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 . 1/2024 Reglamento de Escalafén de la Suprema

Corte de Justicia de la Nacion

Suprema Corte
de Justicla de la Naclon

Ciudad de México, a 10 de enero de 2024.
CONVOCA
A todas las personas trabajadoras de base con nombramiento definitivo de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién

gue quieran participar en el concurso dentro del GRUPOQO Ill SECRETARIAL, para ocupar la siguiente plaza vacante
DEFINITIVA:

PLAZA: 2936 PUESTO Y RANGO: Secretaria (0) Rango “F”

ADSCRIPCION: Lugar de trabajo:

Direccion General de Recursos Materiales Direccion General de Recursos Materiales
CONDICIONES

Las personas interesadas en participar, en apego al Reglamento de Escalafon de esta Suprema Corte de Justicia de
la Nacién, asi como a los “Lineamientos del 8 de octubre de 2020, en materia de Evaluacién de los Factores
Escalafonarios y de Aplicacién y Evaluacion de los Exdmenes de Conocimiento de Manera Electronica y a Distancia,
asi como la Integracion de los Expedientes Electrénicos Derivado de los Procedimientos Escalafonarios”, deberan
cumplir y realizar todos los requisitos, los tramites y procedimientos correspondientes de la presente convocatoria y
demés documentos que deriven de la misma y que se publiquen para dicho fin.

El plazo para la entrega de la documentacién sera de las 9:00 hrs. del lunes 15 de enero de 2024, hasta las 18:00
hrs. del viernes 19 de enero de 2024, deberan enviar por correo electrénico (institucional o personal) a la direccion
escalafon@scjn.gob.mx su solicitud de inscripcién, firmada de manera autégrafa o con FIREL escaneada o por
fotografia, sefialando su antigliedad 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 les pueda
localizar; anexando copia simple de su ultimo talon de pago, de su identificacion de la SCIN y demas
documentos que acrediten los requisitos solicitados a continuacion:

REQUISITOS
e Ser persona trabajadora de base de este Alto Tribunal.
e Tener nombramiento definitivo de base en los Grupos IV a VIII en 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 nivel medio superior (preparatoria o bachillerato) y/o carrera técnica.

PRINCIPALES ACTIVIDADES DE LA PLAZA

1 Recibir la correspondencia y verificar que la documentacion vaya dirigida para las areas que se encuentran en

el edificio en que se esta entregando, sellar los documentos originales y acusar con el reloj checador.

Ingresar la correspondencia en el sobre correspondiente al area.

Entregar, al personal externo, una copia del documento con el sello como comprobante de recibo.

Registrar en el Sistema de Gestién Documental, de las Ventanillas de Correspondencia Administrativa, el cual

notificara en tiempo real al enlace designado de cada &rea que acuda a la VCA para a entrega del documento.

5 Verificar en el sistema electronico que el area, a la cual se le entreg6 la correspondencia haya finiquitado en el
sistema electronico, mediante confirmacién de la recepcién de la correspondencia respectiva.

6 Archivar los acuses en una carpeta y escanearlos, para tener antecedentes de ellos para llevar un control de lo
entregado.

7 Remitir a los enlaces designados por las areas el turno digital con la documentacion digitalizada.

8 Dar seguimiento a todos aquellos asuntos que le encomiende su superior inmediato e informarle oportunamente
de su resultado.

A OWN

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
e Manejo de Word y Excel nivel bésico.
e Experiencia de un afo en areas administrativas.

La lista de las y los aspirantes que cubrieron los requisitos para participar en el concurso contendra la modalidad, el
lugar, la fecha y la hora en que se celebrara el examen. Tanto esta como como la lista de resultados se publicaran en
la pagina de Intranet de este Alto Tribunal.

Cualquier duda o aclaracién podran comunicarse con la Mtra. Anayeli Garin Diaz, agarind@scjn.gob.mx, ext. 5963 o
con la Lic. Zayra V. Flores Gonzélez, zfloresg@scjn.gob.mx ext. 5964. 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 electrénico: miguelolivos@pjfsindicato.org.mx ext. 5610 y 1215. 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.

* La informacion 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 Informacion Publica, asi como la Ley General de Proteccion de Datos
Personales.
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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 Il del Reglamento citado.

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 Nacion Trabajadores del Poder Judicial de la

Federacion

Lic. Paulina Ojesto Martinez Manzur
Secretaria de la Comisién Mixta de Escalafén

* La informacion 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 Informacion Publica, asi como la Ley General de Proteccion de Datos

Personales.
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