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Resefia profesional y laboral

Como secretario Ia funcion que desempefio consiste en actualizar el historial laboral de los docentes que
historial que necesitan para poder realizar tramites de jubilacién, o bien para recibir premios por trayectoria laboral de mas de cuarenta afios de
servicio. Estos historiales necesitan tener ciertas formalidades, entre ellas esta, debe contener el nombre del docente, su clave de servidor publico, el
motivo de la hoja de servicio, nombre téenico que recibe el historial. posterior a estos requisitos debera contener el afio de inicio, y en su caso, el afic
de término del interinato del docente, la categoria con que inicia en el servicio, el nivel la especificacion de si es interino o de base, el nivel que puede
ser preescolar, primaria, secundaria, media superior o superior, Todos los nombramientos deberan estar en orden cronoldgico, si el docente trabaja
dos tumos, también se debera especificar el turno, si cuenta con licencias sin goce de sueldo se deberan especificar en el documento que se
elabora. Si el docente ya presento su renuncia por jubilacion se debera elaborar una constancia en la que se especificara la fecha de inicio, la fecha
2n que el docente adquirid la base, y la fecha en que el docente adquirié la plaza con la gque se jubila, se desglosan las ausencias que liene que
‘pueden ser por terminacién de contrato o por licencias sin goce de sueldo; se desglosan por tumno y se le entrega el numero de folio al docente para
que la descargue de su expediente electrénico. £
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