Administracién de Servicios Generales

Reglamento 23

Programa de Administracion de
Documentos Plblicos



Estado Libre Asociads de Puerto Rico
DEPARTAMENIO [E RACIENDA
Area de los Sistamas de Informaciin
San Juan, Fuerto Rico

Reglamento Nom. 23 (2da. Rev.) 23-00-01

Para la Conservacidn de Documentos de Naturaleza Fiscal o
Necesarios para el Examen y Camprobacidn de Cuemtas y
: Operaciones Fiscalss

-

Articulo I - Base legal

Se promulge este Reglamento de conformidad con la autoridad que le confiere
al Secretario de Haclenda el Articulo 4(c)(2) de la Ley Nim. 5, aprobada el 8
de diciembre de 1955, segin ermendada (3 LFRA 1001), que establece el Programa
de Conservacitn y Disposicidn de Documentos Piblicos.

Artfculo II - Propdsito

El propdsito de este Reglamento es establecer normes y guias relativas
2 la conservacidn de documentos de maturaleza fiscal o necesarios para el
examen y comprobaciin de las cuentas y operacitcnes fiscales para las depen-
gencizs del Estado Libre Asoclado de Puerto Rics. '

Arciculo III - Definiciones

Cuando se ‘usen en este Reglamento los siguientes términos, &stos tendran
los significados que se expresan a coantimecifn:

A - Administrador de Documentos - Empleado respmsable de administrar el
Programa de Administracion de Documentos Piblicos en su respectiva dependencia.

B - Administrador del Programa - Aguel funcionario designado por 1z ley
Nam. 5 de referencia, a aqministrar y reglamentar en su jurisdiccién el
Programe de Administracion de Documentos Piblicos y facultado 3 extender
nTIorTTomtes especlales de Administrador de Documentos previa consulta con
recomendaciin de los jefes de dependenciss. Conforme su Jurisdicecion, dichos
Administradores san los siguientes: )

1 ~ Ram Ejecutiva (incluyendo corporaciones plblicas y mmicipios) -
Acministrador de Servicios Generales o su Representante Autorizass
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2 - Rama Judicial - Juez Presidente del Tribunal Supremo o Su Represer
tante Autorizado ]

3 - Rame Legislativa - Presidente del Senado de Puerto Rico, President
de la Cimara de Represencantes y el Caatralor, o sus respectivos Representan—
Tes Autorizados }

C - Contralor - Contralor de Puerto Rico

D - Gopias Reglamentarias -Se refiere a aguellas copias dispuestas por
reglamentos, cartas circulares y procedimientos fiscales.

E.- Dependencia - Incluird cuslquier departamento, corporacitn piblica,
administracidn, negociado, oficina, Junta, comisidn o cuerpo y cualguier otro
rmamental de las tres Ramas del Goblerno del Estado Libre

organismo gube
Asociado de Puerto Rico y los mmicipics.

P . Desumento Fiscal - Todo documento que se origine, comserve o reciba en
cualquier dependencia qel Estado Libre Asociado de Puerto Rico y se use para
procesar, registrar, resumir e informer las transaccicnes ﬁ.ngncieras del
Gobierno o que origine un ingreso o un desembolso de fondos publicos o que en
alguna forma sea necesario para que el Contralor de Puerto Rico pueda
Fiscalizar ingrescs, cuentas y desembolsos de las dependenclas del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico o para que el Secretario de Hacienda pueda:

1 - Examinar, ajustar, decidir y ligquidar las cuentas y reclamaciones
pertenecientes a ingresocs del Estado Libre Asociad; examimar y llquidar gastos
y desembolsos de fondos y de propiedad del Gobierno de Puerto Rico o que se

cuvieren en fideicomisoc.

2 - Examinar y ajustar las operaciones fiscales, presupuestos,
ingresos, desembolscs, transferencias y ventas de propledad de los municipios.

3 - Llevar y custodiar las cuentas del Gobierno.

G - Intervencion del Contralor -~ Examen de los documentos que generan las
transacciones fiscales de wna unidad de intervenciim, asi camo de los contro-
les internos y procedimientos fiscales relacionados con los mismos, luego de
publicado el Informe Firmpl del Contralor comunicando el resultado de los
eximenes., Significa, ademds, el examen de los documentos que genera um
viaaveswss i particular de una uridad de auditoria, previc acuerdc con el
Cantralor, luego de publicado el informe fimal de dicho examen.

B - Secretario - Secretaric de Haclenda

I - Unidad de Intervencion - Deperdiendo de su complejidad, se refiere a
unz depengencia ¢ a una actividad, drez o program2 en que ha sido dividida una
dependencia por el Contralor, para propdsitos del examen de sus operacimes
Piscalzs.
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Articulo IV - Conservacitn de Documentos

A - Los origimles de los documentos fiscales seccnsmmnporseis (6)
afios o haste realizads una intervencitn del Contralor, lo que ocurra

primerc.

Ia reproducclén de documentos para sustituir origimles serd
permitida Unicamente cuando tal repmmecim haya sido autorizada por el
Administrador del Programa de Administracidcn de Documentos Biblicos de la
Rama de Gobierno correspandiente. (Véase Articulo III-B). Tales reproduccio-
nes tendran el mismo valor y efecto evidencial que los originales.

loso:isimlesdelosdomnbosmpmducm, de acuerdo con el
parrafo anterior, pcdran ser destruidos de conformidad con 10 dispuesto en la
ley de Administracién de Documentos Pblicos y los reglamentos que se

promulguen en virtud de la misma.

El documento reproducido se conservard por el periodo Qe eonservacion
establecido para el original del cual se hace la reproduccidn o por la
fraccidn de tiempo que le falte para completar dicho periodo.

B - las copias reglamentarias de 1os documentos fiscales se conservarin
por seis (6) afios; dispeniéndose, que aquellas dependencias que conserven los
originales de los documentos fiscales no tendran que conservar las copiss.

C - De estas disposiciones Se hacen las siguientes excepciones:

1 - Los documentos fiscales 2 los que apliquen periodos prescriptives
f4jaaos por Ley para reclamaciones contra el Estado se conservaran por dicho
periodo preseriptivo o por el tiempo indicado en el Articulo IV-A y B de este

Reglamento, cual sea meyor.

2 - Los libros y registros de contabilidad de los mmicipios, de las
corporacimnes piiblicas, de los fondos de servicios internocs, de los fondos de
empresas del goblerno, de los fondos en fideicoamiso y de seguridad social y de
lzs Areas de 1z Contabilidad Central de Gobiermno y del Tesoro del Depu'\:anento

de Hacienda se conservaran, por lo menos, diez (10) afios.

3 - Documantos fiscales relaciomados con dependenci.as redez'al& u otras
entidades e individuos que hagan dmacimnes a programas publicos, que obliguen

a ccnser'varlos sin limite de tiempo o por tiempo determinado, se conserva-an
til=5c indicado en los mi=mmos o por el tiempo indicad en el Articulo

r - —— 0 at whbipe

IV-A y B de este Reglamento, cual sea mayor.

4 - leos documentos fiscales que comstituyen evidencia de titulo sobre
propiedad pablica se comservaran mientras se posea el titulo sobre 1s misme
O por el tiempo indicado en el Articulo IV-A y B de este Reglamento, cual

sea meyor.
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5 - Los documentos en proceso de investigaciin o pendientes de accitn
judicial se conservaran hasta tanto se resuelva finalmente el caso y expire
el término concedido para radicar apelaciim © por el tiempo indicado en el
Articulo IV-A y B de este Reglamento, cuando aplique la norme general, o por
el periodo indicado en la Guia para Fijar Periodos de Conservacidn que se acom
pafia coop Anexo, en los cascs de periodos gque no se ajusten a8 dicha normm,
cial de estos periodos sea mayor.

6 - Los documentos relacimados con sefialamientos en los informes de
intervéncion del Conmtralor se comservarin hasta tanto se tome accifn finmal -
sobre los mismos o por el periodo indicado en el Articulo IV-A y B de este
Reglamento cuando apligue la norma general, © por el periodo indicado en el
referido Anexo, en los casos de periodos que no se ajusten a dicha norma, tual
ge estos periodos sea mayor.

7 = Cualquier documento fiscal relacicnado con determinada operacidn
gque por razones de ley deba conservarse, se conservara hasts tanto se dispoge

po: 12y 1o contrario.

D - El Secretaric de Hacienda podrd, en consulva con el Cantralor,
establecer periodos de conservacion distintos & los [1jados por este
Reglamento para los documentos fiscales que &l estime necesario. Para los
Cocunenitos [iscales a los que se fije un periodo menor de seis (6) afios el
Secretario emitiri autorizaciones validando el mismo. Copia de estas sutoriza
ciones se enviaran a la Oficima del Contralor y & los correspandientes Adminis-
tradores del Programe de Administracitn de Documentos Piblicos.

Articulo V - Delegacifn para Fijar Periodos de Comservacién a los Decumentos
Fiscales

A - les _dependencias de las tres ramas del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y los municipios podrdn £ijar los periodos de conserva-
citn 2 los documentos fiscales, conforme las normas y guias establecidas en
este Reglamento, el cual no podra ser menor de seis (6) afios. Periodos menores
de sels (6) afios requerirdn la autorizacién del Secretario de Hacienda, excepto
aguellos autorizados con antelacidn & la fecha de aprobacifn de este’

Reglamento.

las dependencias cuyos fondos por ley deban estar bajo la custodia
v control del Secretario, aplicardn esta norma, solsmente, & sus modelos
exclusivos de uso imtemo. El sistema de numeracifn de estos modslos
Se indica en el Suplemento Nim. 1 al Reglamento Nim. 10, para el Disefio e
Impresion de los Documentos Fiscales Sujetos al Cantrol del Secretario,
aprobado el 12 de febrero de 1960. )

B - las dependencias de las tres ramas del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y los municipios deberdn imprimir en los modelos de




documentos fiscales el Periodo de conservacidn que e 1es asigne, al memerrs
de su disefio o de gy revisin, en los casos dedoamacsenusoahreabade
vigencia de este Reglamento, Hasta donde sea Posible, dieho perisdn se
imorimird en 1a faz ge dichos modelos,

Avar:igluo VI - Relacién g2 Documentos Piseales Ind4cands &l Periodo de Conser.

A -_Corporacimnes Piblicas, Muxdcipics y Dependencias ge 1as Rams legisia-

tiva y Judicial, e
1 - Estos organismos prepararan la relaciin de referencia para todos

Sus documentos fiscales, organizaga canforme a la Guia para Fijar Periodas

de Conservacidn a los Documentos Fiscales que se acompatia como Anexo. Digha

relacién se prepararg J tramitard dentro del termino de un (1) ano, contado
& partir de la feeha ge aprobacién de este Reglament,,

2 --Copla de Gicha relacisn se enviari a 1p Qficina el Cantralor,
2 los correspandientes Administradores gel Program ge Administracidn de
Documentos Piplicos ¥ 2 este Departamento. . ,

3 ~ Se enviari, aGemis, copia de las emiendas o adicimes a dicha
relacién, conorme 1o antes indicads,

4 - De ser necesario, la refemiga relacidn se actualizari, por 1o
DEN0s, cada tres (3) afios, e

B - Dependencias de 12 Rame Ejecutiva

Mmente para sus.documentos Sspeclales de uso intemmp, 1. TSM2 se tramitars y
actualizaré conforms 1o dispuesto en los Incises 4-2 5 3 g este Artieculs,

Docgmentos Piplicos. Esta disposicidn no aplica a aguelijpg documentos que
esten en proceso ge investigeeidn o Pendientes de aceidn Judicial, ni 2108
documentos relacionados con sefialamientos en los informes ge intervencién del
Contralor, para 1los cuales se observarin las disposiciones que para estas
€Xcepcicnes se indican en 13s Articulos IVC-5 y 6 Ge este Reglaments,
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Articulo VIII - Disposicicnes Gensrales

A - Serd responsabilidad de cada dependencia hacer llegar copia de este
Reglamento a su Administrador de Documentos.

B - las dependencias, deberdn establecer 1a debids coordimacidn, a nivel
interno, con sus correspondientes Administradores de Documentos, 8 los fines de
asegurarse de que no se disponga de documentos en proceso de investigacién ©
relacionados con sefialamientos en los informes de intervencitn del Contralor,
segin se indica en el Articulo IV=-0-5 y 6 de este Reglamento.

C - las dependencias deberén proteger los documentos fiscales contra
fuego, huracin, imundacitnes y otros riesgos. Al seleccicnar el lugar de
almacenaje se tamaran las debidas providencias para proteger los documentos
fisczle: contra toda clase de deterioro, por ejemplo: humedad excesiva, falta

de ventilacion adecuada, roedores, polilla y otros.

D - Los documentos fiscales deben conservarse, clasificarse y archivarse en
LOormE T3 que Se puedan localizar, identificar y pomer a la disposicién del
Contralor de Puerto Rico y del Secretario de Hacienda, o de cualguier otro
funcionario auterizado por ley, con prontitud y en la forme deseada,

4

Articulo IX - Derogaci

Se deroga el Reglamento Nim. 23 (Rev.) del 23 de mayo de 1958 y todos
sus Suplementos, asi como la Carta Circular Nim. 1300-3-65 del 30 de julto

de 1964,
Artizulo X - Vigencia
las disposicicnes de este Reglamento empezardn a regir inmedistamente

después de gu aprobaciin.

Sto Alicea -
© de Haciends

Apropado en 15 ge agosto de 1988

AnEX0



GUIA4 PARA FIJAR PERIODOS DE CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTOS FISCALES

Anejo (Reglamento Num. 23)
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Reglamenta Num, 23
(2DA. Revislon)
GUIA PARA FIJAR PERIODOS DE CONSERVACION
A LOS DOCUMENTOS FISCALES

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

PERIODO DE CONSERVACION

I. REGISTROS DE CONTABILIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

A - Comprobantes de Jornal

B - Estados Financleros

C - Libramientos

D - Mayores Generales

E - Mayores y Registros Subsidiarios o Auxiliares

¥ - Registros de Claves de Asignaciones o Fondos

REGISTROS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS CON CAJA

A - Estado y Concillaciones de Cuentas Bancarias
B - Hojas de Depésito

C - Libros o Mayor de Caja e Inversiones

D - Comprobantes de Jornal

E - Solicitudes de Avisos de Crédito

10 afios
10 afios
10 aftos
10 aiios
10 aifos

10 ailos

6 aflos 0 una Intervenclén del Contralor, lo que -
acurra primero

6 aflos o una intervenciéon del Contralor, lo que
ocurra primero

10 afios

6 aflos o una Intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una iIntervencion del Contralor, lo que
ocurra primero



GUIA PARA FIUAR PERIODOS DE CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTOS FISCALES - (Reglamento Num. 23)

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

il - REGISTROS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS CON CAJA (Cont.)

F - Solicitudes de Suspensién de Pago

G - Otros

i1l —- DOCUMENTOS RELACIONADOS CON RECAUDACIONES

A - Comprobantes e Informes de Recaudacion
B - Cuentas Corrientes

C - Declaraciones de Arbitrios:

1. No Investigadas

2. Investigadas y Resueltas Mediante Proceso Administrativo

-2-
PERIODO DE CONSERVACION

6 aflos o una Intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero
6 aflos o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero
6 aflos o una Intervencidon del Contralor, lo que
ocurra primero

6 ailos o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero
10 ailos o una intervencién del Contralor, lo que

ocurra primero

6 afios o una iIntervencién del Contralor, o que
ocurra primero, desde la fecha de la declaraclén del
arbitrio, siempre que al vencimiento de este periodo

hublesen transcurrido 10 aiios a partir de la fecha de
la declaracién



GUIA PARA FIJAR PERIODOS DE CONSERVACION
DE L.OS DOCUMENTOS FISCALES - {Reglamento Nam. 23)

-3-

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION
it — DOCUMENTOS RELACIONADOS CON RECAUDACIONES (Cont.)

PERIODO DE CONSERVACION

C - Declaraciones de Arbitrios (Cont.)

3. Investigadas y Resueltas por Acclén Judicial Hasta que expire el término concedido para radicar
apelacién o por 10 aiios a partir de la fecha de la
declaracién del arbitrio, lo que sea mayor

D - Detalle de Ingresos

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

E - Estado ds Costas, Multas y Cobranzas 6 afios o una intervencién del Contralor, o que
ocurra primero

F - Facturas al Cobro 6 aflos o una intervencién del Contrator, lo que
ocurra primero, después de liquidadas las facturas

G - Liquidaciones de Anticlpo o Fondos 6 alos o una intervencién del Contralor,

lo que
ocurra primero

H - Licencia, Franquicias y Fianzas 6 aflos o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

| - Recibos 6 ailos o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

J - Notificaclones de Requerimiento de Pago o Cobros 6 affos o una Intervencién del Contralor, lo que

ocurra primero



GUIA PARA FIJAR PERIODOS DE CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTQS FISCALES - {Reglamento Num. 23)

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

PERIODO DE CONSERVACION

IV - PLANILLAS DE RENTAS INTERNAS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

A - Certificaciones de Embargo o Compra de Blenes
inmuebles

B - Certificaciones de Deuda, de la No Existencia y para Cancelar
Anotacion de Embargo de Bienes Inmuebles

C - Certificado y Lista de Tasacién

D - Comprobantes de Retencién

E - Notificaciones de Tasacién, Embargo, Deudas y Otras Relacionadas
con Bienes Muebles e Inmuebles

F - Paticiones de Autorizaciones para Blenes Muebles e inmuebles

G - Planillas:

1. No investigadas

7 aiios, a partir de la venta de 1a propiedad

7 ailos, a partir de la venta de la propiedad

6 aiios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero, excepto la de propiedad inmuebte
que se conservara 15 afios

10 aifos

7 aflos

7 afios

10 afios después de radicadas, excepto las de
propiedad inmueble que se conservaran 6 aios
después de preparada una nueva planilla



GUIA PARA FIJAR PERIODOS DE CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTOS FISCALES - (Reglamento Num. 23)

5.

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

PERIODO DE CONSERVACION

IV -~ PLANILLAS DE RENTAS INTERNAS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS
(Cont.)

G - Planilias (Cont.)

2. Investigadas y Resueltas Mediante Proceso Administrativo

3. Investigadas y Resueltas por Accién Judicial

V - LOTERIA

A - Relacion de Billetes

B - Paquetes de Billetes Pagados

Vi - DOCUMENTOS RELACIONADO CON DESEMBOLSOS

A - Comprobantes de Ajuste

B - Comprobantes de Reintegro

C - Comprobantes de Desembolso

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero, desde la fecha de resolucion del
caso, slempre que al vencimiento de este periodo

hublesen transcurrido 10 aios a partir de la fecha
de radicacién.

Hasta que expire el término concedido para
radicar apelacién o por 10 aiios a partir de la
fecha de radicacion, lo que sea mayor.

6 ailos o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

Hasta que se hayan resuelto las diferencias, si

algunas, luego de realizada una intervencién anual
del Contralor

6 afios o una Intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

6 aflos o una Intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que
acurra primero



GUIA PARA FIJAR PERIODOS DE CCNSERVACION
DE LOS DOCUMENTQOS FISCALES - (Reglamento Num. 23)

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

PERIODO DE CONSERVACION

Vi~ DOCUMENTOS RELACIONADOS CON DESEMBOLSO - (Cont.)

D - Cuenta Corriente del Oficial Pagador Especial

E — Cheques

F - Detalles de Desembolso

G - Facturas Comprobante

H -~ Giros

| - Informes de Gastos

J — Liquidaciones

K - Notificaciones de Descuentos y Otras que Afectan Desembolsos

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que

ocurra primero, luego de que se hayan arreglado las
diferencias establecidas

6 ailos o una Intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero, excepto cheques de sueldos o
salarlos que se conservaran por quince (15) afios

6 aifos o una intervencién del Contralor, lo que

ocurra primero, después que se hayan arregado las
deficiencias establecidas

6 afios o una intervenciéon del Contralor,

io que
ocurra primero, después de pagadas
15 ailos
6 afios o una intervenciéon del Contralor, lo que
ocurra primero
6 aifos o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero
6 aflos o una intervencidon del Contralor, lo que

ocurra primero



GUIA PARA FIJAR PERIODOS DE CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTOS FISCALES - (Reglamento Nim. 23)

1-

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

PERIODO DE CONSERVACION

VI - DOCUMENTOS RELACIONADOS CON DESEMBOLSOS (Cont.)

L - Obligaciones o Gravamenes

M - Ordenes de Pago

N - Orden De Viaje y Documentos Relacionados
O - Peticiones de Fondos o Créditos

P — Reintegros

Q - Relaciones, Anulaciones y Duplicados de Cheques

R - Solicitud y Ordenes de Compra o Servicios y Documentos
Relacionados

Vil - NOMINAS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

A - Néminas de Penslonados

B - Nominas de Salarios o Sueldos

6 afios o una intervenclon del Contrator, lo que
ocurra primero

6 aflos o una intervencidn del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una Iintervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una Intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una Intervencli6n del Contralor, 1o que
ocurra primero

6 afios o una Intervencién de! Contralor, lo que
ocurra primero, excepto las anulaclones de

cheques de sueldos que se conservaran por 50
afos.

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que

ocurra primero, después de servida las compras o

servicios

16 afios

50 afios



GUIA PARA FIUAR PERIODOS DE CONSERVACION
DE £ 0S DOCUMENTOS FISCALES - (Reglamento Num. 23)

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

PERIODO DE CONSERVACION

Vil - NOMINAS Y DOCUMNETOS RELACIONADQOS (Cont.)

C - Nominas Especilales

D - Récords de Penslones

E - Resimenes y Certificaclones de Nominas

F - Solicitud de Anulacién de Cheques de Sueldos
G - Tarjetas Individual de Pago

H - Otros

Vil - CONTRATOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

A - Contratos de Arrendamiento de Locales y Equipo

B — Contratos de Construccion

C - Contratos de Servicios Profesionales y Consultivos

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

16 afios

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero

50 ailos

50 aiios

6 aflos o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero

6 ailos o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero, después de terminado el contrato

6 aflos o una intervenclén del Contralor, lo que
ocurra primero, después de liquidados

6 afios o una Intervencioén del Contralor, lo que
ocurra primero, después de terminado el contrato



GUIA PARA FIJAR PERIODOS DE CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTOS FISCALES - {Reglamento Nam. 23)

9.

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

PERIODO DE CONSERVACION

Viil - CONTRATOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS (cCont.)

D - Contratos de Serviclos no Personales

E — Liquidaciones de Contratos

F - Otros

IX — INVENTARIOS Y DOCUMENTGS RELACIONADOS

A - Informes de Inventario de Materlales, Suministros y Plezas

/%( B — Informes de Inventario de Propiedad

K &

¥ ¢ - Tarjetas ylo Registros de Inventarios

X - PROGRAMAS, CINTAS Y OTROS DOCUMENTOS RELAGIONADOS CON
SISTEMAS ELECTRONICOS

A - Cintas

B - Informes

6 ailos o una Intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero, después de terminado e! contrato

6 aiios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero '

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero, después de terminado el contrato

6 afios o una Intervenciéon del Contralor,

lo que
ocurra primero
10 aiios
6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero
6 ailos o una intervencién de! Contralor, lo que
ocurra primero
6 aflos o una intervencién del Contralor, lo que

ocurra primero




GUIA PARA FIJAR PERIODOS DE CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTOS FISCALES - (Reglamento Num. 23)

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

PERIODO DE CONSERVACION

X ~PROGRAMAS, CINTAS Y OTROS DOCUMENTOS RELAICONADOS CON
SISTEMAS ELECTRONICOS (Cont.)

C - Listas

Xi - DOCUMENTOS RELAICONADO CON PERSONAL

Xil - DOCUMENTOS NO RELACIONADOS ESPECIFICAMENTE CON INGRESOS

Y DESEMBOLSOS

Xil -~ INFORMES Y RESUMENES REPETITIVOS INTERNOS

A - Necesarlos para la Intervencién del Contralor

B ~ Otros

XIV - INFORMES Y RESUMENES NO REPETITIVOS INTERNOS

A — Necesarlos para !a intervenclién del Contralor

B -~ Otros

XV - EXPEDIENTES

€ aflos o una intervenctén det Contralor, o que
ocurra primero

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero, excepto cuando por ley ylo
reglamento sa requiera un periodo mayor

6 aflos o una Intervencién del Contralor, 1o que
ocurra primero

6 aiflos o una Intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

3 afios

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

3 affos

6 afios o0 una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero, excepto aquellos que por ley ylo

reglamento se requiera consarvar por un periodo
mayor





