GOBIERNO DE PUERTO RICO

Carta Circular Ano Fiscal 2023-2024
NGm. 1300-34-24 21 de mayo de 2024

ATENCION: A LOS SECRETARIOS Y DIRECTORES DE DEPENDENCIAS DEL

GOBIERNO DE PUERTO RICO

ASUNTO: INSTRUCCIONES A SEGUIR PARA EL CIERRE DEL ANO FISCAL

BASE LEGAL

Ley Nim. 230 de 23 de julio de 1974, Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto
Rico, segn enmendada, (Ley 230); establece que el Secretario de Hacienda
(Secretario) en coordinacién con las dependencias y entidades corporativas, sera
responsable de disefiar o aprobar la organizacion fiscal, los sistemas de
contabilidad y los procedimientos de pago e ingreso de todas las dependencias y
entidades corporativas. Dicha Ley dispone que el Secretario preparara, al terminar
cada afo econdmico, informes generales para la Asamblea Legislativa, para el
Gobernador y para el publico, que claramente presente el resultado de las
operaciones financieras del Gobierno. Por otro lado, en su Articulo 8 dispone que
la porcion de asignaciones y los fondos autorizados para las atenciones de un afio
econdmico que haya sido obligado en o antes del 30 de junio del afio econoémico
a que correspondan dichas asignaciones y fondos, continuaran en los libros
durante un afio después de vencido el afio econémico para el cual fueron
autorizados. No obstante, si por disposicién de Ley o Resolucion Conjunta se
establece un periodo menor de tiempo prevalecera lo que alli se disponga.

PROPOSITO

Como parte de las responsabilidades del Departamento de Hacienda
(Departamento) se emite esta Carta Circular para establecer las instrucciones a
seguir por parte de las dependencias del Gobierno de Puerto Rico, asi como las
fechas limites de las transacciones relacionadas al cierre de afio fiscal en los
sistemas financieros y némina del Gobierno de Puerto Rico.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A. OBLIGACION DE FONDOS'

1.

Las agencias tendran hasta el 20 de junio de cada afio fiscal para efectuar
obligaciones y adquisiciones de bienes y servicios. Para ello utilizaran el
Modelo SC 744, Obligacion y Orden de Compra. De surgir alguna
emergencia posterior a esa fecha que requiera adquisicién de bienes o
servicios, las agencias deberan solicitar autorizacion por escrito,
explicando las razones de esta, al Negociado de Contabilidad Central de
Gobierno del Departamento.

Sera responsabilidad de cada dependencia cumplir con la normativa
vigente aplicable para este tipo de transaccién sobre la radicacion de
planteamientos a la OGP. Cada dependencia debera contar con la
autorizacion previa de la OGP para cumplir con la fecha establecida para
el registro de obligaciones en los casos que aplique. Ademas, deberan
tener presente la fecha que establezca la Administracion de Servicios
Generales (ASG) mediante Boletin Administrativo, para solicitar cualquier
método de licitacién u orden de compra con fecha de vencimiento de fondos
al 30 de junio de cada ario fiscal.

La resolucién conjunta del presupuesto anual de gastos dispondra de la
cantidad de dias concedidos para el pago contra obligaciones para el cierre
de cada afo fiscal para fondo general, fondos especiales estatales e
ingresos propios. Bajo ninglin concepto podra desembolsarse suma alguna
que exceda los dias concedidos tanto para los saldos libres no obligados
como para aquellas obligaciones no utilizadas dentro del periodo
establecido.

2. Pagos Contra Obligaciones

a. Para efectuar pagos contra obligaciones utilizaran el Modelo SC 735,
Comprobante de Pago e indicaran en el campo CT del Modelo el Cédigo
de Transaccion PV, Pago contra Obligacion.

b. Es importante que aquellas agencias autorizadas a entrar informacion
al Sistema PRIFAS al procesar el Comprobante de Pago verifiquen en
el campo “Remit to”, dentro del “Panel Schedule Payment”, que el
nuamero, nombre y direccién del Suplidor al cual se emite el cheque esté
correcto (en los casos que aplique) y que el Cddigo de Disposicion
indique V (Suplidor o Reclamante).

1 Las fechas establecidas a través de esta Carta Circular, de ser fin de semana o dia feriado se moveran
al préximo dia laborable.
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c. Las agencias conectadas al Sistema PRIFAS tendran hasta el 30 de
junio de cada afio fiscal para registrar el Modelo SC 735 en el Sistema.

d. Las agencias que registran los pagos contra obligaciones en el Sistema
PRIFAS, pero no tienen nivel de aprobacién, tendran hasta cinco (5)
dias laborables antes de cada cierre de afio fiscal para registrar las
mismas y enviar a la Divisién de Intervenciones de este Departamento
los Comprobantes de Pago para el tramite correspondiente.

e. Las agencias sin conectividad al Sistema PRIFAS tendran hasta 10 dias
laborables antes de cada cierre de afio fiscal para enviar a la Division
de Intervenciones del Departamento los Comprobantes de Pago para el
tramite correspondiente.

f. Para las transacciones que seran referidas al Departamento, el
representante autorizado de cada agencia, antes de someter sus
comprobantes, debera asegurarse que el Suplidor haya registrado sus
facturas en el Sistema de Registro de Facturas en Linea a través de la
pagina de Internet del Departamento de Hacienda, seguin requerido en
la Carta Circular 1300-22-18, Registro de Facturas en Linea.

Es importante recordar que las agencias deberan realizar las gestiones
necesarias para cumplir con las disposiciones de la Carta Circular
1300-02-10, Pago a los Suplidores la cual dispone, entre otras cosas, que
sera responsabilidad de las agencias exigirle al Suplidor entregar la factura
no mas de diez (10) dias luego de terminado el periodo o fecha de entrega
del bien o servicio. Ademas, tendran que procesar el pago de las facturas
recibidas en un término que no excedera de 20 dias laborables contados a
partir de la fecha de recibo de las facturas comerciales y demas
documentos justificativos de la obligacion que sean necesarios para
efectuar el pago. De acuerdo con lo anterior, al 30 de junio de cada afio
fiscal las agencias no deberan tener pendientes de procesar facturas de
mayo o0 meses anteriores.

B. CANCELACIONES DE CHEQUES Y TRANSACCIONES ELECTRONICAS

Las agencias tomaran las medidas necesarias para cancelar los cheques y
transacciones electronicas cuyo pago no procede. En el caso de cheques,
realizaran la cancelacion antes de cumplir seis (6) meses de emision y
enviaran los mismos al Departamento. Después de esa fecha no se registraran

en

los sistemas de contabilidad cancelaciones de cheques que tengan seis

meses 0 mas de emitidos, debido a que se corre un proceso de cancelacion
automatica para estos casos (caducos). En el caso de transacciones
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electrénicas se realizaran en o antes de los 30 dias a partir de la fecha del
aviso de depésito rechazado.

Las cancelaciones de los cheques y transacciones electrénicas emitidas
contra una asignacién presupuestaria que termina al 30 de junio de cada afio
fiscal se procesaran como sigue:

1. Pagos emitidos por RHUM

a.

Las cancelaciones de cheques deberan enviarse al Centro de
Coordinacién y Control del Sistema de Contabilidad y Nomina Central
de Gobierno del Departamento antes de que estos cumplan los 30 dias
de emitidos o tan pronto la agencia determine que el mismo no procede,
mediante el Modelo SC 858, Comprobante de Anulaciéon. Las
cancelaciones de cheques emitidos en junio contra asignaciones
presupuestarias del Fondo General deberan enviarse a cancelar no
mas tarde de los primeros cinco (5) dias laborables del afo fiscal
siguiente.

En las transacciones electrénicas rechazadas las agencias recibiran del
Area de Tecnologia de Informacién del Departamento un informe de
depdsitos rechazados. Con este prepararan el Modelo SC 858 y lo
enviaran a procesar al Centro de Coordinacién y Control del Sistema de
Contabilidad y Nomina Central de Gobierno, no mas tarde de los
primeros cinco (5) dias laborables del siguiente afio fiscal.

2. Pagos emitidos por PRIFAS

a.

Las cancelaciones que correspondan a cheques con menos de seis (6)
meses de emitidos durante cada afo fiscal, deberan enviarse al
Negociado del Tesoro del Departamento mediante el Modelo SC 742.1,
Cancelacién de Cheques Suplidores, no mas tarde de los primeros
cinco (5) dias laborables del siguiente aino fiscal. Una vez cancelados,
si el pago no procede, el importe de estos ingresara a la cuenta de
origen. Si se cancela para emitir un nuevo valor, en el Modelo deberan
marcar la opcidén de cancelacion: “Reabrir Comprobante — Retener”. El
personal del Negociado del Tesoro es el responsable de realizar la
reprogramacion para la nueva emision.

En las cancelaciones de transferencias electrénicas rechazadas las
agencias utilizaran como justificante el informe de Transferencias
Electrénicas Rechazadas (ACH Returns) y procederan a preparar el
Modelo SC 742.1. Enviaran el mismo al Negociado del Tesoro del
Departamento no mas tarde de los primeros cinco (5) dias laborables
del siguiente afio fiscal. Si se cancela para emitir un nuevo pago, en el
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Modelo deberan marcar la opcién de cancelacion: “Reabrir
Comprobante — Retener”. El personal del Negociado del Tesoro es el
responsable de realizar la reprogramacién para la nueva emision.

c. Si el proceso de cancelacién tiene la intencion final de cerrar el
comprobante y devolver los fondos a la obligaciéon de origen, en el
Modelo SC 742.1 deberan marcar la opcién de cancelacién: “Reabrir
Comprobante - Retener - Cerrar Comprobante - Reversar entradas
originales”. De lo contrario, al cerrar el comprobante el importe de este
va al saldo libre de la cifra de cuenta presupuestaria y para emitir un
nuevo valor tendran que originar un nuevo comprobante de pago
contra una cifra vigente.

C. SOBREGIROS

Es

responsabilidad de las dependencias no gastar, ni obligar mas alla del

presupuesto aprobado. Esta prohibicion aplica a todos los conceptos de
gastos, incluyendo némina, del fondo general, asignaciones especiales
estatales e ingresos propios. Las mismas seran responsables ademas del
monitoreo mensual de sus gastos de manera que puedan anticipar o proyectar
alguna deficiencia que requiera una reprogramacion presupuestaria. De
identificar la misma, tienen el deber de radicar un planteamiento fiscal ante la
OGP, dentro de la fecha establecida en su calendario.

D. HOJA DE CONTROL, MODELO SC 714

1

La Hoja de Control — PRIFAS, Modelo SC 714, se utilizara para enviar al
Departamento todos los documentos que generan transacciones en el
Sistema de Contabilidad Central. La misma se preparara en original y dos
copias.

A partir del 3 de mayo de cada afio fiscal, las Hojas de Control, Modelo
SC 714, con que tramiten estos documentos se prepararan en la forma
acostumbrada, excepto que no podran incluir en una misma Hoja de
Control documentos o comprobantes que afecten cuentas de asignacion
cuya autoridad para gastar esta limitada al afio fiscal con aquellas cuya
autoridad para gastar no esta limitada a un afo fiscal especifico. Esto se
hace con el propésito de acelerar el tramite y contabilizacién de las
transacciones cuyas asignaciones vencen al final del afio fiscal.

En la esquina superior derecha de las Hojas de Control que preparen para
enviar documentos cuya autoridad para gastar no esta limitada a un afo
fiscal especifico, deberan identificar el cddigo del Fondo o los Fondos que
afectan los comprobantes que se incluyen en las mismas.
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E. TRANSFERENCIAS DE SALDOS LIBRES AL CIERRE DE ANO FISCAL

1.

Al 30 de junio los saldos libres no obligados de las asignaciones del Fondo
General del Tesoro Estatal (Fondos 111 y 141) autorizadas para un afio
fiscal determinado seran transferidos a la cuenta 111-0250000-XXXX con
la cuenta de gasto E9801, Transferencia Saldos Libres, excepto aquellas
cuentas que se le haya extendido vigencia mediante planteamiento
fiscal. Cualquiera fuera el periodo que aplique, las agencias no podran
emitir pagos contra éstas una vez hayan vencido. Las agencias prepararan
el Comprobante de Jornal, contabilizaran las entradas correspondientes y
lo enviaran a la Divisién de Cuentas del Departamento. Las entradas seran
las siguientes:

a. Transferencia de saldos no obligados

Entrada de jornal realizada por la agencia:

Cuenta = Fondo Org Programa @ Asig . Afio Presup
Dr E9801 | 111/141 | XXX0000 | XXXX XXX  20XX
Cr A1060 | 111/141 | XXX0000 | XXXX XXX | 20XX

Entrada de jornal realizada por la Divisién de Cuentas:

Cuenta . Fondo Org Programa  Asig  Afio Presup
Dr A1060 | 111 0250000 20XX
Cr R9801 111 0250000 20XX

b. Transferencia de saldos libres al Fondo 218, Fondo Presupuestario,

producto de cancelacién de balances obligados del afio fiscal anterior
al que se esta cerrando

Entrada de jornal realizada por la agencia:

Cuenta | Fondo Org Programa | Asig  Afio Presup
Dr E9801 | 111/141  XXX0000 | XXXX XXX 20XX
Cr A1060 | 111/141 A XXX0000 | XXXX XXX 20XX

Entrada de jornal realizada por la Division de Cuentas:

Cuenta | Fondo Org Programa | Asig  Afio Presup
Dr A1060 @ 218 0250000 20XX
Cr R9801 | 218 0250000 20XX
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2.

c. Antes de efectuar estas transferencias, deberan conciliar las cuentas
con los balances existentes en PRIFAS version 7.5, para que los
jornales no confronten problemas con los importes que se transferiran.

No mas tarde de los primeros cinco (5) dias laborables del siguiente afo
fiscal, las dependencias enviaran a la Division de Cuentas del
Departamento y a la OGP un informe sobre el balance de las asignaciones
y las obligaciones, para todos los fondos, correspondientes al afo fiscal
que vencen el 30 de junio de cada afio fiscal. Dicho informe vendra
acompanado del listado de las 6rdenes de compra que componen los
balances obligados. Ademas, enviaran otro informe sobre el balance de las
obligaciones existentes al 30 de junio de cada afo fiscal que no fueron
pagadas al 30 de junio de cada afo fiscal y de los saldos que adn no se
han transferido al Fondo General, segun establece el Articulo 8 de la Ley
Num. 230 del 23 de julio de 1974, seglin enmendada.

Las agencias deberan verificar aquellos objetos de gasto que han sido
inactivados en PRIFAS version 7.5 para que sean igualmente inactivados
en su sistema de tal forma que no generen obligaciones u otras
transacciones contra tales cuentas.

F. CERTIFICACION DE CIERRE DE ANO FISCAL

Las agencias deberan enviar una certificacién firmada por el Director de
Finanzas, Secretario de Administracion y por el Secretario o Director de la
Agencia indicando que cada uno de los analisis y procesos solicitados con esta
comunicacion fueron realizados de conformidad. Dicha certificacién debera
enviarse al Negociado de Contabilidad Central de Gobierno del Area de
Finanzas Publicas no mas tarde de los primeros cinco (5) dias laborables del
siguiente afo fiscal.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

1.

Los procesos de cierre de afio fiscal incluyen transacciones a ser realizadas
con posterioridad al 30 de junio de cada afo fiscal, las cuales se establecen
en nuestras cartas circulares. El Departamento de Hacienda cerrara el 15
de septiembre el periodo contable finalizado el 30 de junio de cada afio
fiscal para las agencias en PRIFAS 7.5. Para las agencias en People Soft
8.4,8.9y 9.1 la fecha sera el 30 de agosto.

Las agencias tienen que asegurarse que, los Comprobantes de Jornal para
corregir errores de transacciones contabilizadas dentro del afo fiscal se
envien a este Departamento tan pronto los mismos sean detectados. Las
agencias tienen que enviar a la Division de Cuentas del Departamento no
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mas tarde del 15 de julio siguiente al cierre del afo fiscal las correcciones
correspondientes al mes de junio. Bajo ningun concepto deberan dejar
acumular dichos documentos para enviarlos todos al cierre de afio.

3. Cada agencia es responsable de dar mantenimiento a su operacién de
forma ordinaria a través del afio. En el caso de las requisiciones, érdenes
de compra y toda transaccién que esté abierta o en error y no van a
utilizarse, las agencias tendran 10 dias laborables posterior al cierre del
afio fiscal para eliminarlas del sistema PRIFAS.

4. Las agencias deben asegurarse de cumplir con las disposiciones
establecidas en la Carta Circular 1300-09-12, Modificacién al Sistema
PRIFAS para Restringir el Uso de los Pagos Directos.

5. Las agencias tienen que tomar las medidas para tramitar las cancelaciones
de los valores emitidos inmediatamente determinen que el pago de estos
no procede, antes de que cumplan seis (6) meses de emitidos. Para
cancelaciones de valores emitidos en los sistemas PRIFAS y RHUM
seguiran las disposiciones emitidas por el Departamento para la
cancelacién de estos.

6. Las agencias tendran hasta cinco (5) dias laborables antes de la fecha de
confirmacién de néminas especiales (off cycle) establecida en el calendario
de procesos del sistema RHUM para enviar al Centro Coordinacion y
Control del Sistema de Contabilidad y Némina Central de Gobierno, el
Modelo SC 800.2, Paga Global, de las transacciones que afectan el cierre
del afio fiscal.

7. Las agencias son responsables de llevar un riguroso control presupuestario
de sus cuentas y mantener dichos balances sin sobregiro en cualquier
momento del afo.

8. Algunas disposiciones establecidas en esta Carta Circular pueden estar
sujetas a cambios los cuales seran notificados a las agencias mediante

enmienda a la misma.

Es necesario que se cumpla con todas las disposiciones de esta Carta Circular,
en especial aquellas que establecen término. El Departamento de Hacienda se
reserva el derecho de denegar, desautorizar e incluso tomar medidas con
aquellas agencias que no cumplan con las disposiciones de esta Carta
Circular.
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Las fechas especificas en cada cierre de afio fiscal se estableceran mediante
Boletin Informativo del Area de Finanzas Publicas del Departamento. No sera
aceptado y se devolvera a las agencias, cualquier formulario que llegue al
Departamento fuera del término establecido.

Cualquier pregunta sobre las disposiciones establecidas en esta Carta Circular,
deberan comunicarse con:

1. Departamento de Hacienda

a. Negociado de Contabilidad Central al (787) 721-2020 ext. 2365 para el
tema de la certificacion de cierre del afo fiscal.

i. Division de Intervenciones al (787) 721-2020 ext. 3301 para temas
relacionados a la obligacion de fondos y pago contra obligaciones.

i. Centro de Control y Coordinaciéon del Sistema de Contabilidad
Central PRIFAS al (787) 723-5611 o al (787) 721-2020 ext. 2361
para temas relacionados a la operacion del sistema PRIFAS, la
cancelacion de valores emitidos en el sistema RHUM vy
transacciones de liquidacion de paga global.

iii. Division de Cuentas al (787) 721-2020 ext. 3329, para temas
relacionados a las transferencias de saldos libres, corregir errores
de transacciones contabilizadas dentro del afio fiscal.

b. Negociado del Tesoro

i. Divisién de Conciliacién al (787) 721-2020 ext. 2765, para temas
relacionados a la cancelacién de valores emitidos en el sistema
PRIFAS.

Esta Carta Circular deroga la Carta Circular Nam. 1300-21-23 del 11 de abril de 2023.
Cualquier pregunta relacionada a las disposiciones generales de esta Carta Circular,

pueden comunicarse al Departamento de Hacienda a
consultasistemasfiscales@hacienda.pr.gov.

El texto de esta Carta Circular esta disponible en la pagina web del Departamento
Hacienda: (www.hacienda.pr.gov) > seccién “Publicaciones” > enlace “Contabilidad
Central” > enlace “Cartas Circulares Contabilidad Central’. También puede utilizar el
siguiente enlace para acceder el formato en pdf:

Cartas Circulares de Contabilidad Central | Departamento de Hacienda de Puerto Rico

(pr.gov)
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Sera responsabilidad de las agencias hacer llegar copia de esta Carta Circular al
personal, en especial a los que intervienen en la preparacién y tramite de los documentos
y comprobantes que se especifican en la misma.

Cordialmente,

Secretario dé Hacienda Interino
Departamento de Hacienda



