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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.



6122
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
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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.

Informa al Negociado de Auditoria Fiscal acerca de los espectaculos

publicos a celebrarse en el area para que se proceda a su fiscalizacion.

Orienta a los contribuyentes sobre los servicios que ofrece la Colecturia
relacionados con otras Agencias y los refiere a las mismas para solucionar sus

problemas vy facilitar la prestacién de los servicios en ambas dependencias.

Envia material informativo a los contribuyentes relacionado con nuevos

reglamentos y leyes que afecten los sistemas ya establecidos.

Orienta a los contribuyentes para aclarar dudas y buscar soluciones a
problemas de caracter contributivo y los refiere a las dependencias

correspondientes para que puedan cumplir con sus obligaciones fiscales.

Informa a los empleados bajo su supervision sobre los cambios en los

procedimientos relacionados con los servicios que presta la Colecturia.

Aclara dudas a los empleados que prestan servicios en las ventanillas y
resuelve los problemas que surjan para lograr la calidad 6ptima en la prestacion

de los mismos.
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Realiza inventarios periédicos de valores disponibles en la Colecturia de

Rentas Internas.

Orienta a los empleados nuevos sobre las normas y procedimientos que

rigen una Colecturia de Rentas Internas.

Prepara y somete informes fiscales y estadisticos, relacionados con las

funciones que realizan en la Colecturia.

Colabora con un Colector de Rentas Internas de mayor jerarquia en las
actividades administrativas y fiscales que se realizan en una Colecturia de

Tercera o Cuarta Categoria.

Puede sustituir a un Colector de Rentas Internas en cualquier Colecturia
del area geogréafica a la cual pertenece, segin las normas y requisitos

establecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la imposicion vy el

cobro de contribuciones.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de contabilidad.

Algin conocimiento de los principios y practicas modernas de
administracién y supervision. '
Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento del

Departamento de Hacienda
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Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de otras
Agencias del Gobierno y su relacion con los servicios que prestan las
Colecturias de Rentas Internas.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del
personal bajo su supervision.

Habilidad para revisar y evaluar los registros de contabilidad e informes
fiscales y estadisticos y para detectar deficiencias en los mismos.

Habilidad para analizar expedientes contributivos y para llegar a

conclusiones sobre la accién a tomarse al respecto.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente o por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y terminales de

computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucidn universitaria
acreditada que incluyan seis (6) en Contabilidad, Economia, Gerencia,
Matematicas, Finanzas o combinacién de éstas. Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la recaudacion de rentas internas; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Colecturia IV
con un (1) afio de experiencia en la clase o un Auxiliar de Colecturia Il con tres
(3) afios de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del Departamento
de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivoal /¢  de cliu b de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

| Davila Cige™ ™ Jesus F. Méndez Rodriguez
V Secretario
Oficina de Capacitacion y¥Asesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervision 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 complejidad y responsabilidad
moderada que consisten en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
funciones en una Colecturia de Rentas Internas de Tercera o Cuarta Categoria o
colaborar con un Colector de Rentas Internas de mayor jerarquia, segun
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 un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
evalla mediante 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 Tercera o 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, asi como los valores sobrantes con el propésito de

verificar los cobros diarios.

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

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

Ordena la reposicion de dinero al empleado responsable del descuadre

por faltante.

Revisa y evallia 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
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planes de pago; recibos de pago y comprobantes expedidos; cobros y depdsitos
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 documentacién 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

investigacion en el campo.

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

autorizacion para Agentes de Loteria y solicitudes de Exoneracién 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 telefénica, carta o visita aquellos contribuyentes
que no hayan radicado en fecha, recopila la informacién 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 expedicién de todo tipo de licencias de Rentas Internas.

Informa al Negociado de Auditoria Fiscal acerca de los espectaculos

publicos a celebrarse en el area para que se proceda a su fiscalizacion.

Orienta a los contribuyentes sobre los servicios que ofrece la Colecturia
relacionados con otras Agencias y los refiere a las mismas para solucionar sus

problemas y facilitar la prestacion de los servicios en ambas dependencias.

Envia material informativo a los contribuyentes relacionado con nuevos

reglamentos y leyes que afecten los sistemas ya establecidos.

Orienta a los contribuyentes para aclarar dudas y buscar posibles
soluciones a problemas de caracter contributivo y los refiere a las dependencias

correspondientes para que puedan cumplir con sus obligaciones fiscales.

Informa a los empleados bajo su supervision sobre los cambios en los

procedimientos relacionados con los servicios que presta la Colecturia.

Aclara dudas a los empleados que prestan servicios en las ventanillas y
resuelve los problemas que surjan para lograr la calidad éptima en la prestacion

de los mismos.
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Realiza inventarios periédicos de valores disponibles en la Colecturia de

Rentas Internas.

Orienta a los empleados nuevos sobre las normas y procedimientos que

rigen una Colecturia de Rentas Internas.

Prepara y somete informes fiscales y estadisticos, relacionados con las

funciones que realizan en la Colecturia.

Colabora con un Colector de Rentas Internas de mayor jerarquia en las
actividades administrativas y fiscales que se realizan en una Colecturia de

Tercera o Cuarta Categoria.

Puede sustituir a un Colector de Rentas Internas en cualquier Colecturia
del area geografica a la cual pertenece, segun las normas y requisitos

establecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la imposicién y el

cobro de contribuciones.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de contabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administraciéon y

supervision.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de

Hacienda.
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Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de las Agencias de
Gobierno y su relacién con los servicios que prestan las Colecturias de Rentas
Internas.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del

personal bajo su supervision.

Habilidad para revisar y evaluar los registros de contabilidad e informes
fiscales y estadisticos y para detectar deficiencias en los mismos.

Habilidad para analizar expedientes contributivos y para llegar a

conclusiones sobre la acciéon a tomarse al respecto.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente o por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y terminales de

computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucién universitaria
acreditada que incluyan seis (6) en Contabilidad, Economia, Gerencia,
Matematicas, Finanzas o combinacion de éstas. Cinco (5) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la recaudacion de rentas internas; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Colector de Rentas Internas
| con un (1) afio de experiencia en la clase, un Auxiliar de Colecturia IV con tres
(3) afios de experiencia en la clase o un Auxiliar de Colecturia 1ll con cinco (5)
anos de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivoal /& de e ko de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

Yo vt {/2\/)4

avnla Cld Jesus F. Méndez Rodriguez
Secretario
ficina de Capacntacnon y Asgsoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de dmlnlstraC|on
de Recursos Humanos
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS llI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervision 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 complejidad y responsabilidad
que consisten en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones que se
realizan en una Colecturia de Rentas Internas de Tercera o Cuarta Categoria o
colaborar con un Colector de Rentas Internas de mayor jerarquia, segun
corresponda. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de los informes que
somete y en reuniones con el supervisor para verificar conformidad con las leyes

y reglamentos fiscales asi como con 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 Tercera o 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 denla 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, asi como los valores sobrantes con el propésito de

verificar los cobros diarios.

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

dep6sito 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 depdsitos
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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 del 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 béveda 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

investigacién 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 telefénica, carta o visita aquellos contribuyentes
que no hayan radicado en fecha, recopila la informacion 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.

Informa al Negociado de Auditoria Fiscal acerca de los espectaculos

publicos a celebrarse en el area para que se proceda a su fiscalizacion.

Orienta a los contribuyentes sobre los servicios que ofrece la Colecturia
relacionados con otras Agencias y los refiere a las mismas para solucionar sus

problemas y facilitar la prestacion de los servicios en ambas dependencias.

Envia material informativo a los contribuyentes relacionado con nuevos

reglamentos y leyes que afecten los sistemas ya establecidos.

Orienta a los contribuyentes para aclarar dudas, buscarle soluciones a
problemas de caracter contributivo y los refiere a las dependencias

correspondientes para que puedan cumplir con sus obligaciones fiscales.

Informa a los empleados bajo su supervision sobre los cambios

relacionados con los servicios que presta la Colecturia.

Aclara dudas a los empleados que prestan servicios en las ventanillas y
resuelve los problemas que surjan para lograr la calidad éptima en la prestacién

de los mismos.
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Realiza inventarios periddicos de valores disponibles en la Colecturia de

Rentas Internas.

Orienta a los empleados nuevos sobre las normas y procedimientos que

rigen una Colecturia de Rentas Internas.

Prepara y somete informes fiscales y estadisticos, relacionados con las

funciones que realizan en la Colecturia.

Colabora con un Colector de Rentas Internas de mayor jerarquia en las
actividades administrativas y fiscales que se realizan en una Colecturia de

Primera, Segunda o Tercera Categoria.

Puede sustituir a un Colector de Rentas Internas en cualquier Colecturia
del area geografica a la cual pertenece, segin las normas y requisitos

establecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos aplicables a la

imposicién y el cobro de contribuciones.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de

contabilidad.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de

administracion y supervision.
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Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de

Hacienda.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de otras
Agencias de Gobierno y su relacidon con los servicios que prestan las Colecturias
de Rentas Internas.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del

personal bajo su supervision.

Habilidad para revisar y evaluar los registros de contabilidad e informes

fiscales y estadisticos y para detectar deficiencias en los mismos.

Habilidad para analizar expedientes contributivos y para llegar a

conclusiones sobre la accién a tomarse al respecto.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente o por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y terminales de

computadoras.



7 6333

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucion universitaria
acreditada que incluyan seis (6) en Contabilidad, Economia, Gerencia,
Matematicas, Finanzas o combinacion de éstas. Seis (6) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la recaudacion de rentas internas; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Colector de Rentas
Internas Il con un (1) afio de experiencia en la clase, un Colector de Rentas
Internas | con tres (3) afios de experiencia en la clase o un Auxiliar de Colecturia
IV con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda.

ERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivoal 76 de CL:M de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

le

Davila Cid Jesus F. Méndez Rodriguez
ctor L/—\, Secretario
Oficina de Capacitacién y] Asesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervisidbn 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 complejidad y responsabilidad
considerable que consisten en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
funciones que se realizan en una Colecturia de Rentas Internas de Primera,
Segunda o Tercera Categoria o colaborar con un Colector de Rentas Internas de
mayor jerarquia, segun corresponda. Trabaja bajo la supervisién de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se
evalua a través de los informes que somete y en reuniones con el supervisor
para verificar conformidad con las leyes y reglamentos fiscales, asi como con 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 Primera, Segunda o Tercera

Categoria.

