GOBIERNO DE PUERTO RICO

Departamento de Hacienda

6 de diciembre de 2018

CARTA CIRCULAR DE RENTAS INTERNAS NUM. 18-16 (“CC RI 18-16")

ATENCION: TODOS LOS CONTRIBUYENTES Y REPRESENTANTES AUTORIZADOS

ASUNTO: PROCESO DE REGISTRO EN EL SISTEMA UNIFICADO DE RENTAS
INTERNAS

l. Exposicién de Motivos

Conforme a lo establecido en el Boletin Informativo de Rentas Internas Num. 18-16 (“Bl Rl
18-16"), el lunes, 10 de diciembre de 2018, el Departamento de Hacienda (“Departamento”)
completarad el Lanzamiento 2 de la transicion al Sistema Unificado de Rentas Internas
(“SURI”). Por tanto, efectivo en dicha fecha, todas las transacciones relacionadas a: (i)
retencion en el origen, incluyendo la radicacion de los comprobantes de retencion y
declaraciones informativas correspondientes; (ii) caudal relicto y donaciones, y (iii) arbitrios,
impuestos sobre bebidas alcohdlicas y derechos de licencia, solo se podran realizar
electronicamente a través de SURI. Para poder realizar dichas transacciones, el
contribuyente debe estar registrado en SURI y tener creada la cuenta correspondiente al tipo
contributivo para el cual efectuard la transaccién (“Cuenta Contributiva®).

A tenor con lo anterior, el Departamento emite esta Carta Circular con el proposito de
establecer el procedimiento que, efectivo el lunes, 10 de diciembre de 2018, se debe seguir
en SURI para: (i) registrar a un contribuyente existente; (ii) registrar a un contribuyente nuevo;
(i) crear una Cuenta Contributiva; (iv) establecer los tipos y niveles de acceso en cada
Cuenta Contributiva , y (v) notificar el procedimiento para reclamar alguna discrepancia en
la informacién transferida a SURI en la conversion que se llevara a cabo como parte del
Lanzamiento 2.

Il. Determinacion
A partir del lunes, 10 de diciembre de 2018 se incorporan en SURI las siguientes Cuentas

Contributivas:

e Retencion de Salarios — Seccién 1062.01 del Cédigo de Rentas Internas de Puerto
Rico de 2011, segun enmendado (“Cddigo”)

e Retencion de No Residentes - Secciones 1062.08 y 1062.11 del Cédigo

e Retencion de Otros Ingresos - Otras retenciones y declaraciones informativas no
especificadas en las Cuentas Contributivas listadas anteriormente (incluyendo las
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declaraciones informativas de entidades conducto, fideicomisos revocables o para
beneficio del fideicomitente y corporacion especial propiedad de trabajadores)

e Caudal Relicto - Subtitulo B del Codigo
e Donaciones - Subtitulo B del Cadigo

e Declaraciones - Se incorporan en esta Cuenta Contributiva los arbitrios e
impuestos sobre bebidas alcohdlicas fijados en los Subtitulos C y E del Cédigo

e Petrdleo - Subtitulo C del Codigo
e Vehiculos - Subtitulo C del Codigo

e Reciclaje de Neumaticos — Ley Num. 171 de 31 de agosto de 1976, segun
enmendada

e Aceite Lubricante — Ley NUm. 172 de 31 de agosto de 1976, segun enmendada
e Carreras de Caballo - Subtitulo C del Codigo

e Mercancia General - Subtitulo C del Codigo

e Bebidas Alcohdlicas - Subtitulo E del Codigo

e Licencia - Subtitulos C y E del Cddigo y la Ley NUum. 182 de 3 de septiembre de
1996, segun enmendada, conocida como la Ley de Promotores de Espectaculos
Publicos.

En el proceso de conversion que se llevara a cabo, todas las Cuentas Contributivas listadas
anteriormente se transferiran automaticamente a la cuenta del contribuyente en SURI,
siempre y cuando dicho contribuyente haya realizado transacciones en las plataformas
digitales anteriores del Departamento. Las cuentas transferidas solo estaran disponibles en
el usuario designado como Administrador Principal. Sera el Administrador Principal, quien
otorgara los accesos correspondientes para que los demas usuarios puedan acceder a las
nuevas Cuentas Contributivas. En aquellos casos en que el contribuyente no tenga una
cuenta en SURI, este debera seguir el procedimiento que se establece en la Parte II-A de
esta Carta Circular, para completar su registro como contribuyente existente y ver reflejadas
sus Cuentas Contributivas en SURI, de manera que pueda efectuar cualquier transaccion
relacionada a los tipos contributivos incluidos en el Lanzamiento 2.

No obstante, las transacciones que, para el afio contributivo 2018 se registraran bajo la
Cuenta Contributiva en SURI de “Retencion de Otros Ingresos”, a partir del 1 de enero de
2019 deberan ser realizadas bajo las siguientes Cuentas Contributivas que seran
incorporadas en SURI:

(i) Servicios Prestados — Para efectuar toda transaccion relacionada a las
retenciones en el origen sobre pagos efectuados bajo las disposiciones de la
1062.03 del Codigo correspondiente al afio 2019 y afios subsiguientes;

(i) Retencion de IRA — Para efectuar toda transaccion relacionada a los Formularios
480.7, 480.7B y 480.7B.1 correspondiente al afio 2019 y afos subsiguientes;
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(i) Retencion de Planes de Retiro — Para efectuar toda transaccion relacionada a los
Formularios 480.7C y 480.7C.1 correspondiente al afio 2019 y afios subsiguientes;
y

(iv) Retencion de Otros Ingresos — Para efectuar toda transaccion relacionada a los
Formularios 480.6A, 480.6B y 480.6B.1 (excepto pagos sujetos a la Seccion
1062.03 del Codigo), 480.6D, 480.7A, 480.7D, y para radicar los formularios
480.6EC, 480.6F y 480.6CPT correspondientes al afio 2019 y afios subsiguientes.

A. Proceso de Registro en SURI como Contribuyente Existente

A partir del lunes, 10 de diciembre de 2018, todo contribuyente que estuviese registrado en
el Departamento para propoésitos de los tipos contributivos incluidos en el Lanzamiento 2,
pero no esta registrado en SURI, tendra que completar un registro en SURI, segun
establecido en esta Carta Circular, para poder ver reflejadas sus Cuentas Contributivas, y
efectuar cualquier transaccion en dichas cuentas. EIl contribuyente debera seguir los
siguientes pasos para completar el proceso de registro en SURI como contribuyente
existente:

1. Acceda a SURI a través del siguiente enlace: https://suri.hacienda.pr.qov, o a
través del enlace de SURI que se encuentra disponible en el area de Hacienda
Virtual de la pagina de internet del Departamento: www.hacienda.pr.gov.

Oprima el enlace Registrese en SURI.
Seleccione el enlace Acceder a un contribuyente existente.

Siga las instrucciones del sistema para completar su registro. Una vez registrado,
acceda la pagina principal de SURI e ingrese el usuario y contrasefia que creo
para que pueda acceder a su cuenta en SURI. Una vez ingrese el usuario y
contrasefia, el sistema le requerira autenticar el dispositivo que esta utilizando
para acceder a su cuenta.

5. Cuando ingrese el Codigo de Autenticacion podra ver las Cuentas Contributivas
gue tenia vigente en los sistemas anteriores del Departamento.

El proceso de registro como contribuyente existente en SURI debe ser efectuado por el
contribuyente, duefio del negocio o presidente, vicepresidente, tesorero o cualquier otro
oficial de la entidad con autoridad para realizar cualquier tipo de transaccion y otorgar
cualquier tipo de acceso a las cuentas del contribuyente. Esto debido a que, como parte de
dicho registro, se estara creando un nombre de usuario y contrasefia para el Administrador
Principal, quien tendra todo tipo de nivel de acceso a la cuenta del contribuyente, segun se
indica en la Parte II-D-1-(a) de esta Carta Circular. En estos casos, la persona que completa
el registro debe asegurarse de indicar que es el duefio u oficial principal al contestar la
pregunta sobre cual es su relacién con el contribuyente.

B. Proceso de Registro como Contribuyente Nuevo en SURI

A partir del lunes, 10 de diciembre de 2018, todo contribuyente nuevo para el Departamento
tendra que registrarse en SURI para poder crear cualquiera de las Cuentas Contributivas y
asi poder efectuar cualquier transaccién que le sea requerida completar relacionada a dichas
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cuentas. El contribuyente deberd seguir los siguientes pasos para completar el proceso de
registro en SURI como contribuyente nuevo:

1.

Acceda a SURI a través del siguiente enlace: https://suri.hacienda.pr.gov, o a
través del enlace de SURI que se encuentra disponible en el area de Hacienda
Virtual de la pagina de internet del Departamento: www.hacienda.pr.gov.

Oprima el enlace Registrese en SURI.

Seleccione el enlace Registrar un nuevo contribuyente.

Marque la opcién correspondiente al tipo de registro que esta completando:

Mi cuenta de negocios: debe seleccionarse para registrar el negocio de una
entidad juridica (como por ejemplo, una corporacion, fideicomiso, sociedad,
entre otras). [Esta opcion de registro debe utilizarse cuando el duefio,
presidente, vicepresidente, tesorero o cualquier otro oficial de la entidad con
autoridad para realizar cualquier tipo de transaccion y otorgar cualquier tipo de
acceso a las cuentas del contribuyente esta completando el registro. Esto
debido a que como parte del registro se estara creando un nombre de usuario
y contrasefia para el Administrador Principal, quien tendra todo tipo de nivel
de acceso, segun se indica en la Parte II-D-1-(a) de esta Carta Circular. En
estos casos, la persona gue completa el registro debe asegurarse de contestar
que es el duefio u oficial principal en la pregunta sobre la relacién con el
contribuyente.

Mi cuenta como individuo comerciante: debe seleccionarse por una persona
natural para registrarse como patrono o para registrar el negocio que lleva a
cabo bajo un nombre comercial (“DBA”, por sus siglas en inglés). Esta opcion
de registro debe utilizarse cuando el mismo contribuyente esta completando el
registro, toda vez que se estara creado un nombre de usuario y contrasefia
para el Administrador Principal, quien tendra todo tipo de nivel de acceso,
segun se establece en la Parte 1I-D-1-(a) de esta Carta Circular.

Manejar las cuentas de mis clientes: debe seleccionarse cuando un
representante externo autorizado por un contribuyente es la persona que
completa el registro de dicho contribuyente.

Como administrador de un caudal relicto: debe seleccionarse para registrar un
caudal relicto y poder efectuar cualquier transaccién relacionada a dicho tipo
contributivo, incluyendo la radicacion de la planilla de caudal relicto
correspondiente.

Como individuo para radicar una Planilla de Donacion: debe ser utilizada para
registrar una cuenta de donaciones y poder efectuar cualquier transaccion
relacionada a dicho tipo contributivo, incluyendo la radicacion de la planilla de
donaciones correspondiente. En el caso de entidades juridicas, la radicacion
de la planilla de donaciones correspondiente se debe realizar a través de la
cuenta de negocios registrada en SURI. Si dicha entidad no estuviese
dedicada a industria 0 negocio en Puerto Rico, debe registrarse bajo la opcion
Mi cuenta de negocios para propositos de radicar la planilla de donaciones
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correspondiente. En estos casos, cuando se esté registrando, debe
asegurarse de contestar No en las preguntas del Cuestionario que no le
apliquen por no estar dedicado a industria o negocio en Puerto Rico.

5. Complete la informacion requerida para cada opcion de registro. Una vez
completada, el sistema le presentara un Resumen de Registro, el cual debe verificar
y, de estar de acuerdo, oprima Someter.

6. Elsistema le presentara una confirmacion de registro. Le exhortamos a que imprima
una copia para sus récords.

C. Proceso para Crear una Cuenta Contributiva en SURI

A patrtir del lunes, 10 de diciembre de 2018, todo contribuyente que tenga que crear alguna
Cuenta Contributiva en SURI, debe seguir el procedimiento que se establece a continuacion:

1. Acceda su cuenta en SURI.
2. Enla seleccion Quisiera, oprima el enlace Registrar Cuentas.

3. Siga las instrucciones del sistema para crear la Cuenta Contributiva
correspondiente.

4. Una vez someta su solicitud, el sistema le presentara una confirmacién. Le
exhortamos a que imprima una copia para sus récords.

El procedimiento establecido anteriormente no es aplicable a las siguientes Cuentas
Contributivas, las cuales se crean automéaticamente segun se indica a continuacion:

e Caudal Relicto - La misma se creara automaticamente tan pronto se registre al
causante en SURI.

e Donaciones - Se crea automaticamente tan pronto se registre al contribuyente en
SURI, se radique la planilla de donaciones correspondiente y la misma sea
procesada.

e Licencia - Se crea automaticamente si el comerciante tiene licencias vigentes con el
Departamento o tan pronto se solicita una Licencia de Rentas Internas y la misma es
aprobada, conforme al procedimiento establecido en la Carta Circular de Rentas
Internas NUm. 18-14.

D. Tiposy Niveles de Acceso alas Cuentas en SURI

Para propésitos de cada Cuenta Contributiva, existen varias opciones de tipos de acceso y
niveles de acceso. Los tipos de acceso son las categorias bajo las cuales se autoriza a una
0 varias personas para acceder las Cuentas Contributivas, mientras que los niveles de
acceso establecen el grado de autoridad que tendran dichas personas para efectuar
transacciones en las Cuentas Contributivas. Cada persona autorizada bajo uno de los
siguientes tipos de acceso debe tener un nivel de acceso asignado:
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1. Tipos de Acceso
Cada cuenta de contribuyente en SURI puede tener los siguientes tipos de acceso:

(@) Administrador Principal

Toda cuenta debe tener designado un Administrador Principal. El Administrador Principal
tendra todo tipo de nivel de acceso a todas las Cuentas Contributivas en SURI. Por tanto,
podra realizar cualquier tipo de transaccion relacionada a cualquiera de las Cuentas
Contributivas. Solo puede haber un Administrador Principal asignado en la cuenta del
contribuyente.

El Administrador Principal es la Unica persona que puede autorizar o desautorizar todos los
tipos de acceso a las Cuentas Contributivas. Por tanto, el usuario designado como
Administrador Principal debe ser el contribuyente, duefio del negocio o presidente,
vicepresidente, tesorero o cualquier otro oficial de la entidad con autoridad para realizar
cualquier tipo de transaccion y otorgar cualquier tipo de acceso a las Cuentas Contributivas.

Aquellos contribuyentes que no tengan asignado un Administrador Principal en su cuenta de
SURI, deben volver a registrarse como contribuyente existente, para obtener un usuario y
contrasefia como Administrador Principal. Esto siguiendo el procedimiento que se establece
en la Parte II-A de esta Carta Circular. No obstante, si la persona que sera designada como
Administrador Principal ya tiene un usuario y contrasefia en la cuenta de SURI, el
contribuyente también puede acudir a cualquier de los Centros de Servicios 360 con una
carta solicitando al Departamento que se designe dicho usuario como Administrador
Principal.

La carta debe estar firmada por el supervisor de la persona que se asigna como
Administrador Principal e incluir: (i) el nombre completo, nombre de usuario en SURI y
posicion de la persona autorizada dentro de la entidad o relacién con el contribuyente, y (ii)
el nombre completo y posicién de la persona que firma la carta. Ademas, junto con la carta
se debe incluir una copia de una tarjeta de identificacion vigente de la persona que firmo la
misma. En el caso de entidades juridicas, la carta debe estar impresa con el membrete de
la organizacion.

(b) Administrador Secundario

El Administrador Secundario tiene todo aquel tipo de nivel de acceso a las Cuentas
Contributivas para la cuales el Administrador Principal le autorice. Aun cuando el
Administrador Secundario no puede autorizar ni desautorizar los tipos de acceso a las
Cuentas Contributivas, si puede ver todos los tipos de acceso autorizados por el
Administrador Principal.

No es requerido que la cuenta del contribuyente tenga asignado un Administrador
Secundario, pero es recomendable. El sistema permite que exista uno 0 mas
Administradores Secundarios en la cuenta del contribuyente. De igual forma, el

QRCIEND,
==t
£ 5',\;6'

L
DE

AMO0H
70 Rico



Carta Circular de Rentas Internas Nim. 18-16 (“CC RI 18-16")
6 de diciembre de 2018
Pagina 7

Administrador Principal pudiese designar un Administrador Secundario por cada Cuenta
Contributiva.

(c) Oficial

Este tipo de acceso se otorga a cualquier representante interno del negocio o entidad, como
por ejemplo, algin empleado u oficial distinto al designado como Administrador Principal o
Secundario. El mismo se designa por Cuenta Contributiva y el Administrador Principal debe
establecer el nivel de acceso correspondiente que tendra la persona en dicha cuenta. No es
requerido que una Cuenta Contributiva tenga asignado un Oficial.

A manera de ejemplo, una misma persona puede fungir como Oficial de varias Cuentas
Contributivas, pero tener distintos niveles de acceso a cada una de ellas.

(d) Representante

Este tipo de acceso se otorga a cualquier representante externo del contribuyente que esté
autorizado a realizar gestiones en su nombre, como por ejemplo, el contador publico
autorizado, abogado o especialista en planillas, declaraciones o reclamaciones de reintegro.

Una misma persona pudiese fungir como Representante de varias Cuentas Contributivas del
contribuyente, pero tener distintos niveles de acceso a cada una de ellas. De igual forma,
pudiese haber un Representante por cada Cuenta Contributiva del contribuyente.

A continuacion, se establece el proceso para un Representante solicitar acceso a una Cuenta
Contributiva de un contribuyente:

0] Inicie su sesién en SURI.
(i) En la seccion Quisiera, seleccione Mas Opciones.
(i) Oprima el enlace Solicitar acceso a una cuenta existente.

(iv)  Siga las instrucciones del sistema y complete todos los campos requeridos. Una
vez completada la solicitud, el sistema le enviara un mensaje al Administrador
Principal con dicha solicitud de tipo de acceso.

(e) Solo Lectura

Este tipo de acceso le permite a un representante ver las Cuentas Contributivas que un
contribuyente tiene registradas en SURI, de manera que pueda solicitar al Administrador
Principal acceso a alguna de dichas cuentas. Para obtener este tipo de acceso, sera
necesario que el representante suministre cierta informacion del contribuyente para validar
gue el mismo sea una persona autorizada. Una vez el Administrador Principal autoriza al
Representante y le otorga el nivel de acceso correspondiente, el tipo de acceso Solo Lectura
se sustituye por el de Representante.
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2. Niveles de Acceso

Segun indicado anteriormente, al autorizar a un Representante u Oficial el tipo de acceso
indicado en la Parte 1I-D-1 de esta Carta Circular, el Administrador Principal debe otorgarle
alguno de los siguientes niveles de acceso:

(@)

(b)

(©)

(d)

(€)

Radicar — Este nivel de acceso sélo le permite a la persona autorizada
a radicar planillas y formularios relacionados a la Cuenta Contributiva
para la cual se le otorg6 dicho acceso.

Pagar — Este nivel de acceso sélo le permite a la persona autorizada
a efectuar pagos relacionados a la Cuenta Contributiva para la cual
se le otorgd dicho acceso.

Radicar y pagar — Este nivel de acceso le permite a la persona
autorizada el poder radicar planillas y formularios y efectuar pagos
relacionados a la Cuenta Contributiva para la cual se le otorg6 dicho
acceso.

Ver — Este nivel de acceso solo le permite a la persona autorizada a
verificar la informacion de la Cuenta Contributiva para la cual se le
otorg6 dicho acceso. Por tanto, las personas autorizadas con este
nivel de acceso no podran efectuar ningun tipo de transaccién en la
Cuenta Contributiva para la cual se le otorgé dicho acceso.

Representante Principal — Este nivel de acceso le permite a la
persona autorizada los mismos accesos que la opcion Radicar y
pagar. No obstante, las personas con este nivel de acceso también
podran cerrar la Cuenta Contributiva para la cual se le otorg6 dicho
nivel de acceso.

E. Procedimiento para Reclamar Alguna Discrepancia en las Cuentas del
Contribuyente en el Proceso de Conversion a SURI

Como parte del Lanzamiento 2 de la transicion a SURI, toda la informacion incluida en la
base de datos de las plataformas digitales anteriores, se estara incorporando a SURI.
Aquellos contribuyentes que entiendan que existe alguna discrepancia en la informacion
transferida a sus Cuentas Contributivas en SURI como parte del proceso de conversion,
pueden utilizar cualquiera de las siguientes alternativas para reclamar dicha discrepancia:

Electronicamente:

Enviando un mensaje a través de SURI. Para esto, el contribuyente
debe acceder su cuenta en SURI y en la pagina principal, en el menu
de opciones, oprimir el enlace Enviar Mensaje. En la pantalla de
“Enviar Mensaje” debera escoger: (i) en el encasillado Tipo de Cuenta,
la Cuenta Contributiva correspondiente a su reclamacion; (i) en el
encasillado Periodo de radicacion, la opcion que corresponda; (iii) en el
encasillado Tipo de Mensaje, la opcion que corresponda de acuerdo a
su reclamacion; y (iv) debera completar el encasillado Asunto.
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Por teléfono:

Personalmente:

Para facilitar la evaluacion del caso, en el mensaje debe incluir lo
siguiente: (i) una explicacion de la reclamacion, y (ii) anejar cualquier
documento que sustente dicha reclamacion, de ser necesario.
Ademas, debe incluir la informacion de contacto de la persona
encargada, en caso de que el Departamento requiera informacion
adicional. Una vez haya completado los encasillados debera
asegurarse de oprimir el botébn Someter.

Llamando a Hacienda Responde al 787-622-0123.

Acudiendo a alguno de los Centros de Servicio 360 del Departamento.
Para obtener la informacion de dichos centros, puede acceder la pagina
de internet del Departamento, en el area de “Servicios al
Contribuyente”.

Cabe sefalar que,, efectivo el 10 de diciembre de 2018, ninguna transaccion relacionada a
los tipos contributivos incluidos en el Lanzamiento 2 se podra efectuar a través de Colecturia
Virtual, la base de datos de dichas transacciones que se hayan efectuado previo al proceso
de conversién permanecera en el historial de pagos de dicha plataforma. No obstante,
exhortamos a los contribuyentes a que guarden para sus récords dicha informacion.

. Vigencia

Las disposiciones de esta Carta Circular tienen vigencia inmediata.

Para informacion adicional relacionada a las disposiciones de esta Carta Circular, puede
comunicarse al (787) 622-0123, opcion 8.

Cordialmente,

.

Darceiacd lorce s
Francisco Parés Alicea

Secretario Auxiliar

Area de Rentas Internas



