los requisitos que a continuacion se
establecen, a efecto de participar en el concurse dentro del GRUPO 1V, TECNICO OPERATIVO, para ocupar la PLAZA VACANTE

D 962 DE TE T GO_E con adscripcion al Centro de Documentacién y Analisis,
Archivos y Compilacién de Leyes.

Nivel académico o estudios técnicos requeridos: Bachillerato,

Lugar de trabajo: Subdireccion General de Documentacion Juridica,

- Recibir y cotejar la documentacién administrativa generada por los 6rganos de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.
- Participar en el desarrollo y actualizacién de la herramienta para el control y gestion documental.
- Participar en la elaboracién y actualizacién de los instrumentos de control y consulta para la adecuada organizacion
y localizacion del acervo archivistico bajo resguardo de la Suprema Corte de Justicia de 1a Nacion.
- Realizar la descripcion de la documentacién administrativa generada por los 6rganos de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacian.
- Valorar la documentacién administrativa generada por los érganos de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
- Brindar y realizar las gestiones cotrespondientes para el servicio de préstamo de documentacion administrativa.
- Brindar las asesorias que se soliciten por el personal de los érganos de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion,
- Atendery dar seguimiento a la correspondencia y demas asuntos que le sean turnados por sus superiores jerarquicos,
para su atencion y desahogo, con apoyo del Sistema Integral de Gestian Administrativa (SIGA).
- Las demas inherentes a una plaza de base que le sean encomendadas por su superior.
Otros requisitos:
¢ Manejo de paqueteria Word y Excel a nivel intermedio.
+  Tener experiencia comprobable de un afio en el manejo de archivo fisico y electrénico de documentos.
e  Contar con los conocimientos basicos de los instrumentos de control archivistico.
Buena redaccion y excelente ortografia.
Manejo de escaner.
Experiencia atencion al pablico.
Tener capacidad para trabajar bajo presiony disponibilidad total de horario.
Tener facilidad de palabra, amabilidad y empatia.
Ser ordenado y meticuloso.
«  Conocimiento general del funcionamiento del Poder Judicial de la Federacién y del Centro de Documentacion y
Anélisis, Archivos y Compilacién de Leyes.
« Manejo del Sistera Integral de Gestidn Dacumental y Administracion de Archivos {SIGA), internet y Windows.

Las personas interesadas deberdn prese
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i o pi ia C lugar en
r rso. Los dias y horarios para la inscripcion y celebracion de evaluaciones en ningin

caso podrin ser aplazados o reagendados. Para cualquier duda o aclaracidn podran comunicarse con el maestro Joel Bosques
Alarcon en la extension 5760.

Son aplicables al presente concurso para ascenso escalafonario el Reglamento de Escalafon de la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 8 de diciembre de 2006 y los Lineamientos del siete de marzo de 2007,
de la Comisién Mixta de Escalafon, en materia de evaluacion de los factores escalafonarios y de aplicacion y evaluacion de
examenes de conocimientos. Las circunstancias no previstas en la presente convocatoria seran resueltas por la Comision Mixta
de Escalafén, en términos de lo establecido en los articulos 9, fraccién | y 30, fraccion Il del Reglamento citado.

Esta convocatoria es expedida en la Ciudad de México el 6 de diciembre de 2018,

COMISION MIXTA DE ESCALAFON

TRABAJADORES DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION




