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AGENTE DE RENTAS INTERNAS Ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la investigacion y fiscalizacion
de las infracciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios Generales e Impuesto

Sobre Ventas y Uso que administra el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada
que consisten en efectuar investigaciones sencillas conducentes a la fiscalizacion y
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Cédigo de Rentas Intentas de
Puerto Rico, relacionadas con arbitrios generales, impuesto sobre ventas y uso,
impuesto sobre bebidas alcohdlicas y otras leyes especiales que administra el
Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalua al finalizar el mismo y a través de los informes de la

labor que realiza.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Interviene y fiscaliza a los tenedores de licencias de rentas internas otorgadas bajo
las disposiciones del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico, asi como en el

recibo, tramite y solucién de querellas relacionadas con las mismas.

Inspecciona y fiscaliza establecimientos comerciales a los fines de determinar si los
comercios inscritos en el Registro de Comerciantes establecidos por el Cédigo de

Rentas Internas y si estan cumpliendo con las obligaciones que éste le impone.
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Realiza investigaciones confidenciales, como agente encubierto, con el propésito de

localizar y arrestar a los violadores de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y rinde informes

del resultado de las mismas.

Realiza arrestos y cumple con 6rdenes de allanamiento en caso de violadores de las

leyes sobre arbitrios, bebidas alcohdlicas e impuesto sobre ventas y uso.
Juramenta y somete casos en los Tribunales de Justicia.

Sella furgones y autoriza solicitudes para liberar la mercancia introducida a Puerto

Rico por las compafias maritimas y porteadoras.

Participa en la realizacion de embargos de propiedades a las personas que adeudan
impuestos y confiscacion de mercancia que carezca del sello de rentas internas y

por la cual no se haya pagado impuestos.

Investiga querellas relacionadas con negocios escandalosos y solicitudes nuevas de

licencias.

Participa en programas de incursiones extraordinarias contra la industria clandestina

y de contrabando de bebidas alcohdlicas.

Fiscaliza espectaculos publicos para determinar el pago de impuestos.

Tasa vehiculos de motor para determinar el impuesto a pagar y certifica al
Departamento de Transportaciéon y Obras Publicas el pago de impuestos sobre los
mismos y las exenciones concedidas a entidades sin fines de lucro.

Inspecciona electrénicamente la carga introducida por pasajeros.

Revisa libros de contabilidad a establecimientos comerciales para verificar los

costos, descuentos y determinar el pago de impuestos.
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Orienta a contribuyentes sobre aspectos rutinarios relacionados con las leyes

pertinentes al Negociado.

Procesa documentos para el pago de arbitrios sobre cemento, vehiculos de motor,

cigarrillos, petréleo y sus derivados.

Rinde informes diarios de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Ley de Bebidas Alcohdlicas, Impuesto Sobre Ventas y Usos y
Arbitrios del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus reglamentos.

Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion.

Conocimiento de lo que constituye evidencia legal.

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

Destreza en el uso de un arma de fuego.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Un (1)
afo de experiencia en trabajos relacionados con la investigacion y fiscalizacion de
infracciones a la Ley de Reglamentos de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios Generales
que administra el Departamento de Hacienda; en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Agente de Rentas Internas |, en el Servicio

de Carrera del Departamento de Hacienda.

REQUISITOS ESPECIALES

Al finalizar el periodo probatorio asignado a esta clase, el empleado debe
poseer la Licencia de Portacion de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico y
haber aprobado el Adiestramiento en el Uso y Manejo de Armas de Fuego

debidamente certificado.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al /b de d,«b‘odtede 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

/""",_777";'”/(’
avila Ci m ¥" Jests F. Méndez Rodriguez

C 4 Secretario

ficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Hacienda
en Asuntos Laborales y de Administracion

de Recursos Humanos
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS llI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la investigacion vy fiscalizaciéon
de las infracciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios Generales e Impuesto

Sobre Ventas y Uso que administra el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada
que consisten en efectuar investigaciones sencillas conducentes a la fiscalizacion y
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Cédigo de Rentas Intentas de
Puerto Rico, relacionadas con arbitrios generales, impuesto sobre ventas y uso,
impuesto sobre bebidas alcohdlicas y otras leyes especiales que administra el
Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalla al finalizar el mismo y a través de los informes de la

labor que realiza.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Interviene y fiscaliza a los tenedores de licencias de rentas internas otorgadas bajo
las disposiciones del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico, asi como en el

recibo, tramite y solucién de querellas relacionadas con las mismas.

Inspecciona y fiscaliza establecimientos comerciales a los fines de determinar si los
comercios inscritos en el Registro de Comerciantes establecidos por el Cédigo de

Rentas Internas y si estan cumpliendo con las obligaciones que éste le impone.
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Realiza investigaciones confidenciales, como agente encubierto, con el propésito de
localizar y arrestar a los violadores de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y rinde informes

del resultado de las mismas.

Realiza arrestos y cumple con érdenes de allanamiento en caso de violadores de las

leyes sobre arbitrios, bebidas alcohdlicas e impuesto sobre ventas y uso.
Juramenta y somete casos en los Tribunales de Justicia.

Sella furgones y autoriza solicitudes para liberar la mercancia introducida a Puerto

Rico por las compafias maritimas y porteadoras.

Embarga propiedades a las personas que adeudan impuestos y confisca mercancia

que carezca del sello de rentas internas y por la cual no se haya pagado impuestos.

Investiga querellas relacionadas con negocios escandalosos y solicitudes nuevas de

licencias.

Participa en programas de incursiones extraordinarias contra la industria clandestina

y de contrabando de bebidas alcohdlicas.
Fiscaliza espectaculos publicos para determinar el pago de impuestos.

Tasa vehiculos de motor para determinar el impuesto a pagar y certifica al
Departamento de Transportacion y Obras Publicas el pago de impuestos sobre los

mismos y las exenciones concedidas a entidades sin fines de lucro.

Inspecciona electrénicamente la carga introducida por pasajeros.
Inspecciona bajo la supervisién de un agente encargado de una destileria, plantas
de rectificar, cerveceria o féabrica de vino, la produccién, embotellamiento y

almacenaje de bebidas alcohdlicas.
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Revisa libros de contabilidad a establecimientos comerciales para verificar los

costos, descuentos y determinar el pago de impuestos.

Orienta a contribuyentes sobre aspectos rutinarios relacionados con las leyes

pertinentes al Negociado.

Procesa documentos para el pago de arbitrios sobre cemento, vehiculos de motor,

cigarrillos, petréleo y sus derivados.

Participa en la custodia y destruccion de evidencia obtenida y mercancia tributable,

segun se le requiera.
Rinde informes diarios de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Ley de Bebidas Alcohdlicas, Impuesto Sobre Ventas y Usos y
Arbitrios del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus reglamentos.

Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion.

Conocimiento de lo que constituye evidencia legal.

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.
Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

Destreza en el uso de un arma de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Dos (2) afios
de experiencia en trabajos relacionados con la investigacion y fiscalizacion de
infracciones a la Ley de Reglamentos de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios Generales
que administra el Departamento de Hacienda; en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Agente de Rentas Internas Il con un (1) afio
de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

REQUISITOS ESPECIALES

Al finalizar el periodo probatorio asignado a esta clase, el empleado debe
poseer la Licencia de Portacién de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico y
haber aprobado el Adiestramiento en el Uso y Manejo de Armas de Fuego

debidamente certificado.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al /¢ de do zmep de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

— {

Samdel Davila Cid Jesus F. Méndez Rodriguez
frector h Secretario
Oficina de Capacitacion y A8esoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administraciéon
de Recursos Humanos
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la investigacion y fiscalizacién
de las infracciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios Generales e Impuesto

Sobre Ventas y Uso que administra el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que
consisten en efectuar investigaciones sencillas conducentes a la fiscalizacion y
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Cédigo de Rentas Intentas de
Puerto Rico, relacionadas con arbitrios generales, impuesto sobre ventas y uso,
impuesto sobre bebidas alcohdlicas y otras leyes especiales que administra el
Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se evalGa al finalizar

el mismo y a través de los informes de la labor que realiza.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Interviene y fiscaliza a los tenedores de licencias de rentas internas otorgadas bajo
las disposiciones del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico, asi como en el

recibo, tramite y solucién de querellas relacionadas con las mismas.

Inspecciona y fiscaliza establecimientos comerciales a los fines de determinar si los
comercios inscritos en el Registro de Comerciantes establecidos por el Cédigo de

Rentas Internas y si estan cumpliendo con las obligaciones que éste le impone.
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Inspecciona, bajo la supervision del agente encargado de una destileria, plantas de
rectificacién, cerveceria o fabrica de vino, la produccién, embotellamiento vy

almacenaje de bebidas alcohdlicas.

Determina el peso y la fuerza alcohdlica de los espiritus destilados para establecer el

total de galones sujetos a impuestos y la cantidad a cobrarse.

Realiza arrestos y cumple con 6rdenes de allanamiento en caso de violadores de las

leyes sobre arbitrios, bebidas alcohdlicas e impuesto sobre ventas y uso.
Juramenta y somete casos en los Tribunales de Justicia.

Sella furgones y autoriza solicitudes para liberar la mercancia introducida a Puerto

Rico por las compafias maritimas y porteadoras.

Inspecciona las operaciones de los almacenes de adeudos para verificar los
impuestos a pagar declarados en las facturas comerciales y determinar su

conformidad con las leyes y reglamentos.

Embarga propiedades a las personas que adeudan impuestos y confisca mercancia
que carezca del sello de rentas internas y por la cual no se haya pagado impuestos.

Investiga querellas relacionadas con negocios escandalosos y solicitudes nuevas de

licencias.

Participa en programas de incursiones extraordinarias contra la industria clandestina

y de contrabando de bebidas alcohdlicas.

Tasa vehiculos de motor para determinar el impuesto a pagar y certifica al
Departamento de Transportacion y Obras Publicas el pago de impuestos sobre los

mismos y las exenciones concedidas a entidades sin fines de lucro.
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Fiscaliza espectaculos publicos para determinar el pago de impuestos.
Inspecciona electrénicamente la carga introducida por pasajeros.
Realiza marcado de documentos a las diferentes compaiiias aéreas y maritimas.

Revisa libros de contabilidad a establecimientos comerciales para verificar los

costos, descuentos y determinar el pago de impuestos.

Orienta a contribuyentes sobre aspectos rutinarios relacionados con las leyes

pertinentes al Negociado.

Procesa documentos para el pago de arbitrios sobre cemento, vehiculos de motor,

cigarrillos, petréleo y sus derivados.
Rinde informes diarios de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Ley de Bebidas Alcohdlicas, Impuesto Sobre Ventas y Usos y
Arbitrios del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus reglamentos.

Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion.
Conocimiento de lo que constituye evidencia legal.

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.
Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

Destreza en el uso de un arma de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Tres
(3) afos de experiencia en trabajos relacionados con la investigacion y fiscalizacion
de infracciones a la Ley de Reglamentos de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios
Generales que administra el Departamento de Hacienda; en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Agente de Rentas Internas Ill con un (1)
afio de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda.

REQUISITOS ESPECIALES

Al finalizar el periodo probatorio asignado a esta clase, el empleado debe
poseer la Licencia de Portacién de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico y
haber aprobado el Adiestramiento en el Uso y Manejo de Armas de Fuego

debidamente certificado.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Clase revisada efectivo al /b de @uﬁ'tkllde 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

¢
~

—

avila Cid JesUs F. Méndez Rodriguez
L/—\ Secretario
Oficina de Capacitacion y A,éesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y administrativo qué consiste en colaborar en la
coordinacion de las funciones que realizan un grupo de Agentes de Rentas Internas
dedicados a realizar investigaciones vy fiscalizar las infracciones a las leyes y
reglamentos de Bebidas Alcoholicas y Arbitrios Generales de Puerto Rico que

administra el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable
que consisten en colaborar en colaborar como lider de grupo la coordinacién de las
funciones que realizan un grupo de Agentes de Rentas Internas dedicados a
controlar la introduccién de bienes y productos para la imposicion de arbitrios,
efectuar investigaciones conducentes a la identificacién y arresto de elaboradores,
traficantes de ron clandestino, inspeccién de establecimientos comerciales, plantas
industriales y licencias de rentas internas para garantizar el cumplimiento de las
leyes de Arbitrios Generales y Bebidas Alcohdlicas de Puerto Rico y sus
reglamentos. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalGa a través de los informes que

somete y de reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la labor de coordinar los trabajos que realizan un grupo de Agentes de

Rentas Internas de menor jerarquia dedicados a velar porque se cumpla con las
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disposiciones de la Ley de Bebidas Alcohotlicas y Arbitrios Generales y sus

reglamentos.

Colabora en la coordinacién de las labores de inspeccién que realizan un grupo de
Agentes de Rentas Internas de las operaciones de produccién, embotellamiento y
almacenaje de bebidas alcohdlicas en plantas industriales para determinar los

impuestos a pagar sobre las bebidas alcohélicas producidas.

Colabora en la coordinacién de las investigaciones de querellas relacionadas con
negocios escandalosos, solicitudes de licencias de rentas internas nuevas, traslados,
reclasificaciones, bajas de licencias y verifica si los solicitantes retnen los requisitos

de ley apiicables.

Colabora en la coordinacion, participacion e inspeccién de establecimientos
comerciales a los fines de investigar si los mismos poseen licencia para el expendio

de bebidas alcohdlicas y de articulos que requieren licencia para su venta.

Colabora en la coordinacién de intervencién de documentos de la mercancia
importada por correo, lineas aéreas, maritimas y aduana que no ha sido tasada,
para determinar el impuesto a pagar y la realizacién del proceso de marcado de

documentos de las diferentes companiias aéreas y maritimas.

Colabora en la coordinacién de la tasacion de vehiculos de motor, la inspeccion de

equipaje, paquetes de pasajeros, mercancia suelta y otros articulos tributables.

Colabora en la coordinacion y revision de proceso de seleccion para la inspeccion
fisica y reevaluaciones de mercancia de las compaiiias porteadores de carga aérea

mecanizadas y la revision de documentos de embargos.

Participa en la planificacién y coordinacion de las distintas redadas, diurnas y

nocturnas y operativos especiales que se efectiian contra infractores a las leyes de
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Arbitrios Generales y Bebidas Alcoholicas de Puerto Rico y sus reglamentos, en

union a otras oficinas de Distrito, agencias gubernamentales, estatales y federales.

Interpreta y pone en ejecucién las normas y procedimientos establecidos en el
Departamento de Hacienda en lo concerniente a asuntos de bebidas alcohdlicas y

rentas publicas.

Adiestra al personal de menor jerarquia sobre las interpretaciones y aplicaciones de

las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables a los casos trabajados.

Instruye a los Agentes de Rentas Internas de menor jerarquia sobre las técnicas de

arresto, allanamientos, incautaciones y sobre otros procedimientos judiciales.

Mantiene estrecha relacién con la policia, en los tribunales de justicia y con otros
funcionarios del Departamento a los fines de obtener cooperacién respecto al
cumplimiento de las disposiciones de las leyes de Bebidas Alcohodlicas y Arbitrios

Generales.

Orienta y asesora a los contribuyentes y empleados sobre las disposiciones de las

leyes de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios Generales.

Mantiene y conserva los registros requeridos para las leyes y reglamentos del

Departamento de Hacienda.

Prepara informes periédicos sobre los logros del trabajo y los resultados de las

investigaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes de Bebidas Alcohotlicas y Arbitrios
Generales de Puerto Rico y sus reglamentos.
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afo de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda.

REQUISITOS ESPECIALES
Al finalizar el periodo probatorio asignado a esta clase, el empleado debe
poseer la Licencia de Portacién de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico y

haber aprobado el Adiestramiento en el Uso Yy Manejo de Armas de Fuego

debidamente certificado por la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivoal /( de d.:..u:twlacde 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

% 4_/;'4444 ml_/
Davila CICV /\ ‘Jesus F. Méndez Rodriguez

rector Secretario

Oficina de Capacitacién y Asesoramlento Departamento de Hacienda
en Asuntos Laborales y de Administracién

de Recursos Humanos
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS VI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y administrativo que consiste en supervisar las investigaciones y
fiscalizar las infracciones a las leyes y reglamentos que administra el Negociado de
Impuesto al Consumo del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en colaborar en la coordinacion Yy supervision de las funciones que
realizan grupos de Agentes de Rentas Internas dedicados a efectuar investigaciones
conducentes a la identificacion y arresto de elaboradores, traficantes de ron
clandestino, inspeccién de establecimientos comerciales, plantas industriales y
licencias de rentas internas para garantizar el cumplimiento de los Subtitulos B, BB y
D del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico de 1994, segin enmendado.
Puede colaborar en la supervisibn de una oficina adscrita a una seccién
especializada del Negociado. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa
y criterio propio en el desemperio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de

los informes que somete y de reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la coordinacion y supervision de los trabajos asignados a Agentes de
Rentas Internas de menor jerarquia asignados a una oficina de distrito o seccién

especializada, adscrita al Negociado de Impuesto al Consumo.
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Coordina y supervisa la inspeccion y fiscalizacion de establecimientos comerciales
para determinar si estan inscritos en el Registro de Comerciantes establecido y si los

comerciantes cumplen con la responsabilidad que le impone la Ley.

Supervisa las actividades de imposicion de arbitrios a bebidas, cemento, vehiculos
de motor, cigarrillos petréleo y sus derivados y a las armas largas y cortas, asi como

la inspeccion de la mercancia introducida al pais.

Puede colaborar en Ia supervision de una oficina adscrita a una seccion

especializada del Negociado.
Participa en el disefio, desarrollo e implantacién de planes de trabajo.
Determina la cantidad de furgones y la mercancia que sera inspeccionada.

Coordina la fiscalizacion, inspeccion y cobro de impuestos a las importaciones de

bebidas alcohdlicas y mercancia tributable.

Coordina y supervisa la asignacion de investigaciones confidenciales que realizan

los Agentes de Rentas Internas como encubiertos.

Coordina y supervisa los embargos de propiedades que adeudan impuestos, las
confiscaciones de mercancia que carezca de sellos de rentas internas, por la cual no
se haya pagado impuestos y la destruccion de evidencia obtenida o mercancia
tributable.

Interpreta y aplica las normas y procedimientos establecidos por el Departamento de
Hacienda sobre bebidas alcohdlicas, control e inspeccion de productos, bienes y

mercancia introducida al pais.
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Asesora al personal bajo su supervisién sobre las leyes y reglamentos aplicables a
los casos trabajados y sobre cambios en Ia interpretacién de normas vy

procedimientos.

Participa o lleva a cabo reuniones con empleados de menor jerarquia para

implementar y desarrollar planes de trabajo.

Coordina y supervisa la fiscalizacion de espectaculos publicos para determinar el

pago de impuestos.

Revisa, evallia y analiza los informes rendidos por el personal bajo su supervisién y

somete recomendaciones.

Coordina investigaciones con otras agencias gubernamentales, tales como:
Negociado de Investigaciones Especiales del Departamento de Justicia, Policia de
Puerto Rico, Negociado Federal de Investigaciones, Departamento de
Transportacion y Obras Publicas y otras dependencias del Departamento de

Hacienda.
Realiza investigaciones de casos complejos y confidenciales.

Orienta a los Agentes de Rentas Internas bajo su supervision sobre los
procedimientos de arrestos y registros de personas, allanamientos de morada,
testimonio en Tribunales de Justicia y demas materias reIaCIonadas con la aplicacion

de las leyes que administra el Negociado.

Atiende consultas y apelaciones de los contribuyentes y los asesora sobre las

disposiciones de las leyes que administra el Negociado.

Colabora en la preparacién de informes de la recaudaciéon y documentacion

tramitada en su area.
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Rinde informes diarios de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los Subtitulos B, BB y D del Cédigo de Rentas
Internas de Puerto Rico de 1994, seglin enmendado.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.

Conocimiento considerable de los métodos y practicas de investigacion.

Conocimiento considerable de lo que constituye evidencia legal.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que administra el

Departamento de Hacienda.

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para desemperiarse con discrecion mientras realiza una investigacion.
Habilidad para efectuar cémputos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

Destreza en el uso de un arma de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Cinco (5)
anos de experiencia en trabajos relacionados con la investigacion y fiscalizacion de
infracciones a la Ley de Reglamentos de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios Generales
que administra el Departamento de Hacienda; en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Agente de Rentas Internas V con un (1) afio
de experiencia en la clase; un Agente de Rentas Internas IV con tres (3) afos de
experiencia en la clase o un Agente de Rentas Internas |l| con cinco (5) afios de
experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

REQUISITOS ESPECIALES

Al finalizar el periodo probatorio asignado a esta clase, el empleado debe poseer la
Licencia de Portacién de Armas y haber aprobado el Adiestramiento en el Uso y
Manejo de Armas de Fuego debidamente certificado.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Clase revisada efectivo al / é de d,Ju«»M de 2011.
En San Juan, Puerto Rico.

! /
o St e, 52—
dvila Cid _— Jests F. Méndez Rodriguez

(a L/ Secretario
ficina de Capacitacién y A¥esoramiento Departamento de Hacienda
en Asuntos Laborales y de Administracién

de Recursos Humanos




6127

AGENTE DE RENTAS INTERNAS VII

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y administrativo que consiste en supervisar las investigaciones y
fiscalizar las infracciones a las leyes y reglamentos que administra el Negociado de

Impuesto al Consumo del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que consisten
en colaborar en la direccién, coordinacion Yy supervision de las operaciones de una
Oficina de Distrito dedicada a la investigacion, identificacién y arresto de
elaboradores, traficantes de ron clandestino y bebidas alcohdlicas de contrabando, a
la inspeccién de establecimientos comerciales, fiscalizacion de la industria legal y
licencias de rentas internas para garantizar el cumplimiento de los Subtitulos B, BB y
D del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico de 1994, segln enmendado.
Puede supervisar una Oficina adscrita a una seccién especializada del Negociado o
colaborar con el Jefe de ésta. Trabaja bajo la supervisiéon de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de accién,
iniciativa, criterio y juicio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
evalla a través de los informes que somete, de reuniones con el supervisor y por los

resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacion, coordinacion, asignacion y supervision de las
operaciones y actividades que se llevan a cabo en una Oficina de Distrito de
Operaciones de Campo del Negociado de Impuesto al Consumo, a los fines de

garantizar el cumplimiento de los
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Subtitulos B, BB y D del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico de 1994, segin
enmendado.

Colabora en el proceso de otorgacion de licencias de rentas internas.

Puede supervisar una oficina adscrita a una seccién especializada del Negociado de

Impuesto al Consumo.

Asesora al personal bajo su supervisién y otros funcionarios sobre las leyes vy
reglamentos aplicables a los casos trabajados y sobre cambios en Ia interpretacion y

aplicacién de normas y procedimientos.

Interpreta y aplica las normas y procedimientos establecidos por el Departamento de
Hacienda en lo concerniente a asuntos de bebidas alcoholicas, control e inspeccién

de productos, bienes y mercancia introducida al pais.

Colabora en la planificacién, coordinacién y supervision de las distintas
investigaciones de caracter confidencial contra infractores a los Subtitulos B, BBy D
del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico de 1994, seglin enmendado.

Disefia e implementa medidas y controles para el tramite de los documentos de

importacién hasta su pago y archivo.

Adiestra al personal bajo su supervision.

Orienta a los Agentes de Rentas Internas bajo su supervisibn sobre los
procedimientos de arrestos, registro de personas, allanamientos de morada,
testimonio de tribunales de justicia y demas materias relacionadas con la aplicacién
de los Subtitulos B, BB y D del Cddigo de Rentas Internas de Puerto Rico de 1994,

segun enmendado.
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Participa en la revision y evaluacion de los informes sometidos por los Agentes de
Rentas Internas bajo su supervision y hace recomendaciones de la accion a seguir,

segun se le requiera.
Recomienda la devolucién de impuestos cobrados en exceso o indebidamente.
Realiza investigaciones de casos complejos y confidenciales.

Coordina investigaciones con otras agencias gubernamentales, tales como:
Negociado de Investigaciones Especiales del Departamento de Justicia, Policia de
Puerto Rico, Negociado Federal de Investigaciones, Departamento de
Transportacion y Obras Publicas y ofras dependencias del Departamento de
Hacienda.

Colabora en la planificacion de la rotacion de los empleados en su éarea.

Custodia la propiedad, sellos, registros y otros documentos relacionados con las

operaciones en su area de trabajo.

Lleva a cabo reuniones con el personal bajo supervision y participa en reuniones con
funcionarios de mayor jerarquia para planificar, desarrollar y coordinar la

implementacion de los planes de trabajo.

Atiende y contesta consultas, verbales y escritas y apelaciones de los contribuyentes
sobre asuntos relacionados con las leyes de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios

Generales.

Prepara informes periddicos de labor realizada y de los resultados de las

investigaciones.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los Subtitulos B, BB y D del Cédigo de Rentas Internas de

Puerto Rico de 1994, segtin enmendado.

Conocimiento vasto de las técnicas modernas de supervision.

Conocimiento vasto de las técnicas y procedimientos modernos de investigacion.
Conocimiento vasto de lo que constituye evidencia legal.

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que administra el Departamento de
Hacienda.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para desempefiarse con discrecion mientras realiza una investigacion.
Habilidad para efectuar cémputos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

Destreza en el uso de un arma de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Seis (6) afios
de experiencia en trabajos relacionados con Ia investigacion vy fiscalizacion de

infracciones a la Ley de Reglamentos de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios Generales
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que administra el Departamento de Hacienda, en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Agente de Rentas Internas VI con un (1) afio
de experiencia en la clase; un Agente de Rentas Internas V con tres (3) afios de
experiencia en la clase o un Agente de Rentas Internas IV con cinco (5) afios de
experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

REQUISITOS ESPECIALES

Al finalizar el periodo probatorio asignado a esta clase, el empleado debe poseer la
Licencia de Portacién de Armas y haber aprobado el Adiestramiento en el Uso y
Manejo de Armas de Fuego debidamente certificado.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al /6 de Clitiwhede 2011,

En San Juan, Puerto Rico.

Jests F. Méndez Rodriguez
Secretario
Departamento de Hacienda

Oficina de Capacitacién y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervisién que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las funciones que se realizan en una Colecturia de Rentas Internas

del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de alguna complejidad vy
responsabilidad que consisten en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
funciones en una Colecturia de Rentas Internas de Cuarta Categoria o colaborar
con un Colector de Rentas Internas de mayor jerarquia, segin corresponda.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desemperio de sus funciones. Su trabajo se evalla por los informes que somete
y en reuniones con el supervisor para verificar conformidad con las leyes y

reglamentos fiscales y las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones que realiza el personal

asignado a una Colecturia de Rentas Internas de Cuarta Categoria.

Custodia los valores, documentos y equipos de la Colecturia bajo su

responsabilidad.
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Verifica que los empleados asignados a las ventanillas cotejen y
certifiquen el recibo de los valores entregados al inicio de las operaciones diarias

de la Colecturia.

Cuenta y entrega valores adicionales solicitados por los empleados en

ventanilla y se asegura de que certifiquen el recibo de los mismos.

Autoriza transacciones computadorizadas relacionadas con el pago de los
premios de la Loteria de Puerto Rico utilizando el sistema mecanizado y las

claves designadas para ello.

Firma los cheques para el pago de los premios de la Loteria de Puerto

Rico que exceden de $5,000, luego de efectuar la verificacion pertinente.

Recibe el dinero recaudado, los cuadres diarios de los cobros efectuados
en la Colecturia, los comprobantes y recibos de pago expedidos, las
declaraciones de arbitrios pagadas, los formularios que certifican el recibo de
valores iniciales, adicionales y los valores sobrantes con el propésito de verificar

los cobros diarios.

Prepara el depésito diario de los recaudos y revisa que la hoja de

depésito enviada por el banco esté conforme a lo indicado previamente.

Ordena la reposicion de dinero al empleado responsable del descuadre

por faltante.

Revisa y evalla los Registros Contributivos de Propiedades Inmuebles,
de Cuenta Corriente y de Caja, asi como los expedientes de contribuyentes
conjuntamente con los cargos, notificaciones al cobro por diferentes conceptos
contributivos y declaraciones de arbitrios pagadas; cupones de abono a los

planes de pago; recibos de pago y comprobantes expedidos; cobros y depositos
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W

especiales aplicados, entre otros documentos, con el propésito de velar por su

debido mantenimiento.

Verifica que se informen diariamente los recaudos obtenidos por todos los
conceptos y que se envie la documentacion relacionada con los cobros a las
dependencias del Negociado de Recaudaciones y demas Negociados de Rentas

Internas.

Revisa y certifica documentos, como Notificaciones de Ajuste,
Certificaciones de Deudas y Certificaciones por el pago de Multas de Transito,

entre otros.

Revisa y analiza los informes fiscales y estadisticos que se preparan en la

Colecturia para corregir las deficiencias encontradas en los mismos.

Provee los servicios de la boveda de la Colecturia continua e
ininterrumpidamente las 24 horas para custodiar material y valores incautados
por agentes del orden publico en casos de redadas y allanamientos.

Expide y renueva las licencias de rentas internas que no requieran

investigaciéon en el campo.

Juramenta los traspasos de vehiculos de motor, las planillas de
contribucién sobre ingresos radicadas por las corporaciones, las solicitudes de

autorizacion para Agentes de Loteria y solicitudes de Exoneracion Contributiva.

Designa al Auxiliar de Colecturia de mayor jerarquia para que prepare un

comprobante a favor del Secretario por la cantidad de dinero sobrante.
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Mantiene actualizados los registros de contabilidad e inventarios

perpetuos de los valores asignados a la Colecturia.

Hace requerimientos de planillas por si mismo o a través de un
representante autorizado por via telefonica, carta o visita aquellos contribuyentes
que no hayan radicado en fecha, recopila la informaciéon necesaria para

cumplimentar la planilla y la refiere al Negociado de Auditoria Fiscal.

Orienta a los contribuyentes, a funcionarios y al publico en general acerca

de los requisitos para la expedicion de todo tipo de licencias de Rentas Internas.
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