UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Rio Piedras, Puerto Rico

Oficina de
Finanzas y Administracidn

Circular Ndm. 76.-20 2 de febrero de 1975

A : LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS ENCARGADOS DE LA ADMINISTRACION
Y LAS FINANZAS UNIVERSITARTAS

Asunto : Normas Complementarias para la Utilizacidn, Conservacién y
Disposicién de Documentos Fiscales

Se acompafia documento conteniendo las normas sefialadas en el
epigrafe. El mismo tiene el visto bueno del Presidente de la Univer-
sidad y de la Administracidn de Servicios Generales, que es la agencia
designada por el Gobernador de Puerto Rico para desarrollar, adminis-
trar y controlar el Programa de Conservacidn y Disposicién de Documentos
Piblicos en la rama ejecutiva y en las entidades corporativas del Gobierno.

Estas normas tendrédn vigencia inmediata.
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Oficina de Finanzas y Administracidén

NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA LA UTILIZACION, CONSERVACION Y DISPOSICION
DE DOCUENTOS FISCALES

Introduccidn

Conforme a los cambios en organizacién y funcionamiento originados
por la Ley de la Universidad de Puerto Rico del 20 de enero de 1966, se
£1j6 en la Oficina Central de Finanzas y Administracién, la responsabilidad
de wantener un sistema central de contabilidad de ingresos y desenbolsos
de todo el sistema universitario y prevarar los informes financieros
eanuales de la Universidad de Puerto Rico.

En adicidn, y en virtud del principio de autonomis administrativa
contemplado en la referida Ley, los recintos y demds unidades institucio -
nales mentienen registros y cuentas internas para la contabilizacidn de
sus resvectivos presupuestos de funcionamiento, asi como de cualesquiera
otros fondos que se pongen a su disposicidn y/o custodia.

El mantenimiento de estos sistemas requiere el uso de documentos
fiscales de diferente naturaleza, como son los registros, los informes,
los comprobantes, ¥ otros formularios que originan asientos en las cuentas
v en los registros y sus respectivos documentos justificativos. La conta-
bilizacidén de documentos fiscales en los sistemas de contabilidad a nivel
central ¥ a nivel Jde recinto o unidad institucional, presenta algunas
variantes, a saber: algunos documentos se contabilizan solo a nivel de
recinto o dependencia, a niﬁel central Unicamente o en ambos niveles.
Estas circunstancias pueden dar lugar a inconsistencias en el uso de los
originales y copias de los documentos fiscales para la contabilizacidn a
nivel central y/o del recinto o unidad institucional, y en el archivo de

dichos originales v cupias para futuras verificaciones y referencias.
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Prondsito

Estas normas se establecen con el fin de definir la responsabilidad
en cuanto al uso de originales y copias en la contabilizacidn de documentos
fiscales v su conservacién permanente o temporal en la Administracidn
Central v en los recintos y demds unidades institucionales. Las normas
aqui contenidas complementardn el Reglamento Ndm. 23 del Departamento de
Hacienda denominado Reglamento pars la Conservacién de Documentos de Natu-
raleza Fiscal o Necesarios para Examen y Comprobacidén de Cuentas y Opera-
ciones Fiscales, promuloado en virtud de la Ley Ném. 5 del & de diciembre
de 1855, conocida como Ley de Adninistracidn de Documentos Pdblicos de
Puerto Rico. Estas normas facilitardn las intervenciones de las operacio-
nes fiscales gue periddicamente realizan la Oficina de Auditores Internos
de la Universidad y la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Hormas y principios bédsicos sobre documentos fiscales

A- Su definicidn, funcidn e importancia en la contabilidad

Los documentos fiscales son todos aquellos que se usan para procesar,
registrar, resumir e informar las transacciones fiscales de la Univer-

silZad. tales como las relacionadas con ingresos, desembolsos, presu-

-

puesto y propiedad. Coastituyen la base que justifica y da origen a
cada vno de los asientos en las cuentas y resistros de contabilidad. Su
conservacidn es necesaria para el examen y comprobacidn posterior de las
cuentas y de las operaciones fiscales, la determinacidn de errores al
contabilizar, el trdmite de reclamaciones y otras funciones relaciona-
das con las finanzas y la administracidn.

Conservacid

[o3]

proteccidn
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Los liocumentos fiscales deberdn proteserse contra cualquier riesgo
o peligro de destruccidn, deterioro o extravio. La forma de archivar
v conservaerse deberd facilitar su localizacidn posterior en forma

ré&pida y oportuna.,
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Los recintos v unidades institucionales deberdn establecer archivos
centrales para la conservacidn de los documentos hasta su disposicidn.

Como norma zeneral, las oficinas solo conservardn los originales o
las copias, sezin sea el caso, de los documentos fiscales correspon -
dientes al afio fiscal en curso y al ado fiscal inmediatamente anterior,
YV transferirin los documentos correspondientes a otros afios fiscales
al archivo central de su unidad, en donde se hard la determinacidn
sobre su retencidn o disposicidn conforme a la reglamentacidn y pro-
cedimientos vizentes.

Diseflo y revisidn de formularios fiscales

El disello de formularios fiscales y la revisidén de los existentes
serd materia de estudio por las Oficinas de Sistemas y Procedimientos
de la Universidad. Los formularios de uso general serdn diseflados ¥y
revisados por la Oficina Central de Sistemas y Procedimientos. Los de
uso interno los diseldard y revisard la oficina correspondiente del
recinto o unidad institucional que habrd de utilizarlos. Al diseflar
un formulario deberd definirse el nifmero de copias necesarias y su

distribuecidn,

- Preparacidn y trémite de documentos fiscales

1. Al preparar los documentos fiscales deberd indicarse claramente
en la parte superior de los mismos el nombre de la unidad institucional
v el de la ofi ina o dependencia donde éstos se originan.

2. Todo documento fiscal que origina asientos en las cuentas y en
los registros deverd: someterse a una verificacidn, previa a su conta-
bilizacidén, para deteriiinar que el mismo haya sido debidamente cumpli-
mentado y autorizado. Para realizar esta verificacidn se observarin las
Normas para la Intervencidn a Priori o Preintervencidn de Compromisos
v Desembolsos emitidas por la Oficina Tentral de Finenzas y Adminis-

tracidn.
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Iv Conuaovllaac1on ¥ eonsex vac1on de dOCulenuOS fiscales en la Administra-

01on Centra¢ N en los re011tos N cenas unldades 1nsz1tuc1onal°s

A. lormas Genexales

1

Los originales de los documentos fiscales se conservardn por el
veriodo especificado en el Reglamento NUm. 23 emitido por el
Departamernio de Hacienda, denominado Reqlamento para la Conser -
vacién de Documentos de Naturaleza Fiscal Necesarios para el

Examen y Comprobacidn de Cuentas y Operaciones Fiscales, dispo-
niéndose que en los casos en que el orisinal se remita a alguna
Firwa comercial, agencia gube:namental, empleado o persona parti
cular, la dejencencia de origen conservard una copia en sustitucidn
del original de dichos documentos por el tiempo indicado en el refe-
rido reglamento. Junto al original o copia sustitutiva de cada
documento fiscal se conservardn los recibos, facturas o cualguier

otro docuuentvo justificativo de la transaccidn.

Al
f.:

Las dena
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copias de los documentos Tiscales se conservardn por
cratro (4) afios o hasta realizadas dos intervenciones por parte
le la. Oficina del Contralor de Puerto Rico, cual sea menor, lueszo
de lo cual wodrén destruirse, conforme a las instrucciones y proce-
dimientos que establezcan los Administradores de Docuanentos segin
se dispone en la parte V de estas normas.

Se conservardn conforme al Reglemento del Departamento de Hacienda,
ademds, los documentos fiscales que se reciban de otras agencias e
instrumentalidades ajenas a la Universidad.

Los documentos fiscales que se utilizan como registros se conser
vardn en los recintos o unidades institucionales que los utilicen.
Estas normas ermmiendan tods disposicidn anterior en conflicto con

las mismas sobre la conservacidn de originales y copias de docu-

mentos fiscales en los recintos y demds unidades institucionales.
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B- Documentos fiscales que se originen en los recintos y demds unidades
institucionales para uso v contabilizacidn interna en dichas dependen-
cias universitarias

1. La contabilizacidn de estos documentos en los recintos y unidades
institucionales se hard mediante el original de cada documento ¥
serd obligacidn de dichas dependencias universitarias el conser -
var los mismos por el tiempo reglamentario, disponiéndose que
cualquier archivo duplicado de copias que se mantenga serd de
ca?écter temporal y se podrd disponer de las mismas segin se
establece en el apartado IV-A-2 de estas noimas.

