SUPREMA
CORTE

DE JUSTICIA DE
LA NACION

COMISION MIXTA DE ESCALAFON
CONVOCATORIA No.9/2018

La COMISION MIXTA DE ESCALAFON DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION con fundamento en los articulos
9, fraccion Il y 30, fraccidn 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 se establecen a

continuacién a participar en el concurso dentro del GRUPO E 3 VO, para ocupar la PLAZA VACANTE
ERO 1962 BE TECNICO OPE VO con adscripcion al Centro de Documentacion y Analisis,

Archivos y Compilacion de Leyes.

Nivel académico o estudios técnicos requeridos: Bachillerato.
| Lugar de trabajo: Subdireccion General de Documentacion Juridica
Principales Actividades:
= Recibir y cotefar la documentacion administrativa generada por los 6rganos de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.
s  Participar en el desarrollo y actualizacion de la herramienta para el control y gestion documental.
«  Participar en la elaboracion y actualizacidn 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 la Nacion.
s  Realizar la descripcion de la documentacion administrativa generada por los organos de la Suprema Corte de Justicia
de [a Nacion,
»  Valorar la documentacion administrativa generada por los 6rganos de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion,
»  Brindar y realizar las gestiones correspondientes 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 en
materia archivistica.
¢ Atendery dar seguimiento a la correspondencia y demas asuntos que fe sean turnados por sus superiores jerarquicos,
para su atencion y desahogo, con apoyo del Sistema Integral de Gestién Administrativa (SIGA).
e Las demas inherentes a una plaza de base que le sean encomendadas por su superior.
Otros requisitos:
e  Manejo de pagueteria Word y Excel a nivel intermedio.
s Internet y Windows.
s  Buena redaccion y excelente ortografia.
« Conocimiento en acervos documentales.
¢  Manejo de escaneres.

De conformidad con lo establecido en los articulos 18 al 20 del Reglamento de Escalafon tendran derecho a participar en el

presente bajadores de base d i | Grupo 1V, rango os V al VI
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requisitos para participar en el concurso. Los dias y horarios para la inscripcién y celebracion de evaluaciones en ningdin caso
podran ser aplazados o reagendados. Para cualquier duda o aclaracién podran comunicarse con el maestro Joel Bosques Alarcan

en la extensidn 5760,

Son aplicables al presente concurso para ascenso escalafanario el Reglamento de Escalafén de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de diciembre de 2006 y los Lineamientos del siete de marzo de 2007,
de la Comision 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, fraccion |y 30, fraccién Il del Reglamento citado.

Esta convocatoria es expedida en la Ciudad de México el 3 de abril de 2018.
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