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ABOGADO(A) |

AL L TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ofrecer servicios legales en el Departamento de

Hacienda.
ECTOS DISTINTIV DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que
consisten en el analisis, investigacion, preparacion y presentacion de casos de naturaleza
legal en los cuales interviene el Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervision
de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
alguna inciativa 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 normas, reglamentos y procedimientos establecidos y las

instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la investigacion, estudio y analisis de informacién sobre asuntos legales

relacionados con las funciones que realiza el Departamento.

Participa en el estudio y andlisis de las leyes y jurisprudencia aplicables a casos de

indole legal.

Colabora en el asesoramiento legal a funcionarios de la agencia y de otros organismos

gubernamentales sobre asuntos legales relacionados con el Departamento.
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Participa en la planificacion y direccion de investigaciones especiales sobre violaciones
a la Ley de Contribucién Sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales, Leyes Fiscales y

otras leyes relacionadas con las areas especializadas del Departamento.

Participa en el estudio y preparacién de documentos legales relacionados con las

funciones del Departamento.

Orienta a contribuyentes y organismos gubernamentales y privados, sobre asuntos de

indole legal relacionados con las areas especializadas del Departamento.

Estudia, interpreta y analiza leyes y reglamentos aplicables al Departamento y somete

opiniones y memorandos con sus recomendaciones.

Comparece a los Tribunales de Justicia en representacion del Departamento.
Notariza documentos legales.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho estatutario, leyes estatales y federales, y practicas modernas

otras fuentes de derecho.

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas modernas de investigacion

legal.

Algiin conocimiento de las leyes, reglamentos, organizacion y funcionamiento del

Departamento.
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Alguin conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de Puerto Rico y

sus dependencias.
Conocimientos de las técnicas modernas de entrevista.
Conocimiento del idioma espafiol e inglés.

Habilidad para organizar datos, presentar argumentos, evidencia, y otro material legal,

verbalmente o por escrito.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros documentos legales.
Habilidad para atender y tratar con publico .

Habilidad para realizar investigaciones .

Habilidad para redactar comunicaciones € informes.

Habilidad analitica.

Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.
Habilidad para redactar documentos legales y otros.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones.
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REQUISITOS MINIMOS

Poseer el Grado de Juris Doctor de una Universidad acreditada. Licencia para
ejercer la profesion legal en Puerto Rico, expedida por el Tribunal Supremo. Ser
miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Poseer, ademas, licencia para

ejercer el notariado publico en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero S de
14 de octubre de 1975, seguin enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda, a partirdel 1 de _ JULIOde 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

, & /\ M 90 4(‘]6;;‘}

OSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
Director

Oficina Central de

Administracion de Personal

(

1 ‘
; "'_G'q,a s T
MANUEL BIAZ SALDANA Fecha
Secretario

Departamento de Hacienda
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ABOGADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ofrecer servicios legales en el
Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad
moderada que consisten en el analisis, investigacion, preparacion y
presentacion de casos de naturaleza legal en los cuales interviene el
Departamento de Hacienda. Asesora a funcionarios gubernamentales en
asuntos de indole legal. Trabaja bajo la supervision de un funcionario 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
evalia mediante los informes que somete y en reuniones con el supervisor, para
verificar conformidad con las normas, reglamentacion, procedimientos
establecidos y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones, estudios y anélisis de informacion sobre asuntos legales
relacionados con las funciones que realiza el Departamento.

Estudia y analiza las leyes y jurisprudencia aplicables a casos de indole legal.

Asesora a funcionarios de la Agencia y de otros organismos gubernamentales
sobre asuntos legales relacionados con el Departamento.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento det derecho estatutario, leyes estatales y federales vy otras
fuentes de derecho.

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas modernas de
investigacion legal.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, funcionamiento y organizacion del
Departamento.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de Puerto Rico
y sus dependencias.

Conocimiento de las técnicas modernas de entrevista.
Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para organizar datos y presentar argumentos, evidencia y otro material
legal, verbalmente o por escrito.

Habilidad para realizar investigaciones.
Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros documentos legales.
Habilidad para atender y tratar con publico.

Habilidad para redactar comunicaciones e .informes.
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Habilidad analitica.

Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.
Habilidad para redactar documentos legales y otros.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para seguir instrucciones.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Juris Doctor de una universidad acreditada. Licencia
para ejercer la profesion legal en Puerto Rico expedida por el Tribunal Supremo.
Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Poseer licencia
para ejercer el notariado publico en Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en
funciones de naturaleza y complejidad similares a las que realiza un Abogado (a)
I en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12; meses.
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ABOGADO (A) il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ofrecer servicios legales en el
Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que
consisten en el andlisis, investigacion, preparacién y presentacion de casos de
naturaleza legal en los cuales interviene el Departamento de Hacienda. Trabaja
bajo la supervision de un funcionario 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 evalta mediante los informes
que somete y en reuniones con el supervisor, para verificar conformidad con las
normas, reglamentos y procedimientos establecidos y las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones, estudios y anilisis de informacion sobre asuntos legales
como reglamentos y leyes tributarias, derecho corporativo y administrativo,
contratos, leyes de personal, leyes federales y otros.

Estudia y analiza leyes vy jurisprudencia aplicabies a casos de indole legal en el
Departamento.

Colabora con el Secretario de Justicia y con otros funcionarios de ese
Departamento en la preparacion de casos sobre pleitos contributivos que

puedan afectar los fondos publicos.
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Prepara proyectos de ley con el propésito de proveer nuevas fuentes de ingreso
para el Gobierno de Puerto Rico.

Asesora a funcionarios del Departamento o de cualquier otro organismo
gubernamental en asuntos legales relacionados con el Departamento.

Colabora en el asesoramiento al Secretario en asuntos relacionados con la
emision de bonos y el negocio bancario.

Planifica y dirige investigaciones especiales relacionadas con violaciones a la
Ley de Contribucion Sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales, Leyes Fiscales
y otras leyes relacionadas con las areas especializadas del Departamento.

Estudia y prepara documentos legales que se relacionen con las éreas
especializadas y administrativas del Departamento.

Orienta a contribuyentes y organismos gubernamentales y privados sobre
asuntos de indole legal relacionados con las areas especializadas del

Departamento.

Estudia, interpreta y analiza las leyes y reglamentos aplicables al Departamento
y somete opiniones y memorandos con sus recomendaciones.

Comparece ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de
Personal, en representaciéon del Departamento, en casos de destituciones,
suspensiones o cualquier otra medida disciplinaria relacionada con empleados

de la Agencia.

Comparece a los Tribunales de Justicia, estatal o federal, en representacnon del
Departamento, cuando asi se le requiera.

Comparece ante las distintas comisiones legislativas para informar o argumentar
sobre aquellos proyectos relacionados con las funciones del Departamento oen
representacion del Secretario del Departamento.
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Notariza documentos legales.

Redacta comunicaciones e informes para la firma del Secretario, supervisor o su
firma.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho estatutario, leyes estatales y federales y
otras fuentes de derecho.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, practicas y técnicas
modernas de investigacion legal. :

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, funcionamiento y
organizacion del Departamento.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de
Puerto Rico y sus dependencias.

Conocimiento de las técnicas modernas de entrevista.
Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para organizar datos y presentar evidencia y otro material legal,
verbalmente o por escrito.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros documentos legales.

Habilidad para atender y tratar con publico.
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Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para redactér comunicaciones e informes.

Habilidad analitica.

Habilidad para expresarse correctamente,.verbal y por escrito.
Habilidad para redactar documentos legales y otros.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de tiabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Juris Doctor de una universidad acreditada. Licencia
para ejercer la profesion legal en Puerto Rico expedida por el Tribunal Supremo.
Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Poseer licencia
para ejercer el notariado publico en Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia en
la realizacion de trabajo legal, uno (1) de estos en funciones d= naturaleza y
complejidad similares a las que realiza un Abogado (a) Il en el Servicio de
Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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ABOGADO (A) IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ofrecer servicios legales en el
Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad
considerable que consisten en el analisis, investigacion, preparacion y
presentacion de casos de naturaleza legal en los cuales interviene el
Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo s evalia mediante
los informes que somete y en reuniones con el supervisor, para verificar
conformidad con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos y las

instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones, estudios y andlisis de informacion sobre asuntos legales
como reglamentos y leyes tributarias, derecho corporativo y administrativo,
contratos, leyes de personal, leyes federales y otros.

Estudia y analiza leyes y jurisprudencia aplicables a casos de indole legal en el
Departamento.

Evalla y recomienda dispensas al Secretario del Departamento de Hacienda
relacionadas con la Ley de Etica Gubernamental.

Asesora a funcionarios del Departamento o de cualquier otro organismo
gubernamental en asuntos legales relacionados con el Departamento.
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Colabora con los funcionarios del Departamento de Justicia en la preparacion de
los argumentos a presentar en los juicios sobre pleitos contributivos.

Planifica y dirige investigaciones especiales sobre violaciones a la Ley de
Contribucién Sobre Ingresos, Ley de ‘Arbitrios Generales, Ley de Impuestos,
Leyes Fiscales y leyes relacionadas con las areas especializadas del

Departamento.

Estudia y prepara documentos legales relacionadas con las funciones del
Departamento.

Qrienta a contribuyentes y a organismos gubernamentales y privados sobre
asuntos de indole legal relacionados con las éreas especializadas del

Departamento.

Estudia, interpreta, analiza leyes y reglamentos aplicables al Departamento y
somete opiniones y memorandos con sus recomendaciones.

Comparece a los Tribunales de Justicia, estatal o federal, en representacnon del
Departamento.

Comparece ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de
Personal, en representaciér. del Departamento, en casos de destituciones,
suspensiones o cualquier otra medida disciplinaria relacionada con empleados

de la agencia.

Comparece ante las distintas comisiones legislativas para informar o
argumentar sobre aquellos proyectos relacionados con Ias funciones del
Departamento o en representacion del Secretario.

Redacta érdenes administrativas para enmendar normas, leyes o disposiciones
reglamentarias vigentes.

Notariza documentos legales.
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Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho estatutario, leyes estatales y federales y
otras fuentes de derecho.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, practicas y técnicas
modernas de investigacion legal.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, funcionamiento vy
organizacion del Departamento.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de
Puerto Rico y sus dependencias.

Ccnocimiento de las técnicas modernas de entrevista.
Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para organizar datos, presentar argumentos, evidencia y otro material
legal,verbal o por escrito.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros documentos legales.
Habilidad para atender y tratar con publico.
Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
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Habilidad analitica.
Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.
Habilidad para redactar documentos legales y otros.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Juris Doctor de una universidad acreditada. Licencia
para ejercer la profesion legal en Puerto Rico expedida por el Tribunal Supremo.
Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Poseer licencia
para ejercer el notariado publico en Puerto Rico. Ser miemtro activo del Colegio
de Abogados de Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia en la realizacion de
trabajo legal, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad

similares a las que realiza un Abogado (a) Ill en el Servicio de Carrera del
Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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ABOGADO(A) V

NATURA DEL TRABA

Trabajo profesional que consiste en ofrecer servicios legales en el Departamento

de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que
conllevan el analisis, investigacion, preparacion y presentacion de casos de naturaleza
legal en los cuales interviene el Departamento de Hacienda. Asesora a funcionarios en
asuntos de indole legal. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se evaliua mediante los
informes que somete y de reuniones con el supervisor, para verificar conformidad con las

normas, reglamentacion y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Secretario(a) Auxiliar de la Oficina de Asuntos Legales en materia de su

especialidad.

Realiza investigaciones, estudios y analisis de informacion sobre asuntos legales

relacionados con las funciones que realiza en el Departamento.

Selecciona, entrevista y prepara los testigos que compareceran ante los diferentes foros

en representacion del Departamento.
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Redacta normas y reglamentos con el propésito de instrumentar las leyes de ingresos,

arbitrios, bebidas y otras de indole contributiva.

Revisa estipulaciones de hecho y derecho para la aprobacion del Secretario de Hacienda
en los casos de pleitos contributivos sometidos por el Secretario de Justicia.

Estudia y analiza las leyes y jurisprudencia aplicables a casos de indole legal en el

Departamento.

Asesora a funcionarios del Departamento o de cualquier otro organismo gubernamental

en asuntos legales relacionados con el Departamento.

Colabora con los funcionarios del Departamento de Justicia en la preparaciéon de los

argumentos para juicios de pleitos contributivos.

Planifica y dirige investigaciones especiales relacionadas con violaciones a la Ley de
Contribucion Sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales, Leyes Fiscales y otras leyes

relacionadas con las areas especializadas del Departamento.

Estudia y prepara documentos legales que se relacionen con las areas especializadas

y administrativas del Departamento.

Orienta a contribuyentes, organismos gubernamentales y privados sobre asuntos de

indole legal relacionados con las areas especializadas del Departamento.

Estudia, interpreta y analiza las leyes y reglamentos aplicables al Departamento y emite

opiniones y memorandos con sus recomendaciones.
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Comparece ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal en
representacién del Departamento en casos de destituciones, suspensiones o cualquier

otra medida disciplinaria relacionada con empleados de la Agencia.

Comparece a los tribunales de justicia estatal o federal en representacion del

Departamento, cuando asi se le requiera.

Comparece ante las distintas comisiones legislativas para informar o argumentar sobre
aquellos proyectos relacionados con las funciones del Departamento o en representacion

del Secretario.

Notariza documentos legales.

Redacta comunicaciones para su firma, la del supervisor o para la firma del Secretario.
Prepara informes variados relacionados con sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho estatutario, leyes estatales y federales, y otras

fuentes de derecho.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, practicas y técnicas modernas de

investigacion legal.
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y organizacion del Departamento.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de

Puerto Rico y sus dependencias.
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Conocimiento de las técnicas modernas de entrevista.

Conocimiento del idioma espafiol e inglés.

Habilidad para organizar datos, presentar argumentos, evidencia y otro material legal,

verbalmente o por escrito.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros documentos legales.
Habilidad para atender y tratar con publico.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad analitica.

Habilidad para expresarse correctamente verbal y por escrito.
Habilidad para redactar documentos legales y otros.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS

Poseer el grado de Juris Doctor de una universidad acreditada. Licencia para

ejercer la profesion legal en Puerto Rico expedida por el Tribunal Supremo. Poseer
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licencia para ejercer notariado publico en Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Abogados de Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia en el campo legal, uno de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza el Abogado(a)

IV en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segun enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda, a partir del 1 de JULIO de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

/). [ JUN 291984
oS

CAR RAMOS MELENDEZ Fecha
“-Director 3

Oficina Central de

Administracién de Personal

\ v oLz
MANUEL DIAZ SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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AGENTE COMPRADOR |

NATURALEZA TRABAJ

Trabajo especializado que consiste en la compra de materiales, equipo y

suministros para el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que
consisten en la compra de materiales, equipo y suministros para el Departamento de
Hacienda. El trabajo se realiza de acuerdo con los principios y practicas establecidas
para efectuar compras a nivel de gobierno. 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 evalua
al finalizar el mismo mediante el analisis de los informes que somete para verificar

conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestiona y tramita las compras de materiales, equipos y suministros para el

Departamento de Hacienda.

Solicita tres cotizaciones mediante llamadas telefonicas, comunicaciones escritas o por
fax a distintas compaiiias suplidoras para la compra en el mercado abierto de materiales,

equipos y suministros para el Departamento.
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Analiza las cotizaciones sometidas por las compaiiias y adjudica la compra al suplidor
que ofrezca la mejor oferta de acuerdo con los términos, condiciones y especificaciones

del mercado abierto o subasta informal.

Prepara un registro de las cotizaciones solicitadas a los suplidores para incluirlos con las

requisiciones.
Prepara é6rdenes de compra y le otorga nimero de érden a las mismas.

Utiliza catalogos y contratos que emite la Oficina de Compras y Suministros del Area de

Servicios Gerenciales para efectuar las compras.
Atiende a los vendedores que visitan la oficina ofreciendo sus productos.

Ofrece seguimiento a los suplidores cuando ocurren demoras en la entrega de las

6rdenes de compra.
Prepara especificaciones de equipo, materiales y suministros.
Analiza licitaciones de compras en el mercado abierto.

Efecttia los computos relacionados con las cotizaciones y verifica si los costos estan

conforme con la ultima reglamentacion vigente.

Somete informes sobre labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento sobre los procedimientos de compras.
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Algun conocimiento sobre las leyes y reglamentos que rigen las compras en el gobierno.

Algin conocimiento sobre las fuentes de suministro, tendencias de los precios y el

mercado.

Algun conocimiento sobre vocabulario comercial.

Habilidad para comunicarse en forma verbal y escrita con claridad y prec;isién.
Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con comparieros de trabajo y

publico en general.

Habilidad para llevar y mantener registros de trabajo.

Habilidad para determinar prioridad de tareas asignadas.

Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.
Destreza en el uso de maquinas sumadoras o calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada y un (1) ano de experiencia en la

compra de equipo, suministros y materiales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segiin enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda, a partir del 1 de JULIO de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

TJUN 29199%,

OSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
Director

Oficina Central de

Administracion de Personal

C o~
B e i 2
MANUEL DiAZ SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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AGENTE COMPRADOR i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en la compra de materiales, equipo y

suministros en el Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJ

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada que
consisten en la compra de materiales, equipo y suministros para el Departamento de
Hacienda. El trabajo se realiza de acuerdo con los principios y practicas establecidas
para efectuar compras a nivel de gobierno. 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 iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus deberes. Su trabajo se evalGa al finalizar el mismo
mediante el analisis de los informes que somete para verificar conformidad con las

normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestiona y tramita las compras de materiales, equipos y suministros para el

Departamento.

Solicita tres cotizaciones mediante llamadas telefénicas, comunicaciones escritas o por
fax a distintas companias suplidoras para la compra en el mercado abierto de materiales,

equipos y suministros para el Departamento.
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Analiza las cotizaciones sometidas por las compaiiias y adjudica la compra al suplidor
que ofrezca la mejor oferta, de acuerdo con los términos, condiciones y especificaciones

del mercado abierto o subasta informal.

Prepara un registro de las cotizaciones solicitadas a los suplidores para incluirlos con las

requisiciones.
Prepara 6rdenes de compra y le otorga nimero a las mismas.

Somete solicitudes de compras cuando el monto de la compra excede $4,000 de acuerdo

con un estimado de compra.

Efectia tramites para la renovacion de contratos ya emitidos, los cuales deben ser

renovados anuaimente.

Realiza subastas y adjudica contratos a la mejor oferta, los cuales somete para

evaluacion de su supervisor.
Prepara especificaciones de equipo, materiales y suministros.
Analiza licitaciones de compras en el mercado abierto.

Tramita la aprobacioén del pago de las 6rdenes de compra por parte de la Oficina de

Finanzas.

Utiliza catalogos y contratos que emite la Oficina de Compras y Suministros del Area de

Servicios Generales para efectuar las compras.

Atiende a los vendedores que visitan la Oficina ofreciendo sus productos.
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Ofrece seguimiento a los suplidores cuando ocurren demoras en la entrega de las

ordenes de compra.

-

Efectua los computos relacionados con las cotizaciones y verifica si los costos estan

conforme con la dltima reglamentacion vigente.

Somete informe sobre labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre procedimientos de compra.

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos que rigen las compras en el Gobierno.

Algin conocimiento sobre las fuentes de suministro, tendencias de los precios y el

mercado.

Algin conocimiento sobre vocabulario comercial.

Habilidad para comunicarse en forma verbal o escrita con claridad y presicion.
Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compaiieros de trabajo y

publico en general.
Habilidad para llevar y mantener registros de trabajo.

Habilidad para determinar prioridad en las tareas asignadas.
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Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.
Destreza en el uso de maquinas sumadoras o calculadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada y dos (2) afos de experiencia en

funciones de compras de equipo, suministros y materiales, uno de éstos en funciones de
Agente Comprador | en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimero 5 de
14 de octubre de 1975, segin enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda, a partir del __ 1 de JULIO de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

YOSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
Director

Oficina Central de

Administracion de Personal

A N— T
MANUEL DRz SALDANA Fecha
Secretario
Departamento de Hacienda
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AGENTE COMPRADOR il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en la compra de materiales, equipo y

suministros en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consisten en
la compra de materiales, equipos y suministros para el Departamento de Hacienda. El
trabajo se realiza de acuerdo con los principios y practicas establecidas para efectuar
compras a nivel de gobierno. Colabora en la supervision de empleados de menor
jerarquia. 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 emprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperfio de
sus deberes. Su trabajo se evalua al finalizar el mismo mediante el analisis de los
informes que somete para verificar conformidad con las normas y procedimientos

establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestiona y tramita las compras de materiales, equipos y suministros para el

Departamento.

Solicita tres cotizaciones mediante llamadas telefonicas, comunicaciones escritas o por
fax a distintas compaiiias suplidoras para la compra en el mercado abierto de materiales,

~ equipos y suministros para el Departamento.
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Prepara un registro de las cotizaciones solicitadas a los suplidores para incluirlos con las

requisiciones.
Prepara érdenes de compra y le otorga nimero a las mismas.

Somete solicitudes de compras cuando el monto de la compra excede $4,000, de

acuerdo con un estimado de compra estimado.

Efectta tramites para la renovacion de contratos ya emitidos, los cuales deben ser

renovados anualmente.

Realiza subastas y adjudica contratos a la mejor oferta, las cuales somete para

evaluacion de su supervisor.
Prepara especificaciones de equipo, materiales y suministros.
Analiza licitaciones de compras en el mercado abierto.

Tramita la aprobacion del pago de las 6rdenes de compra por parte de la Oficina de

Finanzas.

Utiliza catalogos y contratos que emite la Oficina de Compras y Suministros del Area de

Servicios Generales para efectuar las compras.
Atiende a los vendedores que visitan la Oficina ofreciendo sus productos.

Ofrece seguimiento a los suplidores cuando ocurren demoras en la entrega de las

ordenes de compra.
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Efectia los computos relacionados con las cotizaciones y verifica si los costos estan

conforme con la ultima reglamentacion vigente.
Sustituye al jefe de la Division cuando le sea requerido.

Revisa la labor realizada por los Agentes Compradores de menor jerarquia cuando su

supervisor lo designe.

Adiestra a los empleados de menor jerarquia sobre técnicas y procedimientos efectivos

de compras.

Firma los comprobantes de pago directo recibidos de la Seccién de Pago cuando su

supervisor lo designe.

Somete informes sobre labor realizada en su area de trabajo.
CONOCIMIENT HABILIDA Y R MINIM
Conocimiento considerable sobre los principios y practicas de compras.

Conocimiento considerable sobre las leyes y los reglamentos que rigen la compra

publica.
Conocimiento sobre las fuentes de suministro, tendencias de los precios y el mercado.
Algun conocimiento sobre técnicas y practicas de supervision.

Habilidad para comunicarse en forma verbal o escrita con claridad y precision.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con companeros de trabajo y

publico en general.
Habilidad para llevar y mantener registros de trabajo.
Habilidad para determinar prioridad de las tareas asignac.ias.
Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos.
Destreza en el uso de maquinas sumadoras o calculadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada y tres (3) afos de experiencia en

funciones de compra de equipo, suministros y materiales, uno de éstos en funciones de
Agente Comprador Il en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 de
14 de octubre de 1975, segin enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que

formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda, a partir del 1 de _ 110 de 1994,

En San Juan, Puerto Rico.

2 £ TN " U2 21008
/OSCAR RAMOS MELENDEZ

Fecha
Director
Oficina Central de
Administracion de Personal

h‘ﬁbén—;ﬂt'r,s& - I
\ N R J=
MANUEL D{AZ SALDANA Fecha
Secretario

Departamento de Hacienda
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 AGENTE DE RENTAS INTERNAS |

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 y de Arbitrios del Departamento de

Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que
consisten en efectuar investigaciones sencillas conducentes a la identificacion y arresto
de elaboradores y traficantes de ron clandestino. Puede inspeccionar articulos de uso
y consumo para la imposicién de arbitrios y establecimientos comerciales para fiscalizar
las infracciones a la Ley de Arbitrios del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a la Ley
de Bebidas Alcohdlicas y sus reglamentos. 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

Colabora en la persecusion y arresto de los fabricantes y traficantes de ron clandestino

y de los que trafican con bebidas de contrabando.

Realiza arrestos y cumple con é6rdenes de allanamiento en casos de personas que violan

las leyes sobre bebidas y arbitrios.

Participa en la custodia y destruccion de evidencia obtenida y mercancia tributable.
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Sella furgones y autoriza solicitudes para liberar la mercancia introducida a Puerto Rico

por las compaiiias maritimas y porteadoras.

Colabora con Agentes de Rentas Internas de mayor jerarquia en la realizaciéon de
embargues de propiedades a las personas que adeudan impuestos y confiscaciéon de
mercania que carezca del sello de rentas internas y por la cual no se haya pagado

impuestos.

Colabora con Agentes de Rentas Internas de mayor jerarquia en la fiscalizacion de

espectaculos publicos para determinar el pago de impuestos.

Revisa libros de contabilidad a-establecimientos comerciales para verificar los costos,

descuentos y determinar el pago de impuestos.
Rinde informes diarios de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES.Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y Ley de Arbitrios del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico y sus reglamenvtos.

Algun conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion.
Algun 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.



Habilidéd para realizar céalculos 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.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

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

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.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 de

14 de octubre de 1975, segun enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda, a partir del 1 de __jurI0 de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

) R | _

7JUN 291984,
(OSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
Director

Oficina Central de
Administracion de Personal

MANUEL 'D}AZ SALDANA Fecha
Secretario
Departamento de Hacienda
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS i

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 y de Arbitrios del Departamento de

Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA.JUO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada que
consisten en efectuar investigaciones conducentes a la identificacién y arresto de
elaboradores y traficantes de ron clandestino. Puede inspeccionar establecimientos
comerciales para fiscalizar las infracciones a la Ley de Arbitrios del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, a la Ley de Bebidas Alcohdlicas y sus reglamentos. Trabaja
bajo la supervisién de un empleado de mayor jeramquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
especiales. Su trabajo se evalGa al finalizar el mismo y a través de los informes de la

labor realizada.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones confidenciales, como agente encubierto, con el propésito de
localizar y arrestar los violadores de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y rinde informes del

resultado de las mismas.

Juramenta y somete casos en los Tribunales de Justicia.
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Participa en la persecusion y arresto de los fabricantes y traficantes de ron clandestino

y de los que trafican con bebidas de contrabando.

Realiza arrestos y cumple con érdenes de allanamientos en casos de personas que

violan las leyes sobre bebidas y arbitrios.
Participa en la custodia y destruccion de la evidencia obtenida y mercancia tributable.

Fiscaliza e inspecciona 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.

Investiga las solicitudes de licencias de rentas intemas de traslados, reclasificaciones,

bajas de licencias de bebidas alcohdlicas y exenciones a entidades sin fines de lucro.

Notifica a los contribuyentes sobre deudas