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

responsabilidad.



2 6334

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, asi como los valores sobrantes con el propésito de

verificar los cobros diarios.

Prepara el depdésito 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 evalua 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
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planes de pago; recibos de pago y comprobantes expedidos; cobros y depdsitos
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 bdéveda 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

investigacion 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 Exoneracién 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 telefénica, carta o visita aquellos contribuyentes
que no hayan radicado en fecha, recopila la informacion 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 de expedicién de todo tipo de licencias de Rentas Internas.

Informa al Negociado de Auditoria Fiscal acerca de los espectaculos

publicos a celebrarse en el area para que se proceda a su fiscalizacion.

Orienta a los contribuyentes sobre los servicios que ofrece la Colecturia
relacionados con otras Agencias y los refiere a las mismas para solucionar sus

problemas y facilitar la prestaciéon de los servicios en ambas dependencias.

Envia material informativo a los contribuyentes relacionado con nuevos

reglamentos y leyes que afecten los sistemas ya establecidos.

Orienta a los contribuyentes para aclarar dudas, buscarle soluciones a
problemas de caracter contributivo y los refiere a las dependencias

correspondientes para que puedan cumplir con sus obligaciones fiscales.

Informa a los empleados bajo su supervisiéon sobre los cambios

relacionados con los servicios que presta la Colecturia.

Realiza inventarios periédicos de valores disponibles en la Colecturia de

Rentas Internas.
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Orienta a los empleados nuevos sobre las normas y procedimientos que

rigen una Colecturia de Rentas Internas.

Prepara y somete informes fiscales y estadisticos, relacionados con las

funciones que realizan en la Colecturia.

Colabora con un Colector de Rentas Internas de mayor jerarquia en las
actividades administrativas y fiscales que se realizan en una Colecturia de

Primera o Segunda Categoria.

Puede sustituir a un Colector de Rentas Internas en cualquier Colecturia
del area geografica a la cual pertenece, segin las normas y requisitos

establecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos aplicables a la

imposicion y el cobro de contribuciones.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de

contabilidad.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de

administracion y supervision.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del

Departamento de Hacienda.
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Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de otras
Agencias de Gobierno y su relacién con los servicios que prestan las Colecturias
de Rentas Internas.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del
personal bajo su supervision.

Habilidad para revisar y evaluar los registros de contabilidad e informes

fiscales y estadisticos y para detectar deficiencias en los mismos.

Habilidad para analizar expedientes contributivos y para llegar a

conclusiones sobre la acciéon a tomarse al respecto.
Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente o por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y terminales de
computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucién universitaria
acreditada que incluyan seis (6) en Contabilidad, Economia, Gerencia,
Matematicas, Finanzas o combinacion de éstas. Siete (7) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la recaudacién de rentas internas; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Colector de Rentas Internas
lll con un (1) afio de experiencia en la clase, un Colector de Rentas Internas |l
con tres (3) afios de experiencia en la clase o un Colector de Rentas Internas |
con cinco (5) afilos de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivo al /é de 4)4:(.\»»‘.4 de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

Jests F. Méndez Rodriguez

/ /
@%% P
avila Cid 7 N\

Secretario
icina de Capacitaciéon y /l(sesoramiento Departamento de Hacienda
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervision 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 complejidad y responsabilidad
considerable que consisten en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
funciones que se realizan en una Colecturia de Rentas Internas de Primera o
Segunda Categoria o colaborar con un Colector de Rentas Internas de mayor
jerarquia, segun corresponda. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempenio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través
de los informes que somete y en reuniones con el supervisor para verificar
conformidad con las leyes y reglamentos fiscales, asi como con 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 Primera o Segunda 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, asi como los valores sobrantes con el propésito de

verificar los cobros diarios.

Prepara el depésito diario de los recaudos y revisa que la hoja de
depdsito 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 depésitos
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especiales aplicados, entre otros documentos, con el propoésito de velar por su

debido mantenimiento.

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

Negociados de Rentas Internas.

Revisa y certifica documentos, tales como: 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 boéveda 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

investigacion 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 Exoneracién 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 telefénica, carta o visita aquellos contribuyentes
que no hayan radicado en fecha, recopila la informacion 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 de expedicion de todo tipo de licencias de Rentas Internas.

Informa al Negociado de Auditoria Fiscal acerca de los espectaculos

publicos a celebrarse en el area para que se proceda a su fiscalizacion.

Orienta a los contribuyentes sobre los servicios que ofrece la Colecturia
relacionados con otras Agencias y los refiere a las mismas para solucionar sus

problemas vy facilitar la prestacion de los servicios en ambas dependencias.

Envia material informativo a los contribuyentes relacionado con nuevos

reglamentos y leyes que afecten los sistemas ya establecidos.

Orienta a los contribuyentes para aclarar dudas, buscarle soluciones a
problemas de caracter contributivo y los refiere a las dependencias
correspondientes para que puedan cumplir con sus obligaciones fiscales.

Informa a los empleados bajo su supervision sobre los cambios

relacionados con los servicios que presta la Colecturia.

Aclara dudas a los empleados que prestan servicios en las ventanillas y
resuelve los problemas que surjan con el propésito de lograr la calidad 6ptima

en la prestacion de los mismos.
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Realiza inventarios peridédicos de valores disponibles en la Colecturia de
Rentas Internas.

Orienta a los empleados nuevos sobre las normas y procedimientos que
rigen una Colecturia de Rentas Internas.

Prepara y somete informes fiscales y estadisticos, relacionados con las

funciones que realizan en la Colecturia.

Colabora con un Colector de Rentas Internas de mayor jerarquia en las
actividades administrativas y fiscales que se realizan en una Colecturia de
Primera Categoria.

Puede sustituir a un Colector de Rentas Internas en cualquier Colecturia
del area geografica a la cual pertenece, segin las normas y requisitos
establecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos aplicables a la
imposicién y el cobro de contribuciones.

Conocimiento extenso de los principios y practicas modernas de
contabilidad.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
administracién y supervision.
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Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del

Departamento de Hacienda.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de otras
Agencias de Gobierno y su relacion con los servicios que prestan las Colecturias
de Rentas Internas.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del

personal bajo su supervision.

Habilidad para revisar y evaluar los registros de contabilidad e informes

fiscales y estadisticos y para detectar deficiencias en los mismos.

Habilidad para analizar expedientes contributivos y para llegar a

conclusiones sobre la acciéon a tomarse al respecto.
Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente o por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y terminales de

computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucidon universitaria
acreditada que incluyan seis (6) en Contabilidad, Economia, Gerencia,
Matematicas, Finanzas o combinacién de éstas. Ocho (8) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la recaudacion de rentas internas; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Colector de Rentas Internas
IV con un (1) afio de experiencia en la clase, un Colector de Rentas Internas Ill
con tres (3) afos de experiencia en la clase o un Colector de Rentas Internas Il
con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del
Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez ( 1 0) meses.

Clase revisada efectivo al /é de d.u»»-t.p de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

@ §u;,ot /Z;,,/f;’h/

avila Cid "\ Jesus F. Méndez Rodriguez
C Secretario
cina de Capacitacion y Asésoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS VI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervisidbn 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 gran complejidad vy
responsabilidad que consisten en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
funciones que se realizan en una Colecturia de Rentas Internas de Primera o
Segunda Categoria. 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 desempefno de sus funciones. Su trabajo se
evalua a través de los informes que somete y en reuniones con el supervisor
para verificar conformidad con las leyes y reglamentos fiscales, asi como con 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 Primera o Segunda 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, asi como los valores sobrantes con el propésito de

verificar los cobros diarios.

Prepara el depo6sito diario de los recaudos y revisa que la hoja de

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

Ordena la reposicién de dinero al empleado responsable del descuadre

por faltante.

Revisa y evalua 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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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 remita la documentacién relacionada con los cobros a las
dependencias del Negociado de Recaudaciones y demas Negociados de Rentas

Internas.

Revisa y certifica documentos, tales como: 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 bdveda 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

investigacion en el campo.

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

autorizacion para Agentes de Loteria y solicitudes de Exoneracién 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 telefénica, carta o visita aquellos contribuyentes
que no hayan radicado en fecha, recopila la informacidbn 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 de expedicion de todo tipo de licencias de Rentas Internas.

Informa al Negociado de Auditoria Fiscal acerca de los espectaculos

publicos a celebrarse en el area para que se proceda a su fiscalizacién.

Orienta a los contribuyentes sobre los servicios que ofrece la Colecturia
relacionados con otras Agencias y los refiere a las mismas para solucionar sus

problemas y facilitar la prestacion de los servicios en ambas dependencias.

Envia material informativo a los contribuyentes relacionado con nuevos

reglamentos y leyes que afecten los sistemas ya establecidos.

Orienta a los contribuyentes para aclarar dudas, buscarle soluciones a
problemas de caracter contributivo y los refiere a las dependencias

correspondientes para que puedan cumplir con sus obligaciones fiscales.

Infforma a los empleados bajo su supervision sobre los cambios

relacionados con los servicios que presta la Colecturia.

Aclara dudas a los empleados que prestan servicios en las ventanillas y
resuelve los problemas que surjan con el propésito de lograr la calidad éptima

en la prestacion de los mismos.
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Realiza inventarios periddicos de valores disponibles en la Colecturia de

Rentas Internas.

Orienta a los empleados nuevos sobre las normas y procedimientos que

rigen una Colecturia de Rentas Internas.

Prepara y somete informes fiscales y estadisticos, relacionados con las

funciones que realizan en la Colecturia.
Puede sustituir a un Colector de Rentas Internas en cualquier Colecturia
del area geografica a la cual pertenece, seglin las normas y requisitos

establecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos aplicables a la

imposicién y el cobro de contribuciones.

Conocimiento extenso de los principios y practicas modernas de
contabilidad.

Conocimiento extenso de los principios y practicas modernas de

administracién y supervision.

Conocimiento extenso de la organizacion y funcionamiento del

Departamento de Hacienda.
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- Conocimiento extenso de la organizacion y funcionamiento de otras
Agencias de Gobierno y su relacion con los servicios que prestan las Colecturias
de Rentas Internas.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del

personal bajo su supervision.

Habilidad para revisar y evaluar los registros de contabilidad e informes

fiscales y estadisticos y para detectar deficiencias en los mismos.

Habilidad para analizar expedientes contributivos y para llegar a

conclusiones sobre la accion a tomarse al respecto.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente o por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y terminales de

computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucion universitaria
acreditada que incluyan seis (6) en Contabilidad, Economia, Gerencia,
Matematicas, Finanzas o combinacidn de éstas. Nueve (9) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la recaudacién de rentas internas; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Colector de Rentas Internas
V con un (1) afio de experiencia en la clase, un Colector de Rentas Internas IV
con tres (3) afios de experiencia en la clase o un Colector de Rentas Internas
con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivoal /6 de cletudar de 2011,

En San Juan, Puerto Rico.

O NN e 52

Davila Cid ~\ Jests F. Méndez Rodriguez
Digector N Secretario
ficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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CONTADOR VII

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de supervisién que consiste en la planificacion, coordinacién,
direccion y supervision de las funciones relacionadas con la intervencion y preparacion

de documentos de contabilidad en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consisten en
la planificacion, coordinacién, direccion y supervision de las tareas relacionadas con la
intervencién y preparacién de documentos de contabilidad, siguiendo las normas,
reglamentos y principios establecidos. 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 desempefo de sus funciones. Su trabajo se evalia a
través de reuniones y consultas con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa todas las funciones relacionadas con la

intervencioén y preparacion de documentos de contabilidad.

Supervisa el andlisis y evaluacion de los Estados Financieros de todas las operaciones

del Gobierno procesados por el Sistema de Contabilidad (CIFAS).
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Supervisa la intervencion y contabilizacién de toda la propiedad mueble e inmueble de
las agencias del gobierno, documentos de pago u obligacién del cuadre de las

inversiones del Secretario de Hacienda, fondos en fideicomiso y otros.

Evalla y aprueba los nombramientos de los encargados de la propiedad de las
agencias del Gobierno Central y de los recaudadores de fondos publicos de la Rama

Judicial y de la Rama Ejecutiva.

Supervisa el andlisis de las cuentas de anticipo por cobrar y pagar para determinar las
cantidades pendientes de cobro y disponibilidad de fondos en las cuentas de cada

agencia.

Supervisa la intervencion, andlisis y aprobaciéon de los documentos que afectan la
contabilidad de las asignaciones estatales y aportaciones federales, las solicitudes de

cuentas bancarias para oficiales pagadores especiales y auxiliares.

Verifica que los ingresos entrados al fondo general, asi como los fondos especiales en

fideicomiso, estén de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

Coordina y fiscaliza el recibo, custodia y distribuciéon de todos los cheques emitidos por

el Negociado de Sistemas Electronicos.

Autoriza las transacciones de peticiones de lineas de créditos de los Oficiales

Pagadores Especiales de todas las agencias del Gobierno Central.

Supervisa las funciones relacionadas con la intervencién de los informes, pagos,
ajustes, reclamaciones de crédito, pago de intereses, preparacion de facturas al cobro

relacionadas con el Seguro Social.
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Mantiene controles de valores asignados a los Colectores de Rentas Internas.
Revisa los distintos contratos de los bancos depositarios de fondos publicos.
Supervisa el personal que realiza el retiro de valores en bancos custodios.

Interviene la conciliacién de la cuenta de Fideicomiso de Desempleo con el informe

rendido por el Secretario del Tesoro Federal.

Asesora funcionarios de mayor o menor jerarquia sobre asuntos de contabilidad

relacionados con su area de trabajo.

Evalua, analiza y recomienda los cambios que sean necesarios a los procedimientos y
reglamentos vigentes del sistema de contabilidad central.

Atiende y orienta a los auditores independientes que intervienen los Estados

Financieros del Gobierno.
Adiestra al personal bajo su supervision.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, teorias, técnicas y los procedimientos de

contabilidad.

Conocimiento vasto de la intervencioén de cuentas.

Conocimiento vasto de la contabilidad gubernamental.
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Conocimiento vasto de la legislacion y la reglamentacién sobre recaudacién y
desembolso de fondos publicos y sobre la adquisicion, conservacion, uso y disposicién
de propiedad publica.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervisién.

Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar intervenciones y someter recomendaciones.

Habilidad para preparar informes de contabilidad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para efectuar calculos matematicos.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administraciéon Comercial de una universidad acreditada que incluya
dieciocho (18) créditos en Contabilidad. Seis (6) afios de experiencia en trabajos de
contabilidad, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Contador VI con un (1) afo de experiencia en la clase; un Contador V con tres (3) afios
de experiencia en la clase o un Contador IV con cinco (5) afios de experiencia en la

clase; en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al /¢4 de Clivwtie de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

_—

avilaCid ~~ “Jests F. Méndez Rodriguez
¢ Secretario
Oficina de Capacitacion y Agesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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EJECUTIVO EN ASUNTOS CONTRIBUTIVOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo fiscal que consiste en dirigir, coordinar
y supervisar o realizar funciones relacionadas con la interpretacion y aplicacion de las

leyes fiscales del Codigo de Rentas Internas de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consisten en
la direccion, planificacion y supervision de las funciones que se realizan en un area de
trabajo relacionada con la aplicacion e interpretacion de las leyes fiscales del
Departamento. Puede colaborar con los Directores de los Negociados Impositivos,
Jefes de Distrito o de una unidad de trabajo especializada a nivel central. 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 evalla a través de los informes que somete y de reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, ‘coordina y supervisa las funciones que realizan en una Divisién o area de
trabajo bajo su responsabilidad.

Establece normas y procedimientos aplicables a las funciones que se realizan en el
area de trabajo o colabora en el establecimiento de los mismos.

Prepara o colabora en el desarrollo del Plan de Trabajo del area y da seguimiento para

el cumplimiento del mismo.

Monitorea y evalGa periédicamente programas y procedimientos para determinar su

efectividad, hace ajustes y define los objetivos, segun sea requerido.
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Es responsable de lograr la integracion de esfuerzos en las areas que tiene a su cargo.

Recibe, custodia y asigna los casos que van a investigar y planificar las auditorias a

llevarse a cabo.

Puede colaborar con un funcionario de mayor jerarquia en la planificacion, direccion y
supervision de las funciones que se realizan en un area de trabajo.

Atiende a contribuyentes, abogados, contadores y funcionarios del Departamento en
relacion a consultas especiales sobre la interpretacion de las leyes y reglamentos en
vigor en su area de trabajo.

Colabora directamente con el Jefe de un Distrito en la implantaciéon de las leyes y
reglamentos relacionados con las leyes contributivas contenidas en el Coédigo de
Rentas Internas de Puerto Rico, incentivos industriales y coordina con los Negociados
Impositivos la necesidad de efectuar enmiendas en las mismas.

Colabora con el Director del Programa en la implantacion de la politica publica.

Redacta comunicaciones variadas relacionadas con las funciones que se realizan en el
area de trabajo.

Desarrolla manuales de procedimientos.
Puede sustituir al supervisor durante su ausencia.

Colabora en la soluciéon de asuntos relacionados con las actividades de las divisiones y
distritos.

Analiza y evallia deudas establecidas por los que requieren atencién especial.

Asiste a vistas administrativas relacionadas con casos referidos por las diferentes areas
de trabajo.

Asesora a los empleados bajo su supervision sobre las diferentes leyes, reglamentos,
enmiendas, boletines, circulares, 6rdenes administrativas y nuevos procedimientos

establecidos por el Departamento.

Asesora al personal bajo su supervision en asuntos relacionados con casos altamente

complejos que surgen en el area y no han podido ser resueltos entre los mismos.
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Ofrece asesoramiento de contabilidad a Auditores y Especialistas en Contribuciones

sobre la aplicacion de los mejores métodos o técnicas de contabilidad.

Trabaja en aquellos casos y consultas que, por su naturaleza, requieren mayor
~ atencion y aplicacion de las leyes contributivas contenidas en el Cédigo de Rentas

Internas de Puerto Rico y su reglamento, asi como todas las leyes relacionadas.

Entrevista candidatos a empleo y somete recomendaciones al supervisor inmediato o
Director del Negociado.

Analiza los estudios y proyectos de opiniones administrativas y verifica que se hayan
aplicado correctamente las disposiciones de las leyes contributivas, asi como cualquier
otra ley aplicable.

Revisa los casos solucionados por los Especialistas y Auditores en Contribuciones y los

envia a la Division de Revisiéon de Casos Investigados.

Colabora en la coordinaciéon de todos los aspectos relacionados con la instalacion de
los Centros de Orientacién y Ayuda al Contribuyente.

Colabora en el adiestramiento del personal asignado a las divisiones y distritos.

Analiza asuntos relacionados con las leyes contributivas y somete recomendaciones al
Director del Negociado.

Recomienda enmiendas a leyes, reglamentos y procedimientos administrativos que
sean necesarios para mejorar la efectividad operacional y colabora con el Director en la

formulacion y presentacién de los mismos a las autoridades pertinentes.
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Examina y ajusta procedimientos, asi como prioridades cuando aumente la demanda
de servicios que afecten en recursos, adiestramiento o redefinir las actividades de su
area.

Recomienda, utiliza y evalta los informes de produccién, estadisticos y otros.

Participa en la preparacion del material a utilizarse en los programas de orientaciéon a
través de la radio y televisiéon sobre las planillas de contribucién sobe ingresos y
materias contributivas.

Estudia y toma decisiones sobre asuntos controversiales, conflictivos o no establecidos
claramente por las leyes contributivas contenidas en el Cédigo de Rentas Internas de

Puerto Rico.

Rinde informes sobre la labor realizada y cualquier otro que sea necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos en materia contributiva.

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas de contabilidad y auditoria
relacionadas con las leyes contributivas.

Conocimiento considerable del funcionamiento de los Negociados Impositivos del
Departamento de Hacienda.

Conocimiento considerable en materia contributiva.

Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos modernos de
investigacion.
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Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones en forma clara y precisa.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada, que incluya
o esté suplementado por veintitin (21) créditos en Contabilidad, incluyendo Auditoria y
Contribucién sobre Ingresos. Nueve (9) afios de experiencia relacionada con la
intervencién de libros de contabilidad para determinar responsabilidad contributiva; en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Especialista en
Contribuciones VI con un (1) afio de experiencia en la clase, un Especialista en
Contribuciones V con tres (3) afios de experiencia en la clase, o un Especialista en
Contribuciones IV con cinco (5) afios experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera
del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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Clase revisada efectivo al /6 de d bahuo de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

—

Jests F. Méndez Rodriguez
Secretario

Departamento de Hacienda

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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EJECUTIVO EN ASUNTOS CONTRIBUTIVOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo fiscal que consiste en dirigir, coordinar
y supervisar o realizar funciones relacionadas con la interpretacién y aplicacion de las

leyes fiscales del Codigo de Rentas Internas de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en la direccién, planificacién y supervision de las funciones que se realizan
en un area de trabajo relacionada con la aplicacion e interpretacién de las leyes fiscales
del Departamento. Puede colaborar con los Directores de los Negociados Impositivos,
Jefes de Distrito o de una unidad de trabajo especializada a nivel central. Trabaja bajo
la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalia a través de los informes que

somete y de reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa las funciones que realizan en una Division o area de

trabajo bajo su responsabilidad.

Establece normas y procedimientos aplicables a las funciones que se realizan en el

area de trabajo o colabora en el establecimiento de los mismos.
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Recibe, custodia y asigna los casos que van a investigar y planificar las auditorias a
llevarse a cabo.

Puede colaborar con un funcionario de mayor jerarquia en la planificacién, direccion y
supervision de las funciones que se realizan en un area de trabajo.

Evalua el resultado de las investigaciones de los casos asignados, conforme a las
normas, procedimientos y disposiciones de ley aplicables.

Examina, revisa o refiere la correspondencia dirigida a su unidad para contestacion e
indica el curso de accién a seguir en determinados casos.

Recibe, atiende o refiere aquellos contribuyentes o sus representantes para tratar
asuntos relativos a la aplicacion de las disposiciones de ley a su area de trabajo.

Adiestra al personal bajo su supervision en los nuevos procedimientos aplicables a la
labor de fiscalizacion e investigacion sobre las leyes contributivas.

Asesora al Director del Negociado sobre materia fiscal relacionada con su area de
trabajo.

Atiende vistas administrativas relacionadas con casos de su area de trabajo.

Asesora a los empleados bajo su supervision sobre las leyes contributivas contenidas
en el Cddigo de Rentas Internas de Puerto Rico, reglamentos, enmiendas, boletines,
circulares, 6rdenes administrativas y nuevos procedimientos establecidos por el
Departamento de Hacienda.

Ofrece adiestramientos sobre trabajos de contabilidad a Auditores y Especialistas en

Contribuciones sobre la aplicacion de los mejores métodos o técnicas de contabilidad.

Entrevista y recomienda candidatos a empleo al supervisor inmediato o Director del
Negociado.

Coordina todos los aspectos relacionados a la instalacién de centros de orientacion y
ayuda a los contribuyentes.

Participa en charlas de orientacién sobre las leyes contributivas contenidas en el
Cadigo de Rentas Internas de Puerto Rico.
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Emite, por delegacion del Secretario de Hacienda, segun la Ley, las autorizaciones,
relevos, proérrogas y cualquier otra determinacién que corresponda, conforme a las
disposiciones de las leyes de Herencias y Donaciones.

Coordina con la Secretaria Auxiliar de Asuntos Legales e Inteligencia la participacion y
comparecencia de la Oficina de Herencia y Donaciones en los Tribunales, cuando las
determinaciones de la Oficina son impugnadas judicialmente y cuando se procesa a un
contribuyente por infraccion criminal de los estatutos relacionados con la Ley de
Herencias y Donaciones.

Estudia y somete recomendaciones sobre asuntos relacionados con la administracion

de las leyes contributivas y hace recomendaciones al Director del Negociado.

Sugiere cambios a la legislacion y procedimientos administrativos y colabora con el
Director del Negociado en la formulacién y presentacién de los mismos a las
autoridades pertinentes.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las actividades que se llevan a
cabo en su area de trabajo.

Se relne con los supervisores que componen su area de trabajo para tratar asuntos
relacionados sobre sus actividades.

Somete opiniones y sugerencias al Director del Negociado sobre proyectos de ley ante
la consideracién de la Legislatura de Puerto Rico.

Imparte instrucciones sobre normas a seguir en situaciones relacionadas con la
administraciéon de las leyes contributivas contenidas en el Cédigo de Rentas Internas
de Puerto Rico y somete las recomendaciones correspondientes.

Orienta a sus empleados sobre materia especificas de los casos bajo investigacion.
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Analiza los casos solucionados por los Especialistas y Auditores en Contribuciones y
los envia a la Division de Revisién de Casos Investigados.

Asiste a reuniones con el Director del Negociado sobre el desarrollo de normas y
procedimientos.

Participa en la preparacion del presupuesto del Negociado y en los informes anuales de
la labor realizada al Secretario de Hacienda.

Analiza la legislacién vigente para realizar las correcciones pertinentes a los distintos
formularios oficiales que se utilizan en el Negociado.

Participa en la preparacion del material a utilizarse en los programas de orientacién, por
radio y television, sobre las planillas de contribucién sobre ingresos y materias
contributivas.

Prepara informes sobre la labor realizada y otros que sean requeridos.

Analiza los casos sometidos para determinar si las investigaciones se han realizado de
acuerdo con los procedimientos de contabilidad y conforme a la Ley de Arbitrios.

Determina la necesidad de adiestramiento técnico o profesional del personal asignado
a su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, métodos y técnicas de contabilidad y auditoria
relacionadas con las leyes contributivas.

Conocimiento vasto del funcionamiento de los Negociados Impositivos del
Departamento de Hacienda.



6432
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos en materia contributiva.

Conocimiento considerable del uso de maquinas calculadoras y sistemas de

informacién computadorizada.

Conocimiento considerable en materia contributiva.

Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos modernos de
investigacion.

Habilidad para supervisar e impartir instrucciones al personal subalterno.

Habiiidad para interpretar legislaciones y reglamentos.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision, verbalmente o por escrito.
Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de maquina calculadora y sistemas de informacion

computadorizada.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada, que incluya
o esté suplementado por veintiin (21) créditos en Contabilidad, incluyendo Auditoria y
Contribucién sobre Ingresos. Diez (10) afios de experiencia relacionada con la
intervencién de libros de contabilidad para determinar responsabilidad contributiva; en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Ejecutivo en
Asuntos Contributivos | con un (1) afio de experiencia en la clase, un Especialista en

Contribuciones VI con tres (3) afios de experiencia en la clase, o un Especialista en

5
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Contribuciones V con cinco (5) afios experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera

del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al 76 de drUaades de 2011,

En San Juan, Puerto Rico.

Avi Cidm

/

Jesus F. Méndez Rodriguez
iréctor 4 Secretario

Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento Departamento de Hacienda
en Asuntos Laborales y de Administracion :

de Recursos Humanos
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EJECUTIVO EN ASUNTOS CONTRIBUTIVOS il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo fiscal que consiste en dirigir, coordinar
y supervisar o realizar funciones relacionadas con la interpretaciéon y aplicacion de las
leyes fiscales del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que
consisten en la direccién, planificacion y supervision de las funciones que se realizan
en un area de trabajo relacionada con la aplicacion e interpretacién de las leyes fiscales
del Departamento. Puede colaborar con los Directores de los Negociados Impositivos
del Programa de Rentas Internas o de una unidad de trabajo especializada a nivel
central. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evallla a través de reuniones con el

supervisor y la evaluacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica y coordina las funciones que se realizan en una Division o area de
trabajo bajo su responsabilidad.

Establece normas y procedimientos aplicables a las funciones que se realizan en el

area de trabajo y colabora en el establecimiento de los mismos.
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Prepara o colabora en el desarrollo del Plan de Trabajo del area y da seguimiento del

mismo.

Monitorea y evalla periédicamente programas y procedimientos para determinar su
efectividad, hace ajuste y define los objetivos.

Recibe, custodia y asigna los casos que van a investigar y planifica las auditorias a
llevarse a cabo.

Es responsable de lograr la integracion de esfuerzos en las areas que tiene a su cargo.

Asesora al Director o funcionarios y empleados en todo lo relativo a materia fiscal.

Colabora en la evaluacién de los casos relacionados con las distintas leyes

contributivas y somete recomendaciones de los mismos.

Colabora en la solucién de asuntos relacionados con las actividades de las Divisiones y
Distritos.

EvallGa los casos de disoluciones, quiebras, reintegros extraordinarios, confidenciales y

casos exentos y determina cuales ameritan investigarse.

Asigna los casos seleccionados para investigaciéon entre los correspondientes distritos

y divisiones de la oficina y mantiene control de los mismos.

Puede colaborar con un empleado de mayor jerarquia en la planificacién, direcciéon y
supervisién de las funciones que se realizan en un area de trabajo.

Concede audiencias a los contribuyentes o sus representantes para aclarar la
naturaleza de los ajustes efectuados a las partidas de ingresos, costos, deducciones y
créditos reclamados en las planillas y sobre consultas especiales relacionadas con la

interpretacién de las leyes y reglamentos en vigor en su area de trabajo.
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Prepara informes estadisticos sobre produccién individual y por distrito.

Evalua los memorandos de observaciones originados por la Divisibn de Revision de
Casos Investigados.

Asiste a reuniones con el Director del Negociado, supervisores de divisiones y distritos,

para discutir situaciones que surgen en el area de trabajo.

Realiza investigaciones de casos confidenciales y especiales que le son asignados por

el Secretario (a) de Hacienda, Secretario (a) Auxiliar y Director (a) del Negociado.
Analiza y evalla proyectos legislativos en calidad de asesor y hace recomendaciones
en aspectos altamente técnicos relacionados con la interpretaciéon de las Leyes

Fiscales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Coordina, dirige y supervisa el analisis y evaluacién de los términos y condiciones de

los contratos de exencién contributiva industrial.

Revisa y firma correspondencia que le someten los Jefes de Distritos y Divisiones.

Analiza los informes que someten los Distritos y Divisiones con el propésito de evaluar

el desarrollo de los programas y someter recomendaciones.

Colabora con el Director del Programa en la implantacién de la politica publica.

