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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
AD!-1TiiiSTRACIOlii CENTRAL 

Rio Pie~as~ Puerto Rico 

Oficina de 
Finanzas y Ac1ministraci6n 

Circula:r NU:m. 76··20 2 de febrero de 1976 

A LOS FtJUCIOlOOUOS Y EMPLEADOS ENCARGAOOS DE LA ADMINISTRACION 
Y LAS FINANZAS UNIVERS ITARIAS 

Asunto Norraas Complementa.rias pa.ra la Utilizacion, Conservacion y 
Disposicion de Documentos Fiscales 

Se acompaffa documento conteniendo las nol~S senaladas en el 
ep:lg:rafe. El mis1~1o tiene el visto bueno del Presidente de l.a Uni vel~ .. 
sidad y de la Administraci6n de Servicios Generales) que es la agencia 
designada por el Gobernador de PL1erto Rico pa.ra desar:rollar:. aclminis·-
trar y controlar el Programa de Conservacion y Disposici6n de Docmaentos 
FUblicos en la rama ejecutiva y en las entidades corporativas del Gobierno. 

Estas no11mas tendran vigencia inmediata. 

Corclialmente, a / 
,~-\ .1' / _/ ... 

\.__~A-~-~ qYdL,-.c, 
Andres Medina Pen~ ) 
Director In·terino 

a.nexo 



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADl•IIlHSTRACION CENTRAL 

Oficina de Finanzas y Administraci6n 

NOlli>iAS COi"~iPLEMEHTP..RIAS PARA LA UTILIZACim.T, CONSERVACION Y DIS POSICION 
DE DOCffiiJENTOS FISCALES 

I Introducci6n 

Confor~e a los caniliios en organizaci6n y fUncionamiento originados 

por la Ley de la Universidad de Puerto Rico del 20 de enero de 1966) se 

fij6 en la O?icina Central de Finanzas y Administraci6n, la responsabilidad 

de :w.antener un sistema central de contabilidad de ingresos y desera.bolsos 

de todo el sistema universi tario y prepara1~ los informes finB.J.~cieros 

&~uales de la Universidad de Puerto Rico. 

En adici6n~ y en virtud del ~rincipio de autonomia a&ninistrativa 

contemplado en la referida Ley) los recintos y denms unidades institucio · 

nales ~~tienen re~istros y cuentas internas para la contabilizaci6n de 

sus resyectivos presupuestos de fUncionamiento, asi como de cualesquiera 

otros fondos que se ponga..~ a su disposici6n :_rjo custodia. 

El mantenimiento de astos sistemas requiere el uso de documentos 

fiscales de diferente naturaleza, como son los registros} los informes) 

los cohlprobantes, y otros formularies que originan asientos en las cuentas 

y en los registros y sus respectivos documentos justificativos. La conta·-

bilizaci6n de documentos fiscales en los sistemas de contabilidad a nivel 

central y a nivel de recinto o unidad institucional, presenta algunas 

variantes~ a saber: algunos documentos se contabilizan solo a nivel de 

recinto o dependencia, a nivel central tl.nica.mente o en ambos niveles. 

Estas circunsta...YJ.cias pueden dar luESar a inconsistencias en el uso de los 

ori~inales y capias de los documentos fiscales para la contabilizaci6n a 

nivel central yjo del recinto o unidad institucional; y en el archivo de 

dichos originales y cupias para futuras verificaciones y referencias. 
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Estas normas se establecen con el fin de definir la responsabilidad 

en cuanto al u.so de oriqinales y capias en la contabilizacion de documentos 

fiscales :r su conservacion permanente o temporal en la Adm.inistracion 

Central y en los recintos y demas unidades institucionales. Las nor.mas 

aqu{ contenidas complementa:rai~ el Re8lrunento NUm. 23 del Departamento de 

Hacienda denominado Reglrunento para la Conservacion de Documentos de Natu-

raleza Fiscal o Necesa:rios para Exa.men y Comprobacion de Cuentas y Ope1·a · · 

ciones Fiscales, p1·orm:tle;ado en vi:i.·tud de la Ley NUm.. 5 del 8 de diciembre 

r:le 1S55 :• conocida como Ley de Ad.:-.ri.nist:racion. de Docu.111entos PL1blicos de 

P~e:rto Rico. Estas normas facilitaran las intervenciones de las operacio-

nes fiscales que periouicamente :realizan la Oficina de Audito:res Internes 

de la Universidad y la Oficina del Cont~alor de Puerto Rico. 

III iforro.as y princ~ios basicos sob:re documentos fiscales a- ••- •• -· - ·-- -·-•• ------ • - •-• ·-·-·•·-·-- ---- -- a--- •-•• 

Los documentos fiscales son todos aquellos que se us an para procesar ~ 

:regist1·a1·, resumir e informe.1· las transacciones fiscales de la Univer·-

si:lad.: tales como las relacionadas con ingresos, desembolsos, presu · 

puesto y pl·opied.ad. Cons·cit.uyen la base que justifica y da origen a 

cada Eno de los asientos en las cuentas y re~istros de contabilic1ad. Su 

conservacion es necesaria para el examen y comprobacion post~rior de las 

cue::1tas y de las operaciones fiscales:. la determinacion cle errores al 

contabiliza1·: el tra.mi te de reclamaciones y otras fu11ciones relaciona·-

das con las finanzas y J.a administracion. 

Los ioc~uentos fiscalcs deberan p:rotege:rse contra cualquier riesgo 

o peligro d.e clestruccion, cteterioro o extravio. La fo1-ma de archiva:r 

;.r coEse1·varse deoera fe.cilita:L· su localizacion posterior en forma 

:rC:.:pi :la y oportum: .• 



Los recintos y unidades instit.uciona.les deberan establecer a:rchivos 

centrales para la conse:rvacion de los documentos hasta su disposicion. 

Como nornJa ssene:ral , las oficinas solo conserva:;:-an los originales o 

las capias_ segun sea el caso, de los docmnentos fiscales cor:respon · 

dientes a1 ru1o riscal en curse y al ru1o fiscal inrnediatamente anterior, 

Y transferiran los docmnentos correspondientes a otros ru1os fiscales 

al a:;:-chivo central de su unidad~ en donde se hara la determinacion 

sabre su retencion o disposicion conforme ala regla.mentacion y pro-

cedlinientos vi~entes. 

El dise~o de formularies fiscales y la revision de los eJdstentes 

sera materia de estudio po:r las Oficinas de Sistemas y Procedimientos 

de la Uni Vel·sicl.a.d. Los fonnularios de uso seneral seran disefiados y 

revisados ·por la Oficina Central de Sistemas y Procedimientos. Los de 

uso inte1·no los cl..ise:'ia.ra y revisara la o:ficina correspondiente del 

recinto o 1.1.nidao. institucional que habra de utilizarlos. AJ.. disenar 

un fonuulario debera definirse el nlnnero de capias necesarias y su 

distribu(!ian. 

1. P~ preparar los doclunentos fiscales debera indicarse claramente 

en la parte superior de los mismos . el nombre de la unidad institucional 

y el de la ofi ina 0 dependencia donde estes se originan. 

2. Tod.o docu1nento fiscal que origina asientos en las cuentas y en 

los registros d.ei)era: someterse a una verificacion, previa a su conta-· 

bilizacion, para deter..:.!.ina.r que el mismo ha~ra sido debida.m.ente cu.'!lpli ·-

mentado y autorizado. Para realizar esta verificacion se observaran las 

NdlY!tas para la Intervencion a Priori o Preintervencion de Co~promisos 

y Dese:mbolsos em.i tidas par la Oficina Central de Fine.,.~zas y Adminis· · 

tracion. 
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A. I'Tormas Gene:.·e.les 

l. Los oriGinales de los docwnentos fiscales se conservaran par el 

l)erioclo e::rpecificado en el Regla.mento NL1m. 23 emi tido par el 

Departa:Jled~o de Hacienda~ denominado Re[Slamento para la Conser · 

vacion de Documentos cl.e Naturaleza Fiscal Necesarios para el 

E..xamen y Comprobacion de Cuentas y Operaciones Fiscales, dispo-

niendose que en los casas en que el orin;inal se remi ta a algune. 

firi·11a corue::c~cial, agencia gube: ·nrunentc.l, emplea.clo o persona pro·ti 

cular > la cle :?enc~.encia d.e origen conse:cYara una copia en susti tucion 

del orip;inal cle <lichos docurn.entos por el tiempo ind.ica.do en el refe -·· 

riclo reE~larnento. Ju ... '1to al ori'5inal o copia susti tuti va. de cacla 

docmnento fiscal se conse1·varan los recibos > facturas o cualquie::c· 

ot:co docl!::len·i:;o justificative de la trailSacc:.on. 

2. Las c":.er~s capias de los o.ocumentos fiscales se conserv-a.ran par 

CL:.at1·o ( 4) anos o hasta realizadas dos intervenciones par pal~te 

de la Oficina d.el Contralor de Puerto Rico, cual sea me nor, lue.~o 

de lo cue.l :c>oc1.::.·6~ cl.estruirse;; confor-..:1e a las instrucciones y p1·oce-

<.li:.-nientos que establezca:a los Administracl.ores de Doctt:.nentos seg(m 

se dispone en la. parte V de estas nonnas. 

3. Se conservaran conforme al ReGlamento del Departamento de Hacienda, 

ademas , los doctrruentos fiscales que se reciban de otras agencias e 

instrumentalicl.ades ajenas a la Universidad. 

li-. Los dC'Cl;..":lentos fiscales que se utilizan como re,~istros se censer 

Varan en lOS 1•ecintos 0 unidades insti tucionales que lOS Lltilicen. 

5. Estas non~as enmiendan toda disposicion anterior en conflicto con 

las mismas sabre la conservacion de originales y capias de docu-

mentes fiscales en los recintos y demas unidades institucionales. 
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cias lllliversitarias .. --·-"' -·----~- ·- -·- --- -··---

1. La contabilizacion de estes documentos en los recintos y unidades 

institucionales se hara mediante el original de cada docwnerrco y 

sera obli~acion de dichas dependencias universitarias el censer · 

var los mismos por el tiempo reglamentario, disponiendose que 

cualquier archive duplicado de capias que se mantenga sera de 

caracter temporal y se podra disponer de las mismas segl~n se 

establece en el apartado rl··A-2 de estas no .. ""l!las. 

2. Los originales de los doclunentos que se originan en la Adminis-

tracion Central como depeniencia universitaria se conservaran en 

los archives de la AcUninistracion Central. 

los cuales la Administracion Central debera tener constancia ---- ------ _________ .. __ --------- --- ----· · --
1. Los recintos y deraas unid.ad.es insti tucionales conserval~an por 

el tiempo re~la.menJGai:-io el original de estes documentos ;;- Temi-· 

tiran a la Oficina correspondiente de la Administracion CentTal 

las capias que se l'equieran co;:!lO constancia~ record o referen · 

cia d.e o.eterminadas transacciones fiscales en los recintos y 

uni~:ao.es insti tu.cionales. 

2. La conse:;.~-.,.acion y dis-posicion de las capias que se env.lan a la 

A±ilinist-..-e.ci6n Cen·cral se regiran por lo dispuesto en la parte 

IV ·A ·2 de estas no1~~as. 

1. Los l~ec intos y d.euas unidades insti tucionales reEli tiran a la 



Oficina CentTal de Contabilid.ad el Ol1 iginal y las capias que sean 

requeTidas en cada case en particular de todo documento fiscal 

que se origine en dichas dependencias universi taTias pal~a ser 

contabilizado a nivel central. 

2. Una vez complet.ada la contabilizacion a nivel central, sera 

responsabilidact de la Administraci6n Central conservar los ori· · 

ginales d.e estes docum.entos~ se3u.n disposicio11 reglamentaria. 

3. Los recintos y demas unidades institucionales conservaran copia 

de estes docL'lll.entos par el tiempo indicado en el apartado IV··A·-2 

de estas nonnas. 

1. Los recint.os y ci.emas unidades insti tucione.les l 1 eE'li tiran a le. 

Oficine. Centra.l cle Contabilidad las capias que sean requeridas 

en cad.a caso en pa1·ticular cle todo c1oclUnento fiscal que se 

orisine en dichas dependencias y que afecte la contabilidad 

interna del recinto o u .... ""lidac1 ins·C;i tucional y la contabilidacl 

2. Los l"ecintos y d~~a.s ~~idades institucionales conservaran los 

ori:sinales c1e estes ;locumentos fiscales, mediante los cuales 

al'ectal·an los l'egistros ::,r cuentas internas:, ".:l sera su respon 

sa"':Jilicl.ad conservarlos par el tiempo Te~lamentario. 

deberan tener constancia 

1. La Oficina Central de Contabilidad remitira a los recintos y 

demas uniclades institucionales las capias requeridas en cada 

caso de los docL~entos l'iscales que se ori1inan y contabiliz~~ 

en la Afuninistracion CentTal de los cuales dichas dependencias 
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de1Jer<~~1. tener constancia. 

2. Los originales de estos doct~~entos deberan conservarse par el 

tiempo rec;lameD.tario en la Administraci6n Central. 

a .. Documentos fiscales gue se orir;i-~ en la AdministE.?-ci6n ~~o.1 par~ 

~ conta_E._:i.} .. ~zados ~ ~sta dependencia ',[_ en los recints>~ z demas uni .. 

dades institucionales 

1. La Oficina Central de Contabilidad remitira a los recintos Y 

dem.as u.nidades iasti tucionales las copias requel~idas en cada caso 

I 

de los o.ocumen·t;os fiscales que se originen y contabilicen a ni vel 

central y que deberan contabilizarse} adenas, en los recintos 

y unidades instituc~onales. 

2. Los originales de estos docwn.entos deberan conservarse J?Ol' el 

tiempo reglar:.entario en la Administraci6n Central. 

V Dis}lo_p_ici_9n de Doct.une~tos Fiscales 

Las inst1·ucciones y procedimientos a seguirse en le. disposicion de 

d.ocu:J.e:n-t.os gu1Jlicos' inclu:,rendo aq_uellos de naturaleza fiscal~ seran 

esta:olecidos e im:'plementados por los directores o superviso:; .. ~es de los 

archives centrales de los recintos y demas unidades institu.cionales, en 

SL'. cape.cicl..ad de AJ.ridnistradores de Documentos Wblicos, en coordinaci6n 

con la Ac1m.inistracion cl..e Servl.cios Genel~ales que es la agencia guberna·-

mental desi~nada por el Gooernador en base a la Ley NUm. 5 del 0 de 

dicie!.ibre de 1955 para desal.·rollar, nihninist1·ar y controlar el Programa de 

Conservacion ;,r Disposicion de Doct11rentos PL1blicos en toda la Rama Ej ecu-

ti va 'J en las entio.ades corporati vas del Gcib ierno. 

Vo.Bo. 

A::ctu.1·o Horales Carrion 
President~ __ 

t" /"; ,. ·. • I~ •-. 
'"'l I . 

lc<-r .... __ ._ 

Aprobado· P<?r: ,./·? 
.. -- '> .. (' / q . . ; 
~- '-.. _;.t-;_ .. -.:..~ ~ ,.( ' 

Anclres l:lediha Perra 
Director Interino de 

-~ 

Finanzas 


