
 

INFORME N° 019 -2023-SEC II-IESTP “M” 
 
A  : MG. ELSA LUISA AQUINO CASTRO  
 DIRECTORA GENERAL DEL I.E.S.T.P. “MARCO” 
 

DE : TEC. ANA RAMOS CÓRDOVA 
SECRETARIA II - RESPONSABLE DEL MANEJO DE CAJA CHICA y APOYO AL 
AREA DE ALMACEN 

 

ASUNTO : INFORME SOBRE COMISION DE SERVICIO DEL DIA 21-09-2023 
 

REF. : COORDINACION VERBAL CON JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y 
DIRECCION GENERAL 

 

FECHA : Marco, 26 de setiembre de 2023 
_____________________________________________________ 
 
Por intermedio del presente me dirijo a Ud., en calidad de personal administrativo 

nombrado en el cargo de SECRETARIA II, RESPONSABLE DEL MANEJO DE CAJA CHICA y APOYO AL 
AREA DE ALMACEN, el día jueves 20 de setiembre del presente, se coordinó con el Jefe de Unidad 
Administrativo y la Dirección General para apersonarme a la Dirección Regional de Educación Junín a la 
Oficina de Contabilidad, Almacén y realizar algunas compras respecto a caja chica., siendo las siguientes: 

 Se coordinó con la Oficina de Contabilidad para la presentación de documentos para la requerir ACTO 
RESOLUTIVO PARA HABILITACIÓN POR ENCARGO INTERNO DEL I.E.S.T.P. “MARCO” – META 
47 para manejo de fondos para los XXXIII JUEGOS DEPORTIVOS Y XXV CONCURSO DE DANZAS 
NATIVAS Y ESTAMPAS FOLKLORICAS INTER INSTITTUTOS DE LA REGION JUNIN 2023 

 Me apersone a la oficina de Almacén para emitir pecosas en el Sistema SIGA, indicando que no había 
sistema para realizar acciones. 

 Se realizó la adquisición de sello de “PAGADO POR CAJA CHICA” 
 

Adjunto mi papeleta de salida. 
 

Es todo cuanto informo para los fines correspondientes 

 
 

 
 

Tec. Ana Ramos Córdova 
Secretaria II 

 Responsable del Manejo de Caja Chica 
Apoyo al Área de Almacén  



 

 