Redacta comunicaciones relacionadas con consultas, asesoramiento, informes
especiales y otros asuntos para la firma del Secretario (a) Auxiliar o Director (a) del

Negociado.

Desarrolla manuales de procedimientos.
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Representa al Secretario (a) Auxiliar, Director (a) o Subdirector (a) del Negociado en
reuniones y conferencias relacionadas con las actividades que se desarrollan en el

Negociado.

Entrevista y recomienda candidatos a empleo al supervisor inmediato o Director del
Negociado.

Colabora en el adiestramiento del personal asignado a las divisiones y distritos.
Estudia y toma decisiones sobre asuntos controversiales, conflictivos o no establecidos
claramente por las leyes contributivas contenidas en el Cédigo de Rentas Internas de

Puerto Rico.

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, métodos y técnicas de contabilidad y auditoria

relacionadas con las leyes contributivas.

Conocimiento vasto del funcionamiento de los Negociados Impositivos del
Departamento de Hacienda.

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos en materia contributiva.

Conocimiento vasto de las leyes fiscales que administra el Departamento de Hacienda.

Conocimiento vasto de las técnicas y procedimientos modernos de investigacion.

Conocimiento vasto sobre las técnicas modernas de supervision.
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Habilidad para supervisar e impartir instrucciones a personal.
Habilidad para interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada, que incluya
o esté suplementado por veintitin (21) créditos en Contabilidad, incluyendo Auditoria y
Contribucién sobre Ingresos. Once (11) afios de experiencia relacionada con la
intervencion de libros de contabilidad para determinar responsabilidad contributiva; en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Ejecutivo en Asuntos
Contributivos Il con un (1) afio de experiencia en la clase, un Ejecutivo en Asuntos
Contributivos | con tres (3) afos de experiencia en la clase, o un Especialista en
Contribuciones VI con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el Servicio de

Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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Clase revisada efectivo al 7 b de CU-’hn»\-m de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

[ menr L P

Jests F. Méndez Rodriguez
Secretario

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

de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN CONTRIBUCIONES VI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en realizar
estudios sobre la interpretacion de leyes contributivas, intervenciones en libros
de contabilidad de individuos, sociedades y corporaciones para determinar la
responsabilidad contributiva, asi como el cumplimiento de los decretos de

exencién contributiva del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de gran complejidad vy
responsabilidad que consisten en la realizacién de estudios y consultas sobre la
interpretacién y aplicacion de las leyes contributivas, intervenciones en libros de
contabilidad de individuos, sociedades y corporaciones, asi como la realizacién
de investigaciones de campo para determinar deficiencias e imponer deudas
contributivas y el cumplimiento de los decretos de exencion contributiva del
Departamento de Hacienda. Puede estar a cargo de la supervision de un centro
de servicios al contribuyente o colaborar en la planificacion, coordinacion y
supervision administrativa de empleados de menor jerarquia o en la realizacion
de monitoreos y estudios orientados a controlar la calidad de las operaciones y
procesos que se realizan en un area de trabajo especializada a nivel central.
Trabaja bajo la supervisién 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 evallia a través de la evaluacion de

los logros obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Jefe de una Divisidon o Seccidén en la planificacion,

coordinacion, supervision y revision de las actividades que se realizan.

Planifica, coordina y supervisa investigaciones de campo asignadas a un
grupo de Auditores y Especialistas en Contribuciones de menor jerarquia en

encomiendas especiales.

Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones que se realizan en un

centro de servicio al contribuyente.

Asesora al Director del Negociado en los aspectos técnicos,
especializados, procedimientos y reglamentos relacionados con consultas

complejas.

Establece normas y procedimientos aplicables a las funciones que se
realizan en un centro de servicios al contribuyente o colabora en el

establecimiento de éstos.

Realiza monitoreos, estudios y evaluaciones dirigidas a controlar la
calidad de las operaciones y procesos que se realizan en un area de trabajo.

Prepara o colabora en el Desarrollo del Plan de Trabajo en un centro de

servicios al contribuyente y da seguimiento para el cumplimiento del mismo.

Sustituye al Jefe de la Divisién o Seccion, cuando se ausenta.

Adiestra al personal en las investigaciones de campo y en la preparacién

de informes.



3 6426

Colabora en la orientacion al personal en su area de trabajo sobre las
leyes contributivas contenidas en el Codigo de Rentas Internas de Puerto Rico,
reglamentos, enmiendas, boletines, circulares, 6rdenes administrativas y nuevos

procedimientos establecidos por el Departamento de Hacienda.

Puede dirigir, por designacién del Jefe de la Divisién o Seccion, las vistas
administrativas solicitadas por los contribuyentes a nivel del Distrito para emitir
juicio sobre los planteamientos y alegatos del contribuyente en la relacién al

caso y determinar los ajustes de ser necesarios.

Participa en la revision de los estados de deficiencias preparados por el
personal, para verificar correcciéon de los mismos y hacer los ajustes que sean
necesarios.

Colabora en la coordinacién y supervisién de investigaciones de campo
asignadas a un grupo de Auditores o Especialistas en Contribuciones de menor
jerarquia.

Examina libros de contabilidad, comprobantes, estados financieros,
récords de inventarios, computos de operacion, facturas y cualquier otro

documento que fuera necesario para investigacion.

Examina récords publicos llevados a los Registros de la Propiedad,
Tribunales y ofras agencias gubernamentales o privadas, para determinar
ingresos no informados, asi como el valor de la propiedad o inversiones de los
negocios. ‘

Entrevista a los contribuyentes, sus contadores, abogados o
representantes autorizados para obtener las pruebas necesarias o comprobar
los datos presentados.



4 6426

Realiza investigaciones altamente complicadas, sensitivas y conflictivas
que envuelven las leyes contributivas contenidas en el Cédigo de Rentas

Internas de Puerto Rico.

Analiza y evalla las solicitudes para acogerse o extender los beneficios
de exencién contributiva.

Analiza y evalla los proyectos de decreto e informes para determinar su
cumplimiento con las disposiciones de las distintas leyes de Incentivos
Industriales de Puerto Rico y el reglamento que aplique.

Realiza intervenciones de contabilidad en los libros y registros de firmas
de gran complejidad con respecto a articulos introducidos, fabricados y vendidos
en Puerto Rico, gravados por la Ley de Arbitrios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes contributivas y reglamentos

aplicables.

Conocimiento considerable de los principios de contabilidad.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas que se

utilizan en la imposicioén de contribuciones o arbitrios.

Conocimiento considerable de los principios y técnicas de entrevistas e

investigacion.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para realizar investigaciones.
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Habilidad para tomar decisiones conforme al caso estudiado.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para efectuar calculos matematicos.
Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada, que
incluya veintin (21) créditos en Contabilidad, incluyendo Auditoria y
Contribucién sobre Ingresos. Ocho (8) afios de experiencia relacionada con la
intervencién de libros de contabilidad para determinar responsabilidad
contributiva; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un Especialista en Contribuciones V con un (1) afio de experiencia en la clase,
un Especialista en Contribuciones IV con tres (3) afios de experiencia en la
clase, o un Especialista en Contribuciones lll con cinco (5) afios de experiencia
en la clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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Clase revisada efectivoal 76 de i bosade de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

avila Ci Jests F. Méndez Rodriguez
: Secretario
ficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos



GERENTE DE SERVICIO AL CONTRIBUYENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, coordinacion, direccion y
supervision de las actividades que se realizan en un centro de servicios al
contribuyente para la solucién de manera agil y efectiva de los asuntos contributivos

de los ciudadanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO -

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las funciones
que se realizan en un Centro de Servicio al Contribuyente en el Departamento de
Hacienda. Trabaja bajo la supervisiéon de un Director de Negociado quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de los informes que
somete y de reuniones con el supervisor, asi como de la evaluacién de los logros

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones que se realizan en el centro de

servicio bajo su responsabilidad.

Establece normas y procedimientos aplicables a las funciones que se realizan en el

centro de servicio o colabora en el establecimiento de éstos.

Prepara o colabora en el desarrollo del Plan de Trabajo del area y da seguimiento

para el cumplimiento del mismo.
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Asesora al Director del Negociado en los aspectos técnicos, especializados,

procedimientos y reglamentos relacionados con consultas complejas.

Realiza monitoreos, estudios y evaluaciones dirigidas a controlar la calidad de las

operaciones y procesos que se realizan en un area de trabajo.

Atiende contribuyentes, abogados, contadores y funcionarios del Departamento con
relacién a consultas especiales.

Colabora en la orientacién al personal en su area de trabajo sobre las leyes
contributivas contenidas en el Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico,
reglamentos, enmiendas, boletines, circulares, 6rdenes administrativas y nuevos

procedimientos establecidos por el Departamento de Hacienda.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones que se realizan en el area
de trabajo.

Maneja la solucion de asuntos relacionados con las actividades de los empleados

bajo su supervision.

Colabora en la coordinacion de todos los aspectos relacionados con la instalacién de
los Centros de Servicio al Contribuyente.

Recomienda enmiendas a leyes y procedimientos administrativos y colabora con el
Director en la formulacién y presentacion de los mismos a las autoridades

pertinentes.

Rinde informes sobre la labor realizada y cualquier otro que sea necesario o

requerido.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes contributivas y reglamentos aplicables.
Conocimiento considerable de los principios de contabilidad.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas que se utilizan en

la imposicién de contribuciones o arbitrios.

Conocimiento considerable de los principios y técnicas de entrevistas e

investigacion.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para tomar decisiones conforme el caso estudiado.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para efectuar calculos matematicos.

Destreza en el uso de calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada que
incluya o esté suplementada por veintiun (21) créditos en Contabilidad, incluyendo
Auditoria y Contribucién sobre Ingresos. Siete (7) afios de experiencia relacionada
con la intervencion de libros de contabilidad para determinar responsabilidad
contributiva; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un

Especialista en Contribuciones IV con un (1) afio de experiencia en la clase, un
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Especialista en Contribuciones Ill con tres (3) afios de experiencia en la clase, o un
Especialista en Contribuciones Il con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el

Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al /% de ditudug de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

Sam Davila C| Jests F. Méndez Rodriguez
ecror Secretario
Oflcma de Capacnacnon y‘Asesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos



GERENTE DE SERVICIO AL CONTRIBUYENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la planificaciéon, coordinacién, direccién vy
supervision de las actividades que se realizan en un centro de servicios al
contribuyente para la solucién de manera agil y efectiva de los asuntos contributivos
de los ciudadanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en la planificacién, coordinacioén, direccién y supervisién de las funciones
que se realizan en un Centro de Servicio al Contribuyente en el Departamento de
Hacienda. Trabaja bajo la supervisiéon de un Director de Negociado quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de 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, asi como de la evaluaciéon de los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones que se realizan en el centro de

servicio bajo su responsabilidad.

Establece normas y procedimientos aplicables a las funciones que se realizan en el
centro de servicio o colabora en el establecimiento de éstos.

Prepara o colabora en el desarrollo del Plan de Trabajo del area y da seguimiento

para el cumplimiento del mismo.
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Asesora al Director del Negociado en los aspectos técnicos, especializados,

procedimientos y reglamentos relacionados con consultas complejas.

Realiza monitoreos, estudios y evaluaciones dirigidas a controlar la calidad de las

operaciones y procesos que se realizan en un area de trabajo.

Atiende contribuyentes, abogados, contadores y funcionarios del Departamento con
relaciéon a consultas especiales.

Colabora en la orientacién al personal en su area de trabajo sobre las leyes
contributivas contenidas en el Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico,
reglamentos, enmiendas, boletines, circulares, 6rdenes administrativas y nuevos

procedimientos establecidos por el Departamento de Hacienda.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones que se realizan en el area
de trabajo.

Maneja la solucién de asuntos relacionados con las actividades de los empleados
bajo su supervision.

Colabora en la coordinacion de todos los aspectos relacionados con la instalaciéon de
los Centros de Servicio al Contribuyente.

Recomienda enmiendas a leyes y procedimientos administrativos y colabora con el
Director en la formulacién y presentacién de los mismos a las autoridades
pertinentes.

Rinde informes sobre la labor realizada y cualquier otro que sea necesario o

requerido.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes contributivas y reglamentos aplicables.
Conocimiento considerable de los principios de contabilidad.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas que se utilizan en

la imposicién de contribuciones o arbitrios.

Conocimiento considerable de los principios y técnicas de entrevistas e

investigacion.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para tomar decisiones conforme el caso estudiado.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para efectuar calculos matematicos.

Destreza en el uso de calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada que
incluya o esté suplementada por veintitn (21) créditos en Contabilidad, incluyendo
Auditoria y Contribucién sobre Ingresos. Siete (7) afios de experiencia relacionada
con la intervencidon de libros de contabilidad para determinar responsabilidad
contributiva; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un

Especialista en Contribuciones IV con un (1) afio de experiencia en la clase, un
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Especialista en Contribuciones Il con tres (3) afios de experiencia en la clase, o un
Especialista en Contribuciones Il con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el

Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

ERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al /% de diGudus  de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

Davila Ci?/_\ ‘.’Jesus F. Méndez Rodriguez
ector . Secretario
Oficina de Capacitacion )AAsesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos



INVESTIGADOR DE ASUNTOS INTERNOS VI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en realizar y colaborar en la supervisiéon
de las funciones relacionadas con las investigaciones sobre los empleados del
Departamento relacionados con posibles violaciones a las leyes y reglamentos
fiscales que administra el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que consisten
en colaborar con el Director de la Oficina de Asuntos Internos y Seguridad en la
supervision, coordinacién y direcciéon de las investigaciones sobre empleados que
sean vinculados con posibles fraudes, sobornos, malversaciéon de fondos publicos o
cualquier otro delito en violacion a las leyes y reglamentos fiscales que administra el
Departamento y en realizar investigaciones especiales que le sean asignadas.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evaltia mediante los logros
obtenidos. |

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director en la direccion, planificacion, coordinacién y supervision de
las investigaciones que se realizan en la Oficina.

Desarrolla normas y procedimientos e interpreta leyes y reglamentos aplicables a las
actividades que se realizan en la Oficina.

Realiza investigaciones confidenciales que sean referidas por la Oficina del
Secretario de Hacienda.
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Realiza investigaciones complejas relacionadas con la integridad de todo aspirante a
empleo del Departamento de Hacienda.

Sustituye al Director en su ausencia.

Investiga aquellos actos de personas naturales o juridicas que interfieran, violen o
atenten contra la implantacién y administraciéon de las leyes fiscales incluyendo la
Ley de la Loteria de Puerto Rico y la Ley de Loteria Adicional.

Colabora con el Director en el desarrollo de investigaciones sobre apropiacion de
valores o fondos publicos, falsificacion de documentos, hurto interno, diferencias en
los fondos de los Oficiales Pagadores y Colectores de Rentas Internas y las
violaciones que surgen como consecuencia de sobornos a empleados del
Departamento.

Investiga los antecedentes de aspirantes a empleo.

Realiza investigaciones de casos de hostigamiento sexual que le sean solicitados.

Establece y mantiene comunicacién con agencias locales y federales relacionadas
con las distintas investigaciones que realiza.

Colabora con los fiscales del Departamento de Justicia en aquellas investigaciones
que sean referidas a dicha Agencia para el posible procesamiento criminal.

Investiga la falsificacion de billetes de la Loteria de Puerto Rico.
Adiestra al personal de menor jerarquia.

Atiende y canaliza quejas de los empleados del Departamento o de ciudadanos
particulares relacionadas con el comportamiento de éstos.

Revisa y prepara informes sobre las investigaciones que realizan los Investigadores
de Asuntos Internos de menor jerarquia.

Representa al Director en reuniones y conferencias relacionadas con las actividades
de la Oficina.

Recopila y analiza documentos del gobierno estatal y federal, sobre la localizacion y
situacién econémica de individuos relacionados con los casos bajo investigacion.

Prepara informes de la labor realizada y otros que le sean requeridos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes fiscales de Puerto Rico, otras leyes y reglamentos
que administra el Departamento de Hacienda.

Conocimiento vasto de las técnicas y procedimientos modernos de investigacion.
Conocimiento vasto de las reglas de evidencia documental y testimonial.
Conocimiento vasto de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.

Habilidad para desempefiarse con tacto y discrecién en las investigaciones que
realiza.

Habilidad para analizar datos y evidencia recopilada en las investigaciones
relacionadas con el fraude contributivo.

Habilidad para redactar informes de las investigaciones efectuadas y otras que le
sean requeridos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para realizar investigaciones y entrevistas.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse correctamente verbal y escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de armas de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Cinco (5)
afnos de experiencia en trabajos investigativos, en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Investigador de Asuntos Internos V con un

(1) afo de experiencia en la clase; un Investigador de Asuntos Internos IV con tres
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(3) anos de experiencia en la clase o un Investigador de Asuntos Internos lil 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 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 por la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al __ /6 de el de 2011,

En San Juan, Puerto Rico.

oy St cer o

1el Favila Cid /\ Jesus F. Méndez Rodriguez
Direetor ( A/ Secretario
icina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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OFICIAL ADMINISTRATIVO i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones relacionadas con servicios
auxiliares o actividades operacionales que se generan en el Departamento de

Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad relacionadas con
servicios auxiliares o actividades operacionales variadas que se generan en el
Departamento. Trabaja bajo la supervision de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evallia mediante informes que somete y a

través de reuniones con el(la) supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta a funcionarios y ciudadanos que visitan el 4rea de trabajo.

Prepara y tramita documentos relacionados con los servicios o funciones que se

realizan en el area de trabajo.

Colabora en el desarrollo, organizacién y mantenimiento de archivos o registros que se

llevan en el area de trabajo.

Prepara, organiza, controla y custodia registros relacionados con la administracion de

los recursos humanos correspondientes al personal adscrito a su area de trabajo.

Sirve de Oficial de Enlace entre su area de trabajo o Negociado con la Secretaria

Auxiliar de Recursos Humanos y Asuntos Laborales.
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Lleva los registros necesarios para la preparacion de diversos informes.

Colabora en el desarrollo y establecimiento de normas y procedimientos relacionados

con los servicios que se prestan en el area de trabajo.

Coteja y revisa documentos y formularios sobre diversos asuntos que se utilizan en

area de trabajo para verificar correccion ortografica y exactitud.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones que realiza.

Prepara informes de la labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de trabajo de oficina.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién del Departamento.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos administrativos que aplican al area

de trabajo.

Conocimiento de las funciones y estructuras del gobierno y la relacion que existe entre

las diferentes Agencias y Departamentos.
Habilidad para organizar datos y desarrollar procedimientos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales 0 escritas.

Habilidad para expresarse correctamente verbal Yy por escrito.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
Habilidad para organizar trabajo.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
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“Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de maquinas y equipo sencillo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Seis (6) anos de experiencia en trabajos
de oficina o administrativos; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficial Administrativo Il con un (1) afo de experiencia en la clase; un Oficial
Administrativo | con tres (3) afios de experiencia en la clase o un Oficinista IV con cinco
(5) afios de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivoal 76 de A vy de 2011,

En San Juan, Puerto Rico.

—

Davila Cid m

JesUs F. Méndez Rodriguez

irector 7 Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Hacienda
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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OFICIAL ADMINISTRATIVO IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones relacionadas con servicios
auxiliares o actividades operacionales que se generan en el Departamento de

Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable
relacionadas con servicios auxiliares o actividades operacionales variadas e
importantes en un area de trabajo compleja. Puede supervisar un area de trabajo
operacional de tratarse de un puesto excluido de la unidad apropiada de negociacion.
Trabaja bajo la supervisién de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. FEjerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en ei
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalta mediante informes que somete ya

través de reuniones con el(la) supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta a funcionarios y ciudadanos que visitan el area de trabajo.

Prepara y tramita documentos relacionados con los servicios o funciones que se

realizan en el area de trabajo.

Colabora en el desarrollo, organizacién y mantenimiento de archivos o registros que se

llevan en el area de trabajo.

Prepara, organiza, controla y custodia registros relacionados con la administracién de

los recursos humanos correspondientes al personal adscrito a su area de trabajo.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para expresarse correctamente verbal Yy por escrito.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
Habilidad para organizar trabajo.
Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de maquinas y equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Siete (7) afios de experiencia en trabajos
de oficina o administrativos; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficial Administrativo Ill con un (1) afio de experiencia en la clase, un Oficial
Administrativo Il con tres (3) afios de experiencia en la clase o un Oficial Administrativo
I con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Clase revisada efectivo al /4 de cliwadas de 2011,

En San Juan, Puerto Rico.

-

a
elBavila Cid~—__\

Direefor (

icina de Capacitaciéon y Adesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

JesUs F. Méndez Rodriguez
Secretario

Departamento de Hacienda
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Sirve de Oficial de Enlace entre su area de trabajo o Negociado con la Secretaria

Auxiliar de Recursos Humanos y Asuntos Laborales.

Colabora en el desarrollo y establecimiento de normas y procedimientos relacionados

con los servicios que se prestan en el area de trabajo.

Puede coordinar, dirigir y supervisar las funciones relacionadas con los servicios
auxiliares o actividades operacionales del area de trabajo bajo su responsabilidad,

tratandose de un puesto excluido de la unidad apropiada de negociacion.
Puede colaborar en la preparacion del plan de trabajo del area a la cual esta asignado.

Coteja y revisa documentos y formularios sobre diversos asuntos que se utilizan en

area de trabajo para verificar correccion ortografica y exactitud.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones que realiza.

Prepara informes de la labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de trabajo de oficina.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacion del Departamento.

Conocimiento considerable de los reglamentos y procedimientos administrativos que

aplican al area de trabajo.

Conocimiento de las funciones y estructuras del gobierno y la relacion que existe entre

las diferentes Agencias y Departamentos.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para organizar datos y desarrollar procedimientos.
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OFICIAL ADMINISTRATIVO V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en supervisar, colaborar o realizar funciones
relacionadas con servicios auxiliares o actividades operacionales que se generan en el

Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que
consisten en la supervision, coordinacion y direccién de las labores relacionadas con
los servicios auxiliares o actividades operacionales variadas e importantes en un area
de trabajo compleja. También puede colaborar con un funcionario en la ejecucion o
supervisién de funciones importantes en un area de trabajo de mayor complejidad.
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 evaltia mediante los informes que somete

y reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa las funciones relacionadas con servicios auxiliares o

actividades operacionales del area de trabajo bajo su responsabilidad.

Orienta y adiestra al personal bajo su supervisién en relacion al trabajo asignado y
sobre las normas, procedimientos y reglamentos que deben observar en el desempefio

del mismo.
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Prepara y tramita documentos relacionados con los servicios o funciones que se

realizan en el area de trabajo.

Prepara o colabora en la preparacion del plan de trabajo correspondiente al area y da

seguimiento para el cumplimiento del mismo.

Atiende y orienta funcionarios y ciudadanos que visitan el area de trabajo para solicitar

servicios o informacion.
Colabora en la supervisién, coordinacién, evaluacion y direcciéon de las funciones
relacionadas con servicios auxiliares o actividades operacionales en un trabajo

importante y complejo.

Colabora en el desarrollo y establecimiento de normas y procedimientos relacionados

con los servicios que se prestan en el area de trabajo.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.
Solicita y mantiene control de materiales y équipo, necesarios en el area de trabajo.
Administra los contratos de arrendamiento del area.

Coordina las conferencias y adiestramientos para los empleados bajo su supervision.

Prepara informes de labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de oficina.
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Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacién del Departamento.

Conocimiento considerable de los reglamentos y procedimientos administrativos que
aplican al area de trabajo.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.
Habilidad para organizar datos y desarrollar procedimientos.
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones con claridad y correccion

Habilidad para expresarse correctamente verbal y por escrito.

Habilidad para organizar, planificar y delegar trabajo.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de maquinas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Ocho (8) afos de expefiencia en trabajos
de oficina o administrativos; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficial Administrativo IV con un (1) afio de experiencia en la clase; un Oficial
Administrativo Ill con tres (3) afios de experiencia en la clase o un Oficial Administrativo
Il con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el Servicio de Carrera del
Departamento de Hacienda.



PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

2115

Clase revisada efectivo al /4 de d,cw»k.q de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

Davila Cid ya
(
Oficina de Capacitacion yKAsesoramiento

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos

"

v /—\
v

Jesus F. Méndez Rodriguez
Secretario
Departamento de Hacienda



OFICIAL EJECUTIVO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en dirigir, colaborar o realizar funciones
administrativas o especializadas en un area de trabajo del Departamento de

Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada que
consisten en la direccién, coordinacion y supervision de las labores administrativas o
especializadas en un area de trabajo compleja e importante del Departamento.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla mediante los informes que

~ somete y reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las funciones administrativas o especializadas

en el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionadas con las funciones bajo su
responsabilidad o que le son delegadas para determinar correccion, propiedad y

legalidad de los mismos.
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Estudia, analiza y resuelve los problemas operacionales que surjan en el area de
trabajo bajo su responsabilidad o que le son delegados, para mantener la mayor
eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos trazados para el area de

trabajo.
Prepara o colabora con el Director del Area o Negociado en la preparacion de
informes tales como: Peticién Presupuestaria, Informe Anual o Plan de Trabajo
Anual.

Redacta comunicaciones e informes sobre diversos asuntos.

Somete recomendaciones al Director del Negociado sobre mejoramientos al

personal del area a la que esté asignado, relacionado con las funciones que realiza.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion de su supervisor o

del area de trabajo bajo su responsabilidad.

Atiende y orienta funcionarios y ciudadanos que visitan el area de trabajo para

solicitar servicios e informacién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de la administracion publica.

Conocimiento de las leyes, reglamentacion, funcionamiento y organizacion del

Departamento.

Conocimiento de las leyes, reglamentacion, procedimientos y organizacion del area

de trabajo a la que este asignado.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
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Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del

personal subalterno.
Habilidad para simplificar y hacer mas efectivos los procedimientos de trabajo.
Habilidad para solucionar problemas administrativos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados

con su unidad de trabajo.
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito en esparol e

inglés.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones en espariol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de maquinas sencillas de oficina.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Nueve (9) afios de experiencia en
trabajos de oficina, administrativos o de supervision; en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Oficial Administrativo V con un (1) ano de
experiencia en la clase; un Oficial Administrativo IV con tres (3) afios de experiencia
en la clase o un Oficial Administrativo lll con cinco (5) afios de experiencia en la

clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.



PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al /b de dfuu,lwde 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

I

ficina de Capagifacién yVAsesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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Jesus F. Méndez Rodriguez
Secretario

Departamento de Hacienda



OFICIAL EJECUTIVO i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en dirigir, colaborar o realizar funciones
administrativas o especializadas en un area de trabajo del Departamento de

Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consisten en la
direccién, coordinacion y supervision de las labores administrativas o especializadas
en un area de trabajo compleja e importante del Departamento. Trabaja bajo la
supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su

trabajo se evaltia mediante los informes que somete y reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las funciones administrativas o especializadas

en el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionadas con las funciones bajo su
responsabilidad o que le son delegadas para determinar correccion, propiedad y

legalidad de los mismos.

Asesora al Director del Area o Negociado sobre los aspectos especializados

relacionados con las funciones que se realizan en el area de trabajo.
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Estudia, analiza y resuelve los problemas operacionales que surjan en el area de
trabajo bajo su responsabilidad o que le son delegados, para mantener la mayor
eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos trazados para el area de

trabajo.
Colabora con el Director del Area o Negociado en el asesoramiento del personal
directivo del Departamento, en la realizacion de otras tareas administrativas o

especializadas.

Colabora con el Director del Area o Negociado en la preparacion de informes, tales

como: Peticién Presupuestaria, Informe Anual o Plan de Trabajo Anual.

Redacta comunicaciones e informes sobre diversos asuntos relacionados con las

funciones que realiza.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion de su supervisor o

del &rea de trabajo bajo su responsabilidad.

Atiende y orienta funcionarios y ciudadanos que visitan el area de trabajo para

solicitar servicios e informacion.

Somete recomendaciones al Director del Negociado sobre mejoramientos al

personal del area a la que esta asignado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de la administracién publica.

Conocimiento de las leyes, reglamentacion, funcionamiento y organizaciéon del
Departamento.
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Conocimiento de las leyes, reglamentacion, procedimientos y organizacién del area

de trabajo a la que este asignado el puesto.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del

personal subalterno.
Habilidad para simplificar y hacer mas efectivos los procedimientos de trabajo.
Habilidad para solucionar problemas administrativos.

Habilidad para’interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados

con su unidad de trabajo.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones en espafiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de maquinas sencillas de oficina.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Diez (10) afios de experiencia en
trabajos de oficina, administrativos o de supervision, en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Oficial Ejecutivo | con un (1) afio de
experiencia en la clase, un Oficial Administrativo V con tres (3) afios de experiencia
en la clase o un Oficial Administrativo IV con cinco (5) afios de experiencia en la

clase, en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al /6 de diuadade 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

94:;;;: é) Qo /Zw/iﬁ/w/

SamugtDavila Cid /_\ “JesUs F. Méndez Rodriguez
DigeTtor Secretario

/Cfi’:ina de Capacitaciéon y AMesoramiento Departamento de Hacienda
en Asuntos Laborales y de Administracion

de Recursos Humanos



2123

OFICIAL EJECUTIVO Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en dirigir, colaborar o realizar funciones
administrativas o especializadas en un area de trabajo del Departamento de
Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en la direcciéon, coordinacién y supervision de las labores administrativas o
especializadas en un area de trabajo compleja e importante del Departamento.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evaltia mediante los informes que

somete y reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las funciones administrativas o especializadas

en el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionadas con las funciones bajo su
responsabilidad o que le son delegadas para determinar correccion, propiedad y

legalidad de los mismos.
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Estudia, analiza y resuelve los problemas operacionales que surjan en el area de
trabajo bajo su responsabilidad o que le son delegados, para mantener la mayor
eficiencia y el mejor rendimiento, conforme los objetivos trazados para el area de
trabajo.

Asesora al Director del Area o Negociado sobre los aspectos especializados

relacionados con las funciones que se realizan en el area de trabajo.

Colabora con el Director del Area o Negociado en el asesoramiento del personal
directivo del Departamento, en la realizacién de otras tareas administrativas o

especializadas.
Prepara o colabora con el Director del Area o Negociado en la preparacion de
informes, tales como: Peticion Presupuestaria, Informe Anual o Plan de Trabajo

Anual.

