La COMISION MIXTA DE ESCALAFON DE
LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE

CONVOCATOR'A LA NACION con fundamento en los

articulos 9, fraccion Il 'y 30, fraccién Il del

NO . 55/2020 Reglamento de Escalafén de la Suprema

Corte de Justicia de la Nacion

Ciudad de México, a 20 de noviembre de 2020

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

CONVOCA

A todos los trabajadores de base con nombramiento definitivo de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion que quieran
participar en el concurso dentro del GRUPO IV TECNICO OPERATIVO, para ocupar la siguiente plaza vacante TEMPORAL:

PLAZA: 2068 PUESTO Y RANGO: Técnico Operativo Rango “E”
ADSCRIPCION: Casa de la Cultura Juridica en Toluca, | Lugar de trabajo: Casa de la Cultura Juridica en Toluca,
Estado de México Estado de México

CONDICIONES

Los interesados en participar, en apego al Reglamento de Escalafén de esta Suprema Corte de Justicia de la Nacién, asi
como a los “Lineamientos del 8 de octubre de 2020, en materia de Evaluacion de los Factores Escalafonarios y de Aplicacion
y Evaluacién de los Examenes de Conocimiento de Manera Electrénica y a Distancia, asi como la Integraciéon de los
Expedientes Electrénicos Derivado de los Procedimientos Escalafonarios”, deberan cumplir y realizar todos los requisitos,
tramites y procedimientos correspondientes de la presente convocatoria y demas documentos que deriven de la misma y
gue se publiquen para dicho fin.

El plazo para la entrega de la documentacién seré de las 9:00 hrs. del 24 de noviembre, hasta las 18:00 hrs. del 30 de
noviembre de 2020, deberan enviar por correo electrénico (institucional o personal) a la direccion escalafon@scjn.gob.mx
su solicitud de inscripcion, sefialando su antigiiedad en el Poder Judicial de la Federacion, en la plaza y rango que ocupan
actualmente asi como sus datos generales, dentro de los cuales deben indicar necesariamente el correo electrénico
(institucional o personal) al que se enviaran todas las comunicaciones de esta Comisién y el teléfono en el cual se le pueda
localizar; anexando copia simple de su ultimo talon de pago, de su identificacion de la SCIN y demas documentos
gue acrediten los requisitos solicitados a continuacion:

REQUISITOS

e Ser trabajador de base de este Alto Tribunal.

e Ocupar puesto de base con nombramiento definitivo en el Grupo IV rango “F” y Grupos V al VlII, todos sus rangos,
establecidos en el articulo 17 del Reglamento de Escalafén.

e Tener seis meses ininterrumpidos de servicio en la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

e Tener estudios de Educacion Media Superior terminada con certificado de validez.

PRINCIPALES ACTIVIDADES DE LA PLAZA

1. Apoyar en el trdmite y dar seguimiento a las solicitudes que generen los usuarios a través de Médulo de Informacion y
Acceso a la Justicia; y de servicios documentales en las Casas de la Cultura Juridica.

2.  Apoyar y atender a los usuarios que acuden al Médulo de Informacién y Acceso a la Justicias y a los servicios
documentales.

3. Apoyar en la reproduccién de la informacién solicitada en los formatos que indiquen los usuarios.

4. Apoyar en la entrega al Enlace Administrativo del recurso que se genere por concepto de pago de servicios que otorga
el Mddulo de Informacidn y Acceso a la Justicia, para que se deposite en la institucion bancaria en el dia que se acuerde
con el Titular de la Casa.

5. Apoyar en la elaboracion e integracion del informe de actividades y el registro de usuarios, asi como la estadistica del
Médulo de Informacién y Acceso a la Justicia.

6. Apoyo en la concentracion de la informacién que se generen las areas de servicios documentales de la sede para
integrarla en el formato correspondiente.

7. Apoyo en la difusion entre los usuarios de la sede y poblacién en general los servicios de consulta disponibles a través
del Modulo de Informacion y Acceso a la Justicia.

8. Apoyar en la logistica, ejecutar las actividades y atender a los usuarios que participen en las actividades de difusion de
acervos y servicios documentales, en la Casa de la Cultura Juridica.

9. Apoyo en la elaboracién y capturar los informes de las actividades del Programa de Acceso a la Informacion y Servicios
Documentales, en los tiempos establecidos y a través de los medios indicados.

10. Apoyar al Enlace Administrativo en los requerimientos necesarios para la realizacion de las actividades de difusion
acervos y servicios Documentales.

11. Apoyo en el contacto de instituciones jurisdiccionales para la instalacién del Médulo de Informacion y Acceso a la Justicia
itinerante.

12. Apoyar en el tramite a las solicitudes de préstamo de libros en sala, domicilio e interbibliotecarios.

13. Apoyar para recibir las obras editadas por la Suprema Corte de Justicia de la Naciéon o aquellas que obtengan por
donacién o compra, que se integran al acervo bibliohemerogréafico de la sede y presentar mensualmente al Centro de
Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacién de Leyes el informe correspondiente con copia a la Direccién General
de Casas de la Cultura Juridica.

14. Apoyo en larealizacion del inventario fisico de las obras del acervo bibliohemerografico de la Casa de la Cultura Juridica.

15. Apoyar en la ejecucion del procedimiento de donacion y desincorporacion del material de la biblioteca y hemeroteca
conforme a las politicas y normativa establecida por las areas correspondientes.

16. Apoyo para gestionar el aseguramiento de los libros solicitados en préstamo interbibliotecario.

17. Apoyo para verificar con el Congreso del Estado las reformas publicadas para mantener actualizado el acervo legislativo.

18. Apoyar en la implementacion de las gestiones necesarias para la adquisicion, actualizacion, conservacion, compilacion,
organizacion y en su caso, encuadernacion del acervo, tanto fisico como en medios electronicos del area de compilacion
de leyes.

* La informacién personal enviada por los aspirantes solamente sera utilizada para los efectos de la presente convocatoria conforme a lo establecido
en el Reglamento citado y a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, asi como la Ley General de Proteccion de Datos
Personales.
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19. Apoyo para digitalizar y remitir al Centro de Documentacién y Andlisis, Archivos y Compilacién de Leyes, las reformas
que respecto de la Legislacion local publique el Congreso a través de la Gaceta o Periddico Oficial correspondiente.

20. Apoyo para desarrollar las acciones relativas a la conservacion, mantenimiento y préstamo de los acervos judiciales
histodricos.

21. Apoyo para realizar el proceso fisico de los legajos que lo requieran para integrarlos acorde a la normativa aplicable y
en la estanteria correspondiente.

22. Apoyar en la administraciéon de los espacios disponibles para los archivos judiciales histéricos en resguardo de las
Casas de la Cultura Juridica.

23. Apoyar en la gestion del aseguramiento de los expedientes cuando son solicitados en préstamo fuera de la localidad.

24, Apoyar en la revision y actualizacién de los vales de préstamo de expedientes a los 6rganos jurisdiccionales, acorde a
lo que establece la normativa aplicable.

25. Apoyo para generar, organizar y mantener actualizado el archivo administrativo de las actividades de archivo judicial,
biblioteca, compilacion de leyes y de acceso a la informacion y de las relativas a las actividades de difusion de acervos
de la Casa de la Cultura Juridica de acuerdo a las directrices establecidas por la Direccion General de Casas de la
Cultura Juridica.

26. Apoyar en las politicas y recomendaciones de proteccion civil.

27. Asistir a las reuniones de Encargados del Programa de Acceso a la Informacién y Servicios Documentales convocadas
por la Direcciéon General de Casas de la Cultura Juridica.

28. Acudir a las capacitaciones organizadas por la Direccion General de Casas de la Cultura Juridica.

29. Las demas que instruyan la Secretaria General de la Presidencia, la Direccién General de Casas de la Cultura Juridica

y el Titular de la sede.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Manejo de paqueteria Word, Excel y Power Point, nivel basico.

Cualquier duda o aclaracion podran comunicarse con la Lic. Paulina Ojesto Martinez Manzur, pmartinez@scjn.gob.mx,
extension 5182 o con el Lic. Gabriel Pefia Islas, gpenai@scjn.gob.mx, extension 5132. Asimismo, se podran comunicar con
el Lic. Miguel Arturo Olivos Gonzalez, Representante Titular del Sindicato de Trabajadores del Poder Judicial de la
Federacion, en el siguiente correo electronico: miguelolivos@pjfsindicato.org.mx. El horario de la Comisién es de 9:00 a
18:00 hrs. de lunes a viernes. Cualquier comunicacion que se reciba fuera de este horario se entendera recibido al dia
siguiente habil.

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, fraccion 1l del Reglamento citado.

* La informacién personal enviada por los aspirantes solamente sera utilizada para los efectos de la presente convocatoria conforme a lo establecido
en el Reglamento citado y a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, asi como la Ley General de Proteccion de Datos

Lic. Pedro Estuardo Rivera Hess Lic. Miguel Arturo Olivos Gonzalez
Representante Titular de la Representante Titular del Sindicato de
Suprema Corte de Justicia de la Nacién Trabajadores del Poder Judicial de la Federacion

Lic. Nallely Bustamante Valdez
Secretaria de la Comision Mixta de Escalafon

Personales.
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