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A : Mg. David CERMENO TOROPOCO
Director General del IESTP Marco
DE : Mg. Gutiérrez Cangahuala Jesus
Jefe de la unidad administrativa
ASUNTO: . Informe de las actividades realizadas de los meses de
febrero a mayo
FECHA : Marco, 22 de junio del 2026.

Es grato dirigirme a su despacho, para expresarle mi cordial saludo y

al mismo tiempo comunicarle e Informarle de las actividades realizada de la
Jefatura de la oficina de Administracion, Infraestructura y Equipamiento de los
meses de febrero a mayo.

FEBRERO

En este mes se trabajé el plan de trabajo de la Jefatura de la Unidad Administrativa
para el presente afio.

Tuvimos una reunion con el director, el jefe de Unidad Académica para conformar
la Comisién de Contrata de docentes para el periodo 2026 la Reunién se realiz6 el
11 de febrero. Ademas, se elabor6 el Cronograma de Contrata de acuerdo las
normas establecido, todo esto esta en el libro de actas de la Institucién.

Se apoyo a Direccion para sacar las metas de atencién para el periodo 2026

Se envia los recibos de luz e internet a la DRE Junin para su pago respectivos del
presente mes

Se envid a la Direccidon Regional de Junin la Asistencia del personal docentes y
administrativo del mes de febrero.

MARZO

Apertura del afio académico y la reunién general con todos los docentes, la fecha
se realiz6 el lunes 02 de marzo.

El tanque de agua del Instituto se malogro por lo cual se solicitd el Diagnéstico del
tanque de agua por qué el motor no prende por lo cual se solicité a un especialista
Se elaboro mi persona con la tesorera la tasas Educativas para el presente ano
2026, y se expone en la reunion de docentes realizado el 30 de marzo

Se Elaboro los afiches para el examen de admision tanto en almanaques, como
volantes, Gigantografias.

Se elaboro el plan de trabajo para el examen de admisién que sera el domingo 05
de abril.

Se formo comisiones para la publicidad del examen de admision por distritos, como
son, Margen Derecha, Margen Izquierda, valle yacus, valle tunan marca, y jauja y
sus alrededores. Marco, acolla, Tingo, Tingo paccha. etc. Para su adecuada
asistencia

Se elaboro el Spots Publicitario en Radio

Se inspecciono a las comisiones sobre el pegado de los afiches en los

distritos determinados y entrega de los convenios.