Redacta comunicaciones e informes sobre diversos asuntos relacionados con las

funciones que realiza.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacién de su supervisor o

del area de trabajo bajo su responsabilidad.

Atiende y orienta funcionarios y ciudadanos que visitan el area de trabajo para

solicitar servicios e informacion.

Somete recomendaciones al Director del Negociado sobre mejoramientos al

personal del area a la que esta asignado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de la administracion publica.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentacion, funcionamiento y

organizacion del Departamento.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentacién, procedimientos y

organizacién del area de trabajo a la que este asignado el puesto.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del

personal subalterno.
Habilidad para simplificar y hacer mas efectivos los procedimientos de trabajo.
Habilidad para solucionar problemas de indole administrativo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados

con su unidad de trabajo.
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito en espariol e
inglés. '

Habilidad para redactar informes y comunicaciones en espafriol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de magquinas sencillas de oficina.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Once (11) anos de experiencia en
trabajos de oficina, administrativos o de supervision; en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Oficial Ejecutivo Il con un (1) afio de
experiencia en la clase; un Oficial Ejecutivo | con tres (3) afios de experiencia en la
clase o un Oficial Administrativo V con cinco (5) afos de experiencia en la clase, en

el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al /6  de Cliwstede 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

-

avila Cid m “JesUs F. Méndez Rodriguez
Dir Secretario

icina de Capacitacion y A(sesoramiento Departamento de Hacienda
en Asuntos Laborales y de Administracién

de Recursos Humanos
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OFICIAL EJECUTIVO IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en dirigir, colaborar o realizar funciones

administrativas o especializadas en un area de trabajo del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que
consisten en la direccion, coordinacion Y supervision de las labores administrativas o
especializadas en un area de trabajo compleja e importante del Departamento. 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 desemperfio de sus
funciones. Su trabajo se evalua mediante los informes que somete y reuniones con el

supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina Yy supervisa las funciones administrativas o especializadas en

el area de trabajo bajo su responsabilidad.

. Revisa documentos y transacciones con las funciones bajo su responsabilidad o que le

son delegadas para determinar correccion, propiedad y legalidad de los mismos.

Estudia, analiza y resuelve los problemas operacionales que surgen en el area de
trabajo bajo su responsabilidad o que le son delegadas, para mantener la mayor
eficiencia y el mejor rendimiento, conforme los objetivos trazados para el area de

trabajo.
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Asesora al Secretario Auxiliar y demas funcionarios del Departamento sobre aspectos

especializados relacionados con las funciones que se realizan en el area de trabajo.

Prepara o colabora con el Secretario Auxiliar en la preparacion de informes, tales

como: Peticién Presupuestaria, Informe Anual o Plan de Trabajo Anual.
Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion de su supervisor o del
area de trabajo bajo su responsabilidad.

Atiende y orienta funcionarios y ciudadanos que visitan el area de trabajo para solicitar
servicios e informacion.

Somete recomendaciones al supervisor inmediato sobre mejoramientos al personal del
area a la que esta asignado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de la administracion publica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentacién, funcionamiento y
organizacién del Departamento.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentacién, procedimientos y
organizacion del rea de trabajo a la que esté asignado el puesto.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo de personal
subalterno.

Habilidad para simplificar y hacer mas efectivos los procedimientos de trabajo.

Habilidad para solucionar problemas de indole administrativo.
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Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados
con su unidad de trabajo.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.

Habilidad para redactar informes Yy comunicaciones, en esparfiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de maquinas calculadoras.

Destreza en el uso de maquinas sencillas de oficina.

Destreza en el uso de terminales de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Doce (12) afios de experiencia en
trabajos de oficina, administrativos o de supervision; en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Oficial Ejecutivo Il con un (1) afio de
experiencia en la clase, un Oficial Ejecutivo 1l con tres (3) afios de experiencia en la
clase o un Oficial Ejecutivo | con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el

Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.



Clase revisada efectivo al /é de Ob.'a'Qulde 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

o hiad

uekBavila Cid

Dipector /4 J/
ficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion

de Recursos Humanos
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Jesus F. Méndez Rodriguez
Secretario

Departamento de Hacienda



OFICIAL EJECUTIVO V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en dirigir, colaborar o realizar funciones
administrativas o especializadas en un &rea de trabajo del Departamento de

Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que consisten
en la direccion, coordinacién y supervision de las labores administrativas o
especializadas en un area de trabajo compleja e importante del Departamento.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalGa mediante reuniones con el
supervisor y la evaluacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las funciones administrativas o especializadas

en el area de trabajo bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionadas con las funciones bajo su
responsabilidad o que le son delegadas para determinar correccion, propiedad y

legalidad de los mismos.
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Estudia, analiza y resuelve los problemas operacionales que surjan en el area de
trabajo bajo su responsabilidad o que le son delegados, para mantener la mayor
eficiencia y el mejor rendimiento, conforme los objetivos trazados para el area de

trabajo.

Somete recomendaciones al Secretario sobre proyectos de ley que envia la
Legislatura relacionados con su area de trabajo y sobre mejoramientos al personal

del area a la que est4 asignado.

Solicita a la Oficina de Asuntos Legales del Departamento la preparacién de
anteproyectos de ley para enmendar Ia legislacién vigente, relacionada con su area
de trabajo.

Firma todo documento oficial en su area de trabajo.

Asesora al Secretario, Subsecretario y al Secretario Auxiliar sobre los aspectos
especializados relacionados con el trabajo operacional y administrativo que se
realiza en su area de trabajo.

Representa al Secretario, Subsecretario 0 Secretario Auxiliar en reuniones,
conferencias y otras actividades similares en o fuera del Departamento relacionadas

con su area de trabajo, cuando se le requiera.

Revisa y refiere para tomar accion los casos que se reciben en el Negociado u
Oficina.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

Redacta comunicaciones e informes sobre diversos asuntos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de los principios y practicas de la administracién publica.

Conocimiento extenso de las leyes, reglamentacién, funcionamiento y organizacién

del Departamento y del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento extenso de las leyes, reglamentacion, procedimientos y organizaciéon

del area de trabajo a la que este asignado.
Conocimiento extenso de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para organizar, dirigir, supervisar y asignar trabajos administrativos y

operacionales.

Habilidad para solucionar problemas complejos de indole administrativo y

operacional.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos Yy procedimientos relacionados
con su unidad de trabajo.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales o escritas, en

espanol e inglés.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito en espanol e

inglés.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes relacionados con las funciones

que realiza, en espariol e inglés.

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones efectivas de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Tres (13) arios de experiencia en
trabajos de oficina, administrativos o de supervision; en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Oficial Ejecutivo IV con un (1) afo de
experiencia en la clase: un Oficial Ejecutivo 1l con tres (3) afios de experiencia en la
clase o un Oficial Ejecutivo Il con cinco (5) afios de experiencia en la clase, en el
Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivoal /4 de i tuudacde 2011,

En San Juan, Puerto Rico.

avila Cid Jesus F. Méndez Rodriguez
f 7 Secretario

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

de Recursos Humanos
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SUPERVISOR AGENTES DE RENTAS INTERNAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en asesorar y colaborar en el Negociado de
Impuesto al Consumo sobre asuntos relacionados a los trabajos que alli se
desarrollan

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que
consisten en el asesoramiento y colaboracién en el Negociado de Impuesto al
Consumo sobre aspectos relacionados con el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en los Subtitulos B, BB y D del Cédigo de Rentas Internas de Puerto
Rico, seglin enmendado. Trabaja bajo la supervision del Director del Negociado de
Impuesto al Consumo, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce amplia
iniciativa, criterio y juicio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
evalla a través de reuniones con el supervisor e informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Director y Subdirector del Negociado de Impuesto al Consumo en
asuntos relacionados con el cumplimiento de las disposiciones de los Subtitulos B,
BB y D del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico, segtin enmendado.

Colabora con el Director del Negociado de Impuesto al Consumo en Ia coordinacion
y evaluacion de los trabajos realizados en la Divisién de Operaciones de Campo y

areas de trabajo adscritas a éste.
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Orienta y asesora al personal del Negociado en relacion a |a reglamentacion y

procedimientos aplicables.

Analiza métodos y procedimientos de trabajo vigentes y recomienda cambios que
simplifiquen y hagan mas eficaz el trabajo del Negociado.

Participa en la planificacion y desarrollo de los programas de incursiones
extraordinarias contra la industria clandestina y de contrabando de bebidas

alcohdlicas.

Estudia, analiza y recomienda accion a seguir en problemas operacionales que
surgen relacionados con el cumplimiento de las leyes y reglamentos bajo la

responsabilidad del Negociado.

Lleva a cabo investigaciones de indole confidencial.

Asesora al Director en lo relacionado a técnicas a utilizarse en los adiestramientos
de Agentes de Rentas Internas.

Prepara informes sobre los hallazgos de las investigaciones y/o encomiendas

asignadas, asi como otros de labor realizada.

Redacta correspondencia técnica sobre asuntos relacionados a los trabajos que se

desarrollan en el Negociado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de las leyes de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios Generales e

Impuesto al Consumo Y sus reglamentos.

Conocimiento extenso de las técnicas modernas de supervision.
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Conocimiento extenso de las técnicas y procedimientos modernos de investigacién.
Conocimiento extenso de lo que constituye evidencia legal.

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

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos y determinar la informacion

que puede utilizarse como evidencia en las investigaciones.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para desempenarse con discrecién mientras realiza una investigacion.
Habilidad para efectuar calculos matematicos precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de magquinas calculadoras.
Destreza en el uso de computadoras.
Destreza en el uso de un arma de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Nueve (9)

afnos de experiencia progresiva en funciones relacionadas con la investigacion y
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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 Supervisor Auxiliar de Agentes
de Rentas Internas con un (1) afio de experiencia en la clase, un Agente de Rentas
Internas Inspector con tres (3) aflos de experiencia en la clase, o un Agente de
Rentas Internas VIl con cinco (5) afios de experiencia en Ia 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

Ocho (8) meses

Clase revisada efectivo al /¢ de oL‘u.w.L.g de 2011.

En San Juan, Puerto Rico.

amugetDavila Cid Jesiis F. Méndez Rodriguez
DipeCtor - AL Secretario
ficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Hacienda

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos



