
% : e 3  XDre Asociado de Puerto Rico 
DE?X!iXkEWO E HACIENDA 

A r ~ a  rle l o s  Sisternas de h f o m c i i h  
S a r  Juan, Rterto Rico 

Se arcml@ ;aste A%glamnto de conforaldad con la autoridad que le conr'Lerz 
al Secretario de %ciaaa a l  Arcículu 4(c)(2) de la i e y  Núm. 5, aprobada e l  3 
de ;iicisnSre de 855, se,& e=ndada (3 LPRA 1001), que establece el Progrs-2 
de ~ o n s e m c i h  1 Disposirión de bc-tos mucos. 

A r r h b  ZI - Propósito 

EL yopós i to  de este 3eegLamnr;o es 2stablecer no- y relativas 
a la conservación de doc'mntas de naturaleza fiscal o necesarios para a l  
e.-n jr corrqrobaclh de las cuentas y operacianes f i s a e s  para las depen- 
dencias d e l  Estado Libre Asociab de Puerto Rico. 

Ar~iculo 111 - Def'iniciones 

Cuando se usen en aste Fleglamnto los siguientes términos, éstos tendrán 
los signii.fpicados que se rqresan a c m t m c i k :  

A - ~dnin is t rzdor  de bcumentos - Rnpleado respomablo de administrar el 
P r o g r m  de ~d,?1¿lux=ón de Documentos Públicos en su respectiva dependencia. 

B - Administraasr - de l  Programa - Aquel funcionario d e s w o  por La Ley 
Xin. 5 de ~er'ercncia, a achinistrar y re@;iariEntar en su j u r i s ~ c c i ó n  e l  
P r s g r ~  de ~dministmcih de D o c m t o s  Públicos y facultado a extsnder 
nanbramientos es-pciales de Administrador de D o m n t o s  previa consuita con y 
r e c s i ~ ~ 1 8 c ~ Ó n  de l o s  j'ei' es de de3endencias. Contornr su jurisdicción, dichos 
A&*ris tradores son los siguientzs : 

l - %m Zjecutiva (inchyendo corporaciones &licas y municipios ) - 
.l&is t rador - de S m r i c i o s  Generales o su Representante AutoriLado 



~Iáminas Especiales 

Solicitud de Anulación de Cheques de Sueldos 

'Par Jeta Individual de Pago 

Otros 

VIII- CONIRATOS Y D O C m -  RELACIONAMS 

A - Contratos de Arrendamiento de Locales y EquLpo 

B - Contratos de ~onstnicción 

C - Contratos de Servicios ProCesionales y Consultivos 

6 años o una intervención d e l  
Contralor, l o  q u e  ucuri-a primm 

16 años 

6 años o una intervención d e l  
Contralor, l o  que ocurra primero 

50 años 

50 años 

6 años o una intervención del 
Contralor, l o  que ocurra primero 

6 años o una intervención de l  
Contwlor, l o  que ocurra prlni-m, 
después de terml.nado e l  contrato 

6 años o una intervención d e l  
Contwlor, l o  que ocurra primero, 
después de I lqciidados 

6 años o una intervención del 
Contralor, l o  que ocurra primro,  
desp&s de termi-nado el contrato 



C - Contralor - Cont raor  de Puerto Iiico - - 
D - Co?ias %@amntar',is refiere a aquel- copias dbpues¿= 

reg-ntos, cartas circularos y procefiaientos fiscales. 

F - Documento Fiscal - Toao documento que se origine, conserv;! 3 r e c i k  -r 
cmlquier dependencia ael atado Libre Asociado de puerro Rica ;r se ase p : ~  
?rxrsar, registrar, resumir e i n f o m r  t rmacc iones  financiorij de l  
koi-rno 0 que ori- m -ingreso o un dece?ioolso de fondos públicos a q ~ ?  3~ 

a p a  forma sea necesario para que e l  Contralor de &rto Rico peda 
r ' i s c d i z a r  hgresos ,  cuentas y d e s m o l s o s  de &S &?endencias del  Zs¿& 

i r n  Ld,,  sociad do de Puerco iiico o pam que e l  Secretario de Hacien& i 3 ~ 2 k :  

2 - Exananar y ajustar las operaciones 
 e es os, desembolsos, transr'erencias y ventas 

3 - Llevar y custodiar Las cuentas de l  

G - Intervención - del Contralor - Exmy1 de 

ris cales,  presupuestos, 
de propiedad de los neinicipiss . 
Gobierno. 

los  documentos que gensran las 

3 - Secretario - S e ~ r e c a ~ o  de Hacienda 



A - 3 s  srlghalrs de los doc-qbs fiscales se conservas& por seis 
zix J 1haSCü ?ol l iza& intervención del  Contwor, Lo que ocüfia 
prLyzro. 

La iepro&~cci6n de docume?tos para sus t i tu i r  originales será 
peznit ida a - n t e  cuando tal reprohcción m a  sido autorizada por e l  
Aa;n¿riisr;raaor del  Program de A m t r a c i ó n  de Documentos PGblLcos de La 
Rom de Gobierno correspondiente. (Véase miculo III.8). %les reproduccio- 
nes tendrán el misrrio valor y efecto evidencFal que los 0righai.e~. 

El do~unmto reproducido se consem& por el periodo de consemciÓn 
es t a~ lec ido  para e l  o r i g h a l  del cual se hace la reproducclh o por la 
t'racción de tí-o que le  falte para completar dicho periodo. 

B - Las copias reglamentarias de los & m n t o s  fiscales se consenrctrán 
por seis ( 6 )  años ; disponiéndose, que aquellas dependencias que conserven 10s 
originaies de los docmntos fisca~~?s no tendrán que conservar las copias 

f i jados  
periodo 

De estas disposiciones se hacen las siguientes excepciones : -- --- 
1 - Los do~- tos  f i s c a e s  a los que apliquen periodos prescriptivos 
por Ley para reclamaciones contra a l  Btado se cansemra6n por dicho 
prescriptivo o por e l  tiempo indicado en el ~ r t i c u l o  IV-A y B de es te  

Reglwnto, cual sea myor. 

2 - Los ubres y registros de contabilidad de los muiicipio~, de las 
corporaciones públicas, de los fondos de servicios internos, de las fcndos de 
empresas de l  ~ b i e m o ,  de los fondos en fideicomiso y de semridad social Y de 
lis Areas de la Contabiiidad Central. de &bienio y del  Tesoro del D e p a r t m t o  
de Hacienda se conserva&, por lo menos, diez (10) &s. 
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C - Las dependencias deje& proteger 10s docmntos  fiscales contm 
f b g 3 ,  huracán, Unuidaciones y otros riesgos. Al s e k c ~ i m r  el lugar de 
al-race~u j e  se tomarán las debidas providencias v a  proteger los  docmnr;ss 
r'iscal-S contra toda clase de deterioro, por ejemplo: humedad excesiva, fa22 
de ventilación adecuada, roedores, p o J f 1 b  y otros. 

Se deroga 21 Reglarnrnto 1 N h .  23 (Rev. ) del  23 de m j o  de 1958 y todos. 
sus 3uglmmtos, así com la "arta Circular Núm. 1300-3-65 del 30 de julLo 
de 1964. 

Las disposiciones Be este X e m n t o  meza& a regir irmdiatanmte 
&S-6s de su aprobación. 



-3 - 5~:~-i.?cXs - 1 3 ~ 2 1 3 ~  41 e r l * u  de Sonsemci& que se les asme,  al . m i A r ; <  

a- su 2235% 5 i~ si n w i s i 5 3 ,  3fi 10s casos de documentos en uso a la Pec- 
~fig;-nzi-. de -SX % ~ % T ~ z T o .  Hasta donae sea posible, dicho periodo Se 
-ii.-& rn 3 fiz 3e diznzs nioa2las. 

2 - Copia de dicha relación se enviará a la bfic ina  del Contralor, 
a l os  correspondientes Administradores del  Pro- de ~ d m i n i s t r a c i h  de 
Docwntos Públicos y a s s t e  &partamento. 

1 - Escas dependencias prepararán la relación de referencia sola- 
nente para sus d o c m n t o s  especiales de uso interno. Ia misma se tsaniitará y 
ac rua l i zah  coflorm 10 dispuesto en los hc i sos  A-2 y 3 & este Arth.10. 

A~-,:cu~o VI1 - A~licaciÓn Retroactiva 

B - ELL Administrador de bcumentos de cada dependencia podrá iniciar el 
triknite para disponer de todo aocuni-nto f i s ca l  que, confomk a dichas no=, 
Baya rmplido su pe~iodo  de conservación o que se haya autorizado a conservar 
menas de se i s  ( 6) años, s i a i e n d o  la reg-tacióai establecida a esos fines 
p o ~  10s correspondientes Administradores del Progranra de ~ d m ~ n i s t r a c i ó n  de 
Dor~m~nz;os Aí~l icos .  Esta disposición no aplica a aquellos docmtos 
P S L ~  en proceso de invwtigpci6n o pendientes de a c c i h  judicial,  ni a 10s 
dcixrmi;os relacioruios con señalamientos en lo s  Mormes de intervención del  
Comxior ,  para 10s wales se observarán las disposiciones que para estas 
l y m 5 n q ;  ,..,-,,- ,nss e se Lndicaq ?n 13s Artículos WG-5 y 6 de este R e m t o .  



GUIA PARA FIJAR PEHIOUOS DE C(N3ERVACION A LOS 
LXX)UIWJrLW FISCALES 

CLASIFICACIW O SUBCLASIFICACION . PERIODO DE CONSEiWAC-ION 

A - Comprobantes de Jornal 

B - Estados Flr'Bnciero~ 

C - Libramientos 

D - Mayores Generales 

E - mores y Regi~tros Subsidiarios o Auxiliares 

F - Reglstroa de Claves de AsignacLones o Fondos 

A - Estados y Conciliacimes de Cuentas Bancarias 

B - Hojas de DepÓsit~ 

C - Libros o Mayor de Caja e Inversicnea 
6 

E - Solicitudes de A&SOS de Crédito 

10 años 

10 aiíos 

10 años 

10 años 

10 años 

10 años 

6 aiíos o una intervención del 
Contralor, lo que ocurra priniero 

6 años o una intervención de l  
Contralor, lo que ocurra prirriero 

10 años 

6 años o una intervención del 
Contralor, lo que ocurra prinien, 

6 años o uiia intervención del 
Contralor, l o  que ocurra p r . h r ' o  



11 -REGISTROS Y DOCUEIIFNla RELACIONADOS CON CAJA (Cont.) 

F - Solicitudes de ~uspensión de Pago 

G - Otros 

111 - W C m  RELACIONADOS CON RECAUDACIONES 

A - Comprobantes e I n f o m s  de Recaudación y Remsa 

B - Cuentaa Corrientes 

C - Ceclaracioms de Arbitrios: 

2. Investi@aa y Resueltas 
Mediante Proceso Adnínis t ra t ivo  

6 años o una intervención del 
Contralor , 1.0 que uci i r  iwa. pr iiw ro 

6 años o una intervención d e l  
Contralor, l o  qiie ocurra prlniero 

. . 
6 años o una intervenclón d e l  
Contralor, lo que ocurra prlnvJtm 

6 años o una intervención d e l  
Contralor, lo que ocurra primera 

10 años, después de declarado e l  
arbitrio 

6 años o una intervenclón del  
Contralor, l o  qiie ocurra p r W r o ,  
desde la Fecha de 1.a declaración 
del arbl-trio, aie~ngre que  al ven- 
cimiento de este periodo hubieren 
LranscurrLdo 10 años a pa r t l r  de 
la  t'echa de la dec.l.articl6n 



111 - ~ W E N T I X  RELACIONADOS CON RECAUDACIONES (Cont.) 

C- Declaraciones d.- Arbitrios (Cont. ) 

3. l n v e s t i ~ d a s  y 8esuelta.s por 
~cc iÓn  Judic ia l  

D - Detalle de Ingresos 

E - Estado de Costas, Multas y Cobranzas 

! 

F - Facturas al Cobro 

i 
ü - Liquidaciones de I Anticipo o Fondos 

H - Licencias, Franquicias y Fianzas 

I - Recibos 1 

J - Notiflcacicnes de Requerimiento de Pago o Cobros 

Hasta que expire e l  ténni-no conce- 
dido para radlcai- apelaci6n o por 
10 años a partir de la Ceclia de la 
docl.araci&i del. arbiLra3.0, l o  que 
sea rnayor 

6 años o una inte~enclón d e l  
Contralor, l o  que ocurra primero 

6, años o una intervención del 
Contralor, l o  que ocurra primero 

6 años o una intervención del 
Contralor, l o  que ocurra p r h r o ,  
después de liquidadas las Pactum 

6 años o una intemrención del 
Contralor, l o  que ocurw p r h m  

6 años o una intervención del 
Contralor, l o  que ocurra primero 

6 años o una intervención del 
Contralor, lo  que ocurra p r h m  

6 años o una htervención del 
Contralor, l o  que ocurra p r W m  



PERIODO DE CONSf^;RVACTON 

A - Certificaciones de Ehbardo o Compra de Bienes Irnniebles 

- Certificaciones de Deuda,; de la No Existencla y para 
Cancelar Anotación de EhWrgo de Bienes lhnuebles 

C - Certificado y Lista de TkwaciÓn 

7 años, a partlr de la venta de la 
propiedad 

7 años, a partir de la venta de la 
propiedad 

6 años o una intekención del 
Contralor, lo que ocurra primero, 
excepto la de propiedad inmueble 
que se conservará 15 &os 

D - Compmbantes d e  ~etención : 10 años 

E - Notificaciones de ~asac~Ó4, Embargo, Deudas y Otras 
Relacionadas con Bienes Muebles e Inmilebla 7 años 

F - Peticimes de ~utorizaciodes para Bienes Muebles e Inniebles 7 años 

G - Planillas: 1 

I 

l 
l 

1. No Invest iedas  
l 

l 

l 

10 años después de  radicadas, excepto 
las de propiedad J.iuniieb.le que ae 
conservarán 6 años ilcs9uxiés de 
preparada iina r w v a  plariL1.La 



PERIODO DE CCIiVLSERVAC LON 

- P L A N I W  DE REWTAS IWTmAS Y DOCUMENíDS REZlACIONADOS (Cont. ) 

2. lnvestigidaa y Resueltas Mediante 
Proceso Adrniniatrativo 

3, Investigxbs y Resueltas por ~ c c i ó n  Judicial 

1 
A - Relación de Billetes 

B - Paquetes de BLlletes Pagados 

A - Comprobantes be Ajuste 
i 

B - Comprobantes de Reintegro 

6 años o una intervención de l  
Gont;ralor, l o que ocilrbrBa p r h r o ,  
desde la fecha de resolución d e l  
caso, siempre que a l  vcnchnlento de 
es t e  periodo hilbie t w  transcurrido 
10 años a partir da la fecha de 
radicación. 

Hasta que expirw el, térmlno come- 
dido para radicar apelación o por 
10 años a partir de la Pecha de 
radicación, lo  que sea mayor 

6 A s  o una intervencib de l  
Contmlor, lo que ocurra pr-m 

Hasta cpe se hayan resuelto las 
diPerencias, si al-, luegp de 
realizada una intervenci6n anual 
del Cont ralor 

6 años o una intervención del 
Contnlor,  lo  que ocurra primero 

6 años O intemrenci6n 
Cont ralor , l o  qiie occirBtwa prlm m 



PERIODO DE CONSERVAVION 

I - DOC- RELACIONADOS - -  CON DESEMBOLSOS (Cont. ) 

D - Cuenta Corriente del Oficial Pamdoc Especial 

Cheques 

F - Detalles de Dese&olso 

G - Facturas Comprobante 

11 - Giros 

- W o m s  de Gastos 

J - Liquidaciones 

K - Notil?icaclmes de Descuentos y Otras que Afectan Desembolsos 

6 años o una intervención del  
Contralor, l o  que ocurra primero, 
luego de que se hagan arreglado 
.las dir'erznclas es tab1.w ldas 

6 años o una intervención del 
Contralor, l o  que ocurra p r i m r o ,  
excepto cheques de sueldos o sala- 
rios que se conuervarán par q ~ i n c e  
(15) años . 

6 años o una intervención del 
ConLralor, lo que ocurra prirriem, 
d e s p ~ é s  que se hayan arreglado laa 
&f iciencias establecLdas 

6 años o una intervención del 
Contralor, l o  que ocurra p r í m r o ,  
después de pqydas 

15 años 

6 años o una intervención del 
Contralor, l o  que ociirm p r h m  

6 años o una intervención deL 
Contralot8, 10 que ocurvd primero 



m - 53;íJ;G?4IUS REhRCIONADOS CON DESEMBOLSOS (Cont. ) 

N - 9rdzn de Visje 3 Ihc~unrntos Relacionados 

u - Prticiones de Fondos o "u6éitos 

Q - Relaciones, ~raiiaciones y IXiplicados de Cheques 

ñ - Solicitud y Ordenes de Compra o ServicLos y Docimientos 
Rdacionados 

6 años o una i n t e r v a x i ó n  dei. 
Contralor, l o  que uclirm priiwiv 

6 años o una intervención d e l  
Contralor, l o  que ociirra pr-ro 

6 años o una intervenc~ón deel 
Contralor, l o  que ocurra prirrero 

6 años o una htemrencl5n del 
Contralor, lo que ocurra pprini-m 

6 años o una intervenclón del 
Cantralor, lo que ocurra primero 

6 años o una intervención de l  
Cont-or, lo que ocurra primero 
excepto las ainilaciones de cheque8 
de sueldo que se co,%emracán 
por 50 años 

6 años o una intervención d e l  
Contmlor, lo que ocurra primero 
después de servidas las compras 
o servicios 



D - Contratos de Servicios no Personales 

E - Liquidaciones de Contratos 

F - Otros 

M- IWENTARIOS Y D O C ~  RELACIONADOS 

A - I n f o a s  de Inventario de Materiales, 
Surninistro~ y Piezas 

B - InComs de Inbentario de Propiedad 
i 

6 años o una intervención de l  
Contralor, l o  que ocurra primro, 
después de terminado e l  contrato 

6 años o una -intervención d e l  
Contralor, l o  que ocurra primero 

6 años o una interwención del 
Contralor, l o  que- ocurra pr-ro, 
después de terminado el contrato 

6 años o una intervención de l  
Contralor, l o  que ocurra prirrien, 

10 años 

G - Wrjetas y/o Reglstma de Inventarlo 6 años o una intervención del 
Contralor, l o  qde ocurra priraem 

A - Cintas 6 añog o una intervención - del 
Contralor , lo que ocurra primera 

-C-CI 

! 
l 

B - Infonp3s i 6 &OS O U Intervención de l  
Contral-~r , 1 O que ociirrprlmn, -- -- 



C - Listas l 

l 

A - Necesarios pak la I n t e h c l ó n  del Contralor 

B - Otros l 

A - Necesarios la Intervención d e l  Contralor 

6 años o ~ina intemrenclón del 
Contralor, l o  que ociirca pr-m 

6 años o una htervenclón d e l  
Contralor, l o  que ocurra priniero, 
excepto cuando por l e y  y/o regla- 
mento se requiera un periodo mayor 

6 años o una intemtenci6n del 
Contralor, 1s que ocurra prlmem 

6 años o una intervención del 
Contralor, lo que ocurra prlraetp 

3 años 

6 años o una intemrencih del 
Contmlor, lo que ocurra priman 

6 años o una intervención del. 
Contialor, l o  que ocurra primwo, 
excepto aquellos que por ley y/o 
~.eglarnento se roqiil.era comewar 
por un yerLodo mayor 