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

e
tracidn Central como dependencia universitaria se conservaran en

los archivos de la Administracidn Central.

. d - .
C Documentos fiscales que se originan en los recintos y demds unidades

institucionales para uso y contabilizacidn en dichas dependencias y de

los cuales la Administracidn Central deberd tener constancia

1. Los recintos y demds unidades institucionales conservardn por
el tiempo reglamentario el original de estos documentos y remi-
tirdn a la Oficina correspondiente de la Administracidn Central
las copias que se requieran como constancia, record o referen -
cia de determinadas transacciones fiscales en los recintos ¥y
unidades instituciénales.

2. La conservacién y disposicién de las copias que se envien a la
Adninistracidn Central se regirdn por lo dispuesto en la parte
IV-A 2 de estas normas.

. = o - . i Ve .
D - Docwientos fiscales que se originan en los recintos y demds unidades

L ) 03 . - 7
institucionales para contabilizarse Unicamente en la Administracidn
Central

1. Los recintos y “demds unidades institucionales remitirdn a la
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Oficina Central de Contabilidad el original y las copias que sean
requeridas en cada caso en particular de todo documento fiscal
que se origine en dichas dependencias universitarias para ser
contabilizado a nivel central.

2. Una vez completada la contabilizacidn a nivel central, serd
responsabilidad de la Administracidn Central conservar los ori-
ginales de estos documentos, sesin disposicidn reglamentaria.

3. Los recintos y demds unidades institucionales conservarin copia
de estos documentos por el tiempo indicado en el apartado IV-A-2
de estas normas.

E- Documentos fiscales gue se originan en los recintos y demds unidades

e — .

institucionales pars ser contabilizados en dichas dependencias univer-

siterias y en la Administracidn Central

1. Los recintos y demds unidades institucionales remitirédn a la
Oficina Central de Contabilidad las copias gque sean requeridas
en cada caso en particular de todo documento fiscal que se
origine en dichas dependencias y que afecte la contabilidad
interna del recinto o unidad institucional y la contabilidad
central.

2. Los recintos v demds unidades institucionales conservardn los
orizinales de estos documentos Tiscales, mediante los cuales
afectardn los registros y cuentas internas, y serd su respon

sabilidad conservarlos por el tiempo reglamentario.
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F- Docusentos fiscales gue se orisinen y contabilizan en la Administracidn

Central de los cuales los recintos y demds unidades institucionales

deberdn tener constancia

1. La Oficina Central de Contabilidad remitird a los recintos y
demés unidades institucionales las copias requeridas en cada
caso de los documentos Tiscales que se orisinan y contabilizan

en la Adninistracidn Central de los cuales dichas dependencias
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eberdn tener constancia.
2. Los originales de estos documentos deberdn conservarse por el

tiempo reglamentario en la Administracidn Central.

P s o s PR s 2 i
G- Documentos fiscales que se originan en la Administracion Central para
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ser contabilizados en este dependencia y en los recintos y demas uni:-

dades institucionales

1. La Oficina Central de Contabilidad remitird a los recintos y
deméds unidades institucionales las copias requeridas en cada caso
de los documentos fiscales que se originen y contabilicen a nivel
central y que deberdn contabilizarse, adends, en los recintos
¥ unidades institucionales.

2. Los originales de estos documentos deberdn conservarse por el
tiempo reglamentario en la Administracidn Central.

V¥ Disposicidn de Documentos Fiscales

Las instrucciones y procedimientos a seguirse en la disposicidén de
documentos pdblicos, incluyendo aquellos de naturaleza fiscal, serdn
estanlecidos e implementados por los directores o supervisores de los
archivos centrales de los recintos y demds unidades institucionales, en
st capacidad de Administradores de Documentos Péblicos, en coordinacidn
con la Aﬂministracién de.Servicios Generales que es la agencia guberna-
mental desiznada por el Gobernador en base a la Ley NMim., 5 del 8 de
dicienbre de 1955 para desafrollar, administrar v controlar el Programa de
Conservecidn y Disposicidn de Documentos Pdblicos en toda la Rama Ejecu-

tiva ¥y en las entidades corporativas del Gdbierno.
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