INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

REPORTE N° 009-T.Adm.I-IESTP"M”-26

A : Mg. David Arturo CERNMENO TORPOCO

Director General del .LE.S.T.P.”Marco”
ASUNTO : Informe de las actividades realizadas de los meses de febrero a mayo
FECHA : Marco, 26 de junio de 2026

Por intermedio el presente informo a su despacho, sobre las actividades

realizada de la oficina de Abastecimiento y Patrimonio para desarrollar los trabajos

encomendados segun las funciones del sistema SIGA y administracién durante el afo

2026.

ENERO

Se realizé el trabajo de verificacién de bienes de toda las ambiente como oficina
talleres, laboratorio de las cinco programa de estudios del I.LE.S.T.P.”Marco”

Se realiz6 las actualizaciones en el Sistema SIGA - PATRIMONIO Excel para
presentar en la Oficina de Patrimonio DRE-j

Se realiz6 la depreciacion de Bienes en Excel

Se realizé alta de Bienes de compra de 2026

Apoyo en la presentacién de Reporte de Almacén

Apoyo en la atencién de la oficina de Mesa de parte, recepcionar documentos
elaboracién de documentos como carta de presentacion.

Estuve de vacaciones a partir del 26 de Enero hasta el 12 de febrero de 2026




FEBRERO

Se realizd la coordinacién para la adquisicién de materiales de difusién de examen
de Admisién con el Director.

Participaciéon en la reunién de la DRE-] en el Instituto de Sicaya

Realizar el estudio de mercado para la adquisicion de 04 millares de Volante, 02
millares de afiches y 02 millares de calendario de pared y 250 unidades de
prospectos.

Apoyo en la presentacién de Reporte de Almacén

Apoyo en la atencién de la oficina de Mesa de parte, recepcionar documentos
elaboracién de documentos como carta de presentacion.

Apoyo en Tesoreria en recaudar ingresos.

MARZO

Se elabor6 carta de invitacion para la elaboracién de Spots Publicitario del Examen
de Admisién — 2026 y contrato N° 002.

Recepcion de cotizacion con el rellenado de los 05 ANEXOS

Realizar carta de invitaciones de 04 servicios para la contratacién de emisoras
radiales con la publicidad de examen de admisién — 2026

Elaboracién de cuadro comparativo de los servicios radiales

Se elaboré los contratos de servicios N° 002, N° 003, N° 004, y N° 005

Estudio de mercado para la adquisicién de combustible — Petréleo B5

Entrega de materiales de difusiéon como calendario, volantes y afiches a las
comisiones segun lugares programadas.

Entrega de prospectos a los docentes y administrativos.

Entrega de llaves y bienes a las Jefaturas y oficinas.

Apoyo en Tesoreria en recaudar ingresos.




ABRIL

Se notific a las emisoras radiales con el orden de servicio para que remiten recibos
de honorario y suspension de 4ta categoria.

Se realizé acta de conformidad del spot Publicitario de Examen de Admisién de
2026. Anexo 10

Apoyo en la Impresiéon del Examen de Admisiéon — 2026 con 220 juegos de
Examen

Entrega de llaves a las Jefaturas con inventario de Disefio de Modas, Industrias
Alimentarias Méd. II y Produccion Agropecuaria.

Estudio de Mercado para la adquisicién de una impresora para la oficina de
Secretaria Académica.

Se realizé Cuadro comparativo de cotizacién de la impresora para, remitir con

todos los anexos a la oficina de Abastecimiento

Se notificé al proveedor ganador con la orden de compra sobre la adquisicién de
la impresora para que entrega la Se realizo acta de conformidad del spot
Publicitario de Examen de Admisién de 2026.

Elaboracién del acta de conformidad Anexo 10

Apoyo en la Especificaciones Técnica del reporte de materiales de limpieza,
materiales de escritorio, tinta y toner y papel bond de 75 y 80 gr.

Se realizé consolidado de materiales de escritorio de todos los requerimiento
segun el pedido de Compra para remitir a la Dre-] Pert compra

Se realizé el consolido de tintas y toner para remitir a la Dre-] Perd Compra

Se realizo el consolido de Papel bond y papel lustre para remitir a la Dre-j Peru
Compro

Se realizé el inventario del Programa de estudios de Industrias Alimentarias.
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Es cuanto se requiere los materiales de escritorio para dar atencién en el ano 2026.

Atentamente,

Té){ LiZE. Lujan Gago
e) Abastecimiento



