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BIBLIOTECARIO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar funciones relacionadas con los
servicios que se ofrecen en Ia Biblioteca del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
=== o DISTINIIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y respor,sabilidad ofreciendo
servicios bibliotecarios a los empleados y demas usuarios y realizando otras tareas
relacionadas en la Biblioteca del Departamento de Hacienda. Trabaja bajo Ia
supervision de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e
imprevistas. Su trabajo se evalta a través de informes escritos 'y reuniones con el

supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece servicio de referencia a funcionarios, empleados del Departamento y de otras
agencias y al pablico en general.

Administra los servicios de préstamos interbibliotecarios.

Clasifica y cataloga libros, folletos, documentos publicos y demds material bibliografico

adquirido en el Departamento.

Recomienda la compra de libros nuevos y mantiene actualizada la coleccién existente.

Mantiene control de los préstamos de libros o material bibliografico y ofrece seguimiento

a la devolucién de los mismos,
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Controla, revisa y tramita I3 6rdenes de

compra
Y suscripciones.

, €l pago de facturas de libros

Prepara bibliografias.

€olabora en ¢] manejo de Ia correspondencia recibida.

Dispone de los libros Y materiales obsoletos,
Colabora en |5 Supervisién y adiestramiento de empleados.
Prepara diversog informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS H
_—l1lV,

ABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

, folletos



Conocimiento sobre técnicas de archivo.

Algun conocimiento sobre supervisién de personal.

libros, material informativo.y material bibliografico.

Usuarios y publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

— —————— SAFERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO
——== TRUBATORIO

Ocho (8) meses.
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' En virtud de la autoridag que nos confiere la Seccién 4.2 da 1 Ley Namero 5 de
14 de octubre de 1975, segtin enmendada, aprobamos |la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda, a partir del —_ de de 1994,

" En San Juan, Puerto Rico.

@/‘*‘J 10 de mayo de 1995

LCDA. AUR?( L. GONZALEZ RIOS FECHA
Directora
Oficina Central de

Administracién de Personal

/ .
; O diIvetso hl4ss—

MANUEL PIAZ SALDARA FECHA
Secretario
Departamento de Hacienda
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS |

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 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
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalGa 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 propdsito de verificar

los cobros diarios.

Prepara el depésito diario de los recaudos y revisa que la hoja de
deposito enviada por el banco esté conforme a lo indicado previamente.

Ordena la reposicién 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
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contributivos y declaraciones de arbitrios pagadas; cupones de abono a los
planes de pago; recibos de pago y comprobantes expedidos; cobros y depésitos
especiales aplicados, entre otros documentos, con el proposito 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 dé 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 pablico 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 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 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 supervisién sobre los cambios en los
procedimientos relacionados con los servicios que presta la Colecturia.
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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.

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

Tercera o Cuarta 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 de las leyes y reglamentos aplicables a la imposicién y el

cobro de contribuciones.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de contabilidad.

Algan conocimiento de los principios y practicas modernas de

administracion y supervision.
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Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento del

Departamento de Hacienda

Algan 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 un Colegio o universidad
acreditada, que incluya seis (6) créditos en Contabilidad o Economia o Gerencia
0 Mateméticas o Finanzas o combinacion de estas materias. Un (1) afo de
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similares a las que realiza
un Auxiliar de Colecturia IV en el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda. '

PERIODO PROBATORIO

|
i
Diez (10) meses. 1‘

Clase revisada efectivoal 9 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

L7, ey

Jugp C. Méndez Tdrres Fecha
Sectetario
Departamento de Hacienda




6332

COLECTOR DE RENTAS INTERNAS I

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 supervision 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
evalia 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 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
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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 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 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 supervisién 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 'qe

Tercera o Cuarta Categoria. HEW '-»»‘»@”

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 MiNI_MAs

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

cobro de contribuciones.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de contabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracién y

supervision.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de

Hacienda.
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planes de pago; recibos de pago y comprobantes expedidos; cobros y depésitos
especiales aplicados, entre otros documentos, con el propdsito 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,

f

[
IR
4

entre otros.

1! [

i}

[ it
Revisa y analiza los informes fiscales y estadisticos que se preparan en"glﬁa “

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

investigacion en el campo.

Juramenta los traspasos de vehiculos de motor, las planillas de
contribucioén 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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Conocimiento de la organizacién 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 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 un Colegio o universidad
acreditada, que incluya seis (6) créditos en Contabilidad o Matematicas o
Gerencia o Economia o Finanzas o combinacién de estas materias. Un (1) ano
de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similares a las que
realiza un Colector de Rentas Internas | en el Servicio de Carrera del
Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivo al 9 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

T‘xz//%/f 7/5%4

C. Méndez To/u/es Fecha
Sec etario
Departamento de Hacienda
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS 1lI

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, segln
corresponda. Trabaja bajo la supervisién 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 evalua a través de los informes que
somete y en reuniones con el supervisor para verificar conformidad con las Iéyes
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 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
deposito 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 dep6sitos
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especiales aplicados, entre otros documentos, con el proposito 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 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 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 ptblico 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 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, 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 supervisiSn 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.



5 " 6333

Realiza inventarios periodicos 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 organizacién y funcionamiento del Departamento de

Hacienda.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de otras
Agencias de Gobiemo y su relacién con los servicios que prestan las Colecturias

de Rentas Internas.
Algin conocimiento del idioma inglés.

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

personal bajo su supervision. ,
i

i li 'g
Habilidad para revisar y evaluar los registros de contabilidad e infor 'W‘ i
Ll

m"’:ix
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 un Colegio o universidad
acreditada, que incluya seis (6) créditos en Contabilidad o Matematicas o
Gerencia o Economia o Finanzas o combinacién de estas materias. Dos (2)
afios de experiencia como Colector de Rentas Internas , uno (1) de éstos como
Colector de Rentas Internas Il en el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivo al 9 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

\\m //%/7[% 7/544

Juah C. Méndez Tofres Fecha
Secletario
Departamento de Hacienda
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS IV

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

I
El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabuhd?&i
considerable que consisten en planificar, coordinar, dirigir y supervisar Ias
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 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 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.
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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

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 evalGa 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 proposito 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 Tréngito,

entre otros. LI
b

o

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

investigacion en el campo.

Juramenta los traspasos de vehiculos de motor, las planillas de
contribucion 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 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, 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.

Realiza inventarios peri6dicos 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 Colecturla

del area geografica a la cual pertenece, segin las normas y requ:si’t@Sv

establecidos. ”"{v‘! | "ﬁe’;‘

s
IS

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

administracién y supervision.

Conocimiento considerable de la organizacién 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 supervisién.

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 un Colegio o universidad
acreditada, que incluya seis (6) créditos en Contabilidad o Matematicas o
Gerencia o Economia o Finanzas o combinacién de estas materias. Tres (3)
afos de experiencia como Colector de Rentas Internas , uno (1) de éstos como
Colector de Rentas Internas Ill en el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses. ‘fék

Clase revisada efectivo al 9 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

'—&Y—C——/ /%7'— 2/ 5 5

Méndez Toprés Fecha
Secnetario
Departamento de Hacienda
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COLECTOR DE RENTAS INTERNAS V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervision que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
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