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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0013-2026-CU-UJCM

Moquegua, 14 de enero de 2026
VISTO:

El Informe N° 189-2025-V-DGA-UJCM, de fecha 31 de diciembre de 2025, presentado por el Abg. Joel Sucapuca Quinto,
Director General de Administracion de la Universidad José Carlos Mariategui, sobre ampliaciéon de contrato mediante
adenda, de personal no docente a plazo determinado para la Unidad de Economia y Finanzas; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 18° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el art. 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria,
precisa que, cada Universidad es autbnoma en su régimen normativo de gobierno, académico, administrativo y econémico.
Las Universidades se rigen por sus propios Estatutos en el marco de la Constitucion y de Leyes;

Que, el Articulo 58 inciso k), del Estatuto de la Universidad José Carlos Mariategui, establece como una de las atribuciones
del Consejo Universitario, nombrar, contratar, remover, ratificar y promover al personal administrativo, a propuesta de la
respectiva unidad, de conformidad con la legislacion laboral vigente;

Que, el Articulo N° 155 del Estatuto de la Universidad José Carlos Mariategui, establece que el personal administrativo no
docente de la Universidad, se rige por el Reglamento laboral de la actividad privada;

Que, mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 1160-2025-CU-UJCM, de fecha 18 de diciembre de 2025, se
resuelve, ratificar, la Resolucién Rectoral N° 0470-2025-R-UJCM, de fecha 04 de diciembre de 2025, que en su articulo
primero, aprueba la ampliacién de plazo de contrato de trabajo sujeto a la modalidad por servicio especifico, celebrado entre
la Universidad José Carlos Mariategui y el Sr. Carlos Vargas Cruz, para la Unidad de Economia y Finanzas, del 24 de febrero
de 2025 al 30 de noviembre de 2025; debiendo ampliarse el contrato de trabajo mediante adenda, hasta el 31 de diciembre
de 2025; y, en su articulo segundo, encargar, a la Unidad de Recursos Humanos, adoptar segun sus competencias, las
acciones necesarias para la implementacion de lo dispuesto en el articulo precedente de la Resolucién;

Que, mediante Informe N° 0463-2025-UEF/UJCM, con fecha de recepcién 31 de diciembre de 2025, el CPC. Ivan Andres
Carbajal Aparicio, Jefe de la Unidad de Economia y Finanzas, eleva al Despacho de Rectorado, la propuesta de ampliacién
de contrato mediante adenda, de personal no docente a plazo determinado correspondiente al Sr. Carlos Vargas Cruz, para
la Unidad de Economia y Finanzas de esta Casa Superior de Estudios, por el periodo de tres (03) meses, a partir del 01 de
enero de 2026, bajo la modalidad de servicio especifico, segun los motivos expuestos en el pliego en mencién;

Que, a través del Informe N° 189-2025-V-DGA-UJCM, de fecha 31 de diciembre de 2025, el Abg. Joel Sucapuca Quinto,
Director General de Administracion, informa al Despacho de Rectorado, que opina a favor de lo solicitado por el Jefe de la
Unidad de Economia y Finanzas, CPC. Ivan Andres Carbajal Aparicio, mediante documento precisado en el parrafo
precedente, sobre ampliacién de contrato de personal no docente, CP. Carlos Vargas Cruz, para la Unidad de Economia y
Finanzas, por el periodo de tres (03) mes, a partir del 01 de enero de 2026 al 31 de marzo de 2026; en virtud de la necesidad
operativa de la citada Unidad, y la continuidad de las funciones en la que el trabajador materia de ampliacién de contrato
viene desempefiando; por tanto, considera que la misma debe ser autorizada mediante Resolucién Rectoral, y refrendada
con Resolucion de Consejo Universitario;

Que, mediante Expediente N°® 00016-R-UJCM, de fecha 08 de enero de 2026, el Rector de la Universidad José Carlos
Mariategui, considera que la documentacion citada en el parrafo precedente se trate en el Pleno de Consejo Universitario;

