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             UNIDAD EDUCATIVA DEL EJÉRCITO” LA PAZ”
                                       BOLIVIA  

PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA DE TRABAJO (Administrativos)

	1. DATOS DEL POSTULANTE

	1.1. Nombres y apellidos: 

	1.2. Dirección:

	1.3. Teléfono y/o celular:

	1.4. Correo Electrónico:

	1.5. Formación académica: 

	2. DATOS DEL CARGO AL QUE POSTULA

	2.1. Cargo al que postula: 

	3. DIAGNÓSTICO INICIAL DE ÁREA ADMINISTRATIVA 

	(Describe brevemente las necesidades, problemas u oportunidades de mejora que identifica en el área administrativa en el cargo que postula)

	4. OBJETIVOS DE SU PROPUESTA

	OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVOS ESPECÍFICOS:


	5. PLAN DE TRABAJO PROPUESTO 

	5.1. Actividades administrativas: (Detalle las acciones que realizará en trámites, correspondencia, reportes, etc.)
5.2. Archivos y documentación (físico y digital): (Explique cómo organizará, cuidará o digitalizará documentos.) 
5.3. Atención al público: (Indique como atenderá a padres de estudiantes y docentes)
5.4. Manejo de sistemas y herramientas: (Describa los programas, hojas de cálculo o sistemas que utilizará)
5.5. Apoyo Institucional: (Explique su rol en actos, reuniones, apoyo a actividades curriculares y extracurriculares)

	6. METODOLOGÍA DE TRABAJO Y RECURSOS NECESARIOS 

	Explique cómo organizará, coordinará y evaluará su trabajo. 
Materiales, equipo o espacio que requiere para cumplir funciones. 

	7. COMPROMISO ÉTICO Y PROFESIONAL 

	(Compromisos personales respecto a ética, responsabilidad y trato)







(FIRMA)

Lic. Ana María Apaza VargaS