Que, en la Sesion Ordinaria de Consejo Universitario, realizada en forma virtual, el dia 13 de enero de 2026, se puso a
consideracion de los sefiores consejeros, el pliego a tratar; y, previo analisis y debate, se acordé por unanimidad, lo siguiente:
1) Aprobar, en via de regularizacion, la ampliacion de plazo de contrato de trabajo sujeto a la modalidad por servicio
especifico, celebrado entre la Universidad José Carlos Mariategui y el Sr. Carlos Vargas Cruz, para la Unidad de Economia
y Finanzas, del 24 de febrero de 2025 al 31 de diciembre de 2025; debiendo ampliarse el contrato de trabajo mediante
adenda, hasta el 31 de marzo de 2026, conforme se detalla en el cuadro consignado en la parte resolutiva de la presente
Resolucién; y, 2) Encargar, en via de regularizacion, a las instancias pertinentes, adoptar segun sus competencias, las
acciones necesarias para la implementacion de lo dispuesto en el item precedente; y,
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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0013-2026-CU-UJCM

Moquegua, 14 de enero de 2026

Estando a la documentacién sustentatoria, a lo acordado en la Sesién Ordinaria de Consejo Universitario, realizada en forma
virtual, el dia 13 de enero de 2026, y en uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 58 del Estatuto de la Universidad,
concordante con los Art. 58° y 59° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, y demas normas vigentes.

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR, en via de regularizacion, la ampliacién de plazo de contrato de trabajo sujeto a la modalidad
por servicio especifico, celebrado entre la Universidad José Carlos Mariategui y el Sr. Carlos Vargas Cruz, para la Unidad
de Economia y Finanzas, del 24 de febrero de 2025 al 31 de diciembre de 2025; debiendo ampliarse el contrato de trabajo
mediante adenda, hasta el 31 de marzo de 2026, conforme se detalla a continuacion:

NOMBRES Y INSTANCIA PERIODO DE CONTRATO MODALIDAD DE ADENDA AL CONTRATO
APELLIDOS INICIO TERMINO CONTRATO HASTA:
UNIDAD DE ECONOMIA SERVICIO
01 CARLOS VARGAS CRUZ Y FINANZAS 24102/2025 31/12/2025 ESPECIFICO 31/03/2026

Articulo Segundo. - ENCARGAR, en via de regularizacién, a las instancias pertinentes, adoptar segun sus competencias,
las acciones necesarias para la implementacidn de lo dispuesto en el articulo precedente de la Resolucién.

De conformidad a lo acordado en Sesién Ordinaria de Consejo Universitario, realizada en forma virtual, el dia 13 de enero
de 2026, a los considerandos y a la documentacion que en un (01) folio Gtil forma parte de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Dr. LUIS DELFIN BERMEJO PERALTA
RECTOR

o GENERAL
.' LIC. DELIA MARIA MIRANDA CASQUINA
SECRETARIA GENERAL

SG-UJCM
DISTRIBUCION,
* RECTORADO
« DGA

. U. PLANIFICACION Y PPTO.
* U.RRHH

« U.TIC
C.C. ARCHIVO
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INFORME N° 189-2025-V-DGA-UIJCM

A : DR. LUIS DELFIN BERMEJO PERALTA | RECTORADO - UJCM
Rector de la UJCM. EXP. 00016-R-UJCM

DE : ABG. JOEL SUCAPUCA QUINTO FECHA: 08/01/2026 HORA: 08:00 Hrs.
Director General de Administracion RECIBIDO: IRENE

ASUNTO : AMPLIACION DE CONTRATO DE PERSONAL PARA LA UNIDAD
DE ECONOMIA Y FINANZAS.

REF. : Exp. 2942-V-DGA

FECHA : Miércoles, 31 de diciembre del 2025

Me es grato dirigirme para saludarlo cordialmente e informar a lo
siguiente:

Mediante Informe No. 0463-2025-UEF/UJCM. de fecha 31 de diciembre
del 2025 el Jefe de la Unidad de Economia y Finanzas, CPC Ivan Andres Carbajal
Aparicio, solicita la ampliacion de contrato de personal administrativo CP Carlos Vargas
Cruz, la misma esta basada en la necesidad operativa del area indicada.

Que, siendo necesaria la continuidad de la Unidad es que, la presente
direccion en coordinacion con la Alta Direccién de la Universidad, autoriza el pedido
realizado en el parrafo anterior, correspondiendo la ampliacién del contrato laboral por el
periodo de tres (03) meses -es decir desde el 01 de enero hasta el 31 de marzo del
2026-; asimismo, el jefe encargado de la unidad mediante memorandum indicara o
ratificara las labores que desempefie el trabajador materia de ampliacién de contrato,
bajo su responsabilidad.

Por ultimo, Secretaria General de la Universidad José Carlos Mariategui,
debera elaborar Resolucion Rectoral sobre la ampliacion y/o adenda de contrato del
personal mencionado en los parrafos precedentes, la misma que tendra que ser
refrendada mediante Resolucion de Consejo Universitario, posterior a esto, la Unidad de
Asesoria Legal debera elaborar el contrato de ampliacion y/o adenda, conforme a los
informes y resoluciones pertinentes.

Sin otro particular, quedo atento de Usted.

UNIVERSIDAD *JOSE CARLOS MARIATEGUI"
) - = _/{.
. -
|{r.|1'r-r-r'|r'|-|-|-r'|r'|-1-|-r1rl1!-’r¢|-r-r1r1-|-|-r1r1-1r
iy Abg. Joel Sucapuca Quinto
" DIRECTOR GEMERAL DE ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion
Sec. Administracién
Archivo



UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI
UNIDAD DE ECONOMIA Y FINANZAS

Moquegua 30 de DICIEMBRE 2025

INFORME No 0463'2025_UEF/U\]CM Nt UNIVERSIDAD ]OSE CARLOS MARIATEGUI
2 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SR. N° DE EXP: 2942'V'DGA
DR. LUIS DELFIN BERMEJO PERALTA RECIBIDO
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI 31 DE DICIEMBRE 2025
SR HORA : 08:20 a.m.
. RECIBIDO POR : Erika
ABOG. JOEL SUCAPUCA QUINTO
JEFE DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ASUNTO : PROPUESTA DE AMPLIACION DE CONTRATO (ADENDA) DE

PERSONAL PARA LA UNIDAD DE ECONOMIA'Y FINANZAS.

REFERENCIA : RESOLUCION RECTORAL N°0470-2025-R-UJCM

Agradeciendo de antemano la atencion brindada al presente y
en referencia al documento, me permito informarle que esta por culminar el contrato de un personal
administrativo siendo su contrato hasta el 31 de diciembre del presente afio en curso, quien
desempefia sus funciones en la Unidad de Economia y finanzas. Por tal motivo remito esta
solicitud a su despacho con el propdsito de gestionar la ampliacion del contrato laboral Sr. CP
CARLOS VARGAS CRUZ, por un periodo de 03 meses, mediante planilla de remuneraciones. La
solicitud se fundamenta en la siguiente justificacion que detallo a continuacion:

Recopilary validar los Recibos por Honorarios Electronicos (RHE) emitidos en el ejercicio
fiscal correspondiente.

Verificar la aplicacion de retenciones del Impuesto a la Renta (IR) del 8% efectuadas por el

2 agente de retencién

3 Verificar y validar la correcta contabilizacion de los recibos por honorarios de acuerdo a los
principios contables para la DDJJ de los libros electronicos
Determinar el impuesto a pagar de la renta de cuarta categoria de los RHE del mes a

4 | declarar

5 Generacion de archivo PS4 y archivo 4TA y reporte para a declaracion de renta de cuarta
categoria

6 Procesamiento y asignacién contable de ingresos provenientes de la recaudacién en cajay

recaudacion bancaria de BCP, Interbank y Caja Arequipa

7 Validar y disgregar los descuentos e intereses de pensiones de las series de emision B001,
B011, B0O13, BO16, B017, B019, B020

Registro oportuno, verificacion documental y contabilizacion de las notas de crédito

8 electrénicas emitidas.

9 Revisar los estados de cuenta bancarios de las distintas cuentas corrientes, de ahorros y
otras disponibles en las instituciones financieras.

10 Extraer de forma precisa los registros contables del libro caja y bancos desde el sistema
contable contasis.

11 Compa!rfar cada movimiento pancario (depositos, t.ransferencias, cheques, débitos
automaticos, etc.) con los asientos contables registrados.

12 Identificar y analizar las diferencias temporales o permanentes (cheques girados no

cobrados, depésitos no registrados, cargos bancarios no contabilizados).

Determinar las partidas en conciliacion: depésitos pendientes, cargos no registrados,

13 | errores de digitacion, dobles registros y coordinar con el area involucrada para subsanar
las diferencias

Contabilizar los asientos de ajuste correspondientes a comisiones bancarias, intereses,

14 errores detectados o ingresos por identificar.
Generacion mensual en el sistema CONTASIS de la conciliacion bancaria de ingresos y
gastos de las cuentas corrientes de la universidad:

15 INTERBANK: 361-3000415020, 361-3001290965, 361-3001290965, 361-3006070947,

361-3346362434, FONDOS MUTUOS K030871-B
CAJA AREQUIPA: '000557686502100001003, '00057686502100002011
BCP: 430-1986239-0-52, 430-2528571-0-54
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UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI
UNIDAD DE ECONOMIA Y FINANZAS

Consolidar y contabilizar la provision y pago de los gastos efectuados entregas a rendir,

16 viaticos, reembolso, cajas chicas.

17 Rec_:epcionary revisar la docgme_ntgcién y/o comprobantes de pago segun normativa
aplicable de entregas a rendir, viaticos, reembolso,
cajas chicas

18 Informar la observacion para la subsanacion de entregas a rendir, viaticos, reembolso, cajas
chicas.

19 Organizar, clasificar y archivar expedientes de Viaticos, Cuentas a Rendir, Cajas chicas y
Reembolsos.

20 | Procesar e informar periodicamente el analisis de cuenta 14 cuentas a rendir

21 Procesar e informar peri()dicamentg el anélisis de cuenta 104 y 106 Cuentas corrientes y el
cierro contable en la cuenta 102 caja chica.

22 qurdina_r con los re_sponsables de caja chica para aplicacion de directiva en cierre de caja
chica al final del periodo.

22 Apoyo qe atencion al servicio de caja y generacion de constancias de no adeudo en la
ausencia del responsable.
Atender, orientar y proporcionar informacion via telefénica y/o documentacion solicitados

23 | por las diversas unidades organicas de la Sede Moquegua, filiales y Ena’s, usuarios
externos € internos

24 Escanear, Organizar, actualizar, conservary custodiar el acervo documentario de las
actividades que desarrolla.

o5 Regi_strary contabjlizar Io§ véu_chers de deposito reglizados ( Recaudaciones diaria ) en
las diferentes entidades financieras de todas las cajas recaudadoras.

26 | Mantener informado al Jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla

27 Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

28 | Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Sin otro particular quedo de Ud.

Atentamente.

L APARIC@/AN ANDRES
idad de Economia y Finanzas

CPC CAR
Jefe dela
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RESOLUCION RECTORAL N° 0470-2025-R-UJCM

Moquegua, 04 de diciembre de 2025
VISTO:

El Informe N° 169-2025-V-DGA-UJCM, con fecha de recepcion 02 de diciembre de 2025, presentado por el Abg. Joel
Sucapuca Quinto, Director General de Administracion de la Universidad José Carlos Mariategui, sobre ampliacién de
contrato mediante adenda, de personal no docente a plazo determinado para la Unidad de Economia y Finanzas; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 18° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el art. 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria,
precisa que, cada Universidad es auténoma en su régimen normativo de gobierno, académico, administrativo y econémico.
Las Universidades se rigen por sus propios Estatutos en el marco de la Constitucién y de Leyes;

Que, el Articulo 58 inciso k), del Estatuto de la Universidad José Carlos Mariategui, establece como una de las atribuciones
del Consejo Universitario, nombrar, contratar, remover, ratificar y promover al personal administrativo, a propuesta de la
respectiva unidad, de conformidad con la legislacién laboral vigente;

Que, el Articulo N° 155 del Estatuto de la Universidad José Carlos Mariategui, establece que el personal administrativo no
docente de la Universidad, se rige por el Reglamento laboral de la actividad privada;

Que, mediante Resolucidn de Consejo Universitario N° 0949-2025-CU-UJCM, de fecha 12 de septiembre de 2025, se
resuelve, en su articulo primero, la ampliacion de plazo de contrato de trabajo sujeto a la modalidad por servicio especifico,
celebrado entre la Universidad José Carlos Mariategui y el Sr. Carlos Vargas Cruz, para la Unidad de Economia y Finanzas,
del 24 de febrero de 2025 al 31 de agosto de 2025; debiendo ampliarse el contrato de trabajo mediante adenda, hasta el 30
de noviembre de 2025; en su segundo articulo, encargar, a la Unidad de Recursos Humanos, adoptar segun sus
competencias, las acciones necesarias para la implementacién de lo dispuesto en el articulo precedente de la Resolucion;

Que, mediante Informe N° 0424-2025-UEF/UJCM, con fecha de recepcién 28 de noviembre de 2025, el CPC. Ivan Andres
Carbajal Aparicio, Jefe de la Unidad de Economia y Finanzas, eleva al Despacho de Rectorado, la propuesta de ampliacion
de contrato mediante adenda, de personal no docente a plazo determinado correspondiente al Sr. Carlos Vargas Cruz, para
la Unidad de Economia y Finanzas de esta Casa Superior de Estudios, por el periodo de tres (03) meses, a partir del 01 de
diciembre de 2025, bajo la modalidad de servicio especifico, segin los motivos expuestos en el pliego en mencion;

Que, a través del Informe N° 169-2025-V-DGA-UJCM, con fecha de recepcion 02 de diciembre de 2025, el Abg. Joel
Sucapuca Quinto, Director General de Administracion, informa al Despacho de Rectorado, que opina a favor de lo solicitado
por el Jefe de la Unidad de Economia y Finanzas, CPC. Ivan Andres Carbajal Aparicio, mediante documento citado en
el parrafo precedente, sobre ampliacién de contrato de personal no docente, CP. Carlos Vargas Cruz, para la Unidad de
Economia y Finanzas; precisando que el periodo de contrato es de un (01) mes, a partir del 01 de diciembre de 2025 al 31
de diciembre de 2025; por tanto, considera que la misma debe ser autorizada mediante Resolucion Rectoral, y refrendada
con Resolucién de Consejo Universitario; ello, en virtud de la necesidad operativa de la citada Unidad, y la continuidad
de las funciones en la que el trabajador materia de ampliacion de contrato viene desempefiando;

Que, mediante Expediente N° 02040-R-UJCM, el Rector de la Universidad José Carlos Mariategui, en mérito a lo antes
mencionado, con fecha 02 de septiembre de 2025, dispone la emision de la Resolucion correspondiente, con cargo a dar
cuenta al Consejo Universitario; y,

Estando a lo solicitado y en uso de las atribuciones que le confiere la Ley Universitaria N° 30220, Ley de Creacion de la

Universidad N° 25153 y su Modificatoria Ley N° 28436, Estatuto, Reglamento General, y demés normas vigentes, al Rector
de esta Casa Superior de Estudios.

/i
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SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR, la ampliacién de plazo de contrato de trabajo sujeto a la modalidad por servicio especifico,
celebrado entre la Universidad José Carlos Mariategui y el Sr. Carlos Vargas Cruz, para la Unidad de Economia y Finanzas,
del 24 de febrero de 2025 al 30 de noviembre de 2025; debiendo ampliarse el contrato de trabajo mediante adenda,
hasta el 31 de diciembre de 2025, conforme se detalla a continuacidn:

NOMBRES Y INSTANCIA PERIODO DE CONTRATO MODALIDAD DE ADENDA AL CONTRATO
APELLIDOS INICIO TERMINO CONTRATO HASTA:
UNIDAD DE ECONOMIA SERVICIO
01 CARLOS VARGAS CRUZ Y FINANZAS 24/02/2025 30/11/2025 ESPECIFICO 31/12/2025

Articulo Sequndo. - ENCARGAR, a la Unidad de Recursos Humanos, adoptar segun sus competencias, las acciones
necesarias para la implementacion de lo dispuesto en el articulo precedente de la Resolucion.

Articulo Tercero. - ELEVAR, la presente Resolucidn al Consejo Universitario, para su ratificacion correspondiente.

De conformidad a los considerandos y a la documentacion que en tres (03) folios Utiles, forma parte de la presente
Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

----------- -

Dr. LUIS DELFIN BERMEJO PERALTA
RECTOR

LIC. DELIA MARIA MIRANDA CASQUINA
SECRETARIA GENERAL

SG-UJCM
DISTRIBUCION.
« RECTORADO
« DGA

* UEF
« U. PLANIFICACION Y PPTO.
* U RRHH

« U.TIC
C.C. ARCHIVO
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INFORME N°169-2025-V-DGA-UJCM

A : DR. LUIS DELFIN BERMEJO PERALTA
Rector de la UJCM. RECET)(?E:;EE-(;-E JEELCM
DE : ABG. JOEL SUCAPUCA QUINTO FECHA: 02/12/2025 HORA: 10:36 Hrs.
Director General de Administracion RECIBIDO: IRENE
ASUNTO : AMPLIACION DE CONTRATO DE PERSONAL PARA LA UNIDAD
DE ECONOMIA Y FINANZAS.
REF. : Exp. 2748-V-DGA
FECHA : Lunes, 01 de diciembre del 2025

Me es grato dirigirme para saludarlo cordialmente e informar a lo
siguiente:

Mediante Informe No. 0424-2025-UEF/UJCM de fecha 28 de noviembre
del 2025 el jefe de la Unidad de Economia y Finanzas, CPC Ivan Andres Carbajal
Aparicio, solicita ampliacion de contrato de personal administrativo CP Carlos Vargas
Cruz, argumentando que la misma es basada en la necesidad operativa del area
indicada.

Que, siendo necesaria la continuidad de la Unidad y las funciones en la
que el trabajador materia de ampliacion de contrato viene desempefiando, es que, la
presente direccion autoriza la ampliacion del contrato laboral por el periodo de un (01)
mes, es decir desde el 01 de diciembre hasta el 31 de diciembre del 2025;
asimismo, el jefe encargado de la unidad mediante memorandum indicara o ratificara las
labores que desempefie el trabajador materia de ampliacion de contrato, bajo su
responsabilidad.

Por Ultimo, Secretaria General de la Universidad José Carlos Mariategui,
deberad elaborar Resolucion Rectoral sobre la ampliacién y/o adenda de contrato del
personal mencionado en los parrafos precedentes, la misma que tendra que ser
refrendada mediante Resolucion de Consejo Universitario, posterior a esto, la Unidad de
Asesoria Legal debera elaborar contrato de ampliacion y/o adenda, conforme a los
informes y resoluciones pertinentes.

Sin otro particular, quedo atento de Usted.

UNIVERSIDAD *JOSE cAnLoa IIAHL&.TEGUI
/'/ o

rd Abg Joel Sucnfuca Quinto
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion
Sec. Administracién
Archivo




UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI
UNIDAD DE ECONOMIA Y FINANZAS

Moquegua 28 de NOVIEMBRE 2025

I N FOR M E N° O424_2025_U EF/UJ CM L@ UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SR.

N° DE EXP: 2748'V'DGA

DR. LUIS DELFIN BERMEJO PERALTA RECIBIDO

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD JOSE CARLOS MARIATEGUI 28 DE NOVIEMBRE 2025

SR.

ABOG. JOEL SUCAPUCA QUINTO

HORA : 11:45 a.m.
RECIBIDO POR : Erika

JEFE DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ASUNTO PROPUESTA DE AMPLIACION DE CONTRATO (ADENDA) DE
PERSONAL PARA LA UNIDAD DE ECONOMIA'Y FINANZAS.

Agradeciendo la atencion que merezca el presente, para informarle

que esta por culminar el contrato de un personal administrativo siendo su contrato hasta el 31 de noviembre del
presente afo en curso que labora en la Unidad de Economia y finanzas, por lo que remito a su despacho,
para poder solicitar la propuesta de la ampliacién de contrato laboral del Sr. CP CARLOS
VARGAS CRUZ por el periodo de 03 meses via planilla de remuneraciones; en razon de la
siguiente justificacion que expongo a continuacion :

Recopilary validar los Recibos por Honorarios Electrénicos (RHE) emitidos en el ejercicio
fiscal correspondiente.

Verificar la aplicacion de retenciones del Impuesto a la Renta (IR) del 8% efectuadas por el
agente de retencion

Verificar y validar la correcta contabilizacion de los recibos por honorarios de acuerdo a los
principios contables para la DDJJ de los libros electrénicos

Determinar el impuesto a pagar de la renta de cuarta categoria de los RHE del mes a
declarar

Generacion de archivo PS4 y archivo 4TA y reporte para a declaracion de renta de cuarta
categoria

Procesamiento y asignacion contable de ingresos provenientes de la recaudacion en cajay
recaudacion bancaria de BCP, Interbank y Caja Arequipa

Validar y disgregar los descuentos e intereses de pensiones de las series de emision B001,
B011, B013, B016, BO17, BO19, B020

Registro oportuno, verificaciéon documental y contabilizacion de las notas de crédito
electronicas emitidas.

Revisar los estados de cuenta bancarios de las distintas cuentas corrientes, de ahorros y
otras disponibles en las instituciones financieras.

10

Extraer de forma precisa los registros contables del libro cajay bancos desde el sistema
contable contasis.

11

Comparar cada movimiento bancario (depdésitos, transferencias, cheques, débitos
automaticos, etc.) con los asientos contables registrados.

12

Identificar y analizar las diferencias temporales o permanentes (cheques girados no
cobrados, depdsitos no registrados, cargos bancarios no contabilizados).

13

Determinar las partidas en conciliacion: depdsitos pendientes, cargos no registrados,
errores de digitacion, dobles registros y coordinar con el &rea involucrada para subsanar
las diferencias

14

Contabilizar los asientos de ajuste correspondientes a comisiones bancarias, intereses,
errores detectados o ingresos por identificar.

15

Generacion mensual en el sistema CONTASIS de la conciliacion bancaria de ingresos y
gastos de las cuentas corrientes de la universidad:

INTERBANK: 361-3000415020, 361-3001290965, 361-3001290965, 361-3006070947,
361-3346362434, FONDOS MUTUOS K030871-B

CAJA AREQUIPA: '000557686502100001003, '00057686502100002011

BCP: 430-1986239-0-52, 430-2528571-0-54

16

Recepcionary revisar la documentacion y/o comprobantes de pago segun normativa
aplicable de entregas a rendir, vidticos, reembolso,
cajas chicas
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Informar la observacion para la subsanacion de entregas a rendir, viaticos, reembolso,

17 cajas chicas.

18 Consolidar y contabilizar la provision y pago de los gastos efectuados entregas a rendir,
viaticos, reembolso, cajas chicas.

19 Organizar, clasificar y archivar expedientes de Viaticos, Cuentas a Rendir, Cajas chicas y

Reembolsos.

20 | Procesar e informar periodicamente el analisis de cuenta 14 cuentas a rendir

Procesar e informar periédicamente el analisis de cuenta 104 y 106 Cuentas corrientes y el

21 cierro contable en la cuenta 102 caja chica.

29 qurdina_r con los rQsponsabIes de caja chica para aplicacién de directiva en cierre de caja
chica al final del periodo.

22 Apoyo de atencion al servicio de caja y generacién de constancias de no adeudo en la

ausencia del responsable.

Atender, orientar y proporcionar informacion via telefénica y/o documentacion solicitados
23 | por las diversas unidades organicas de la Sede Moquegua, filiales y Ena’s, usuarios
externos e internos

Escanear, Organizar, actualizar, conservar y custodiar el acervo documentario de las

24 actividades que desarrolla.

o5 Registrar y contabilizar los vauchers de deposito realizados ( Recaudaciones diaria ) en
las diferentes entidades financieras de todas las cajas recaudadoras.

26 | Mantener informado al Jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla

27 Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

28 | Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Sin otro particular quedo de Ud.

Atentamente.

\

>

CPC CARBAJAL APARICIO VAN ANDRES
Jefe de la Unidad de Economia y Finanzas
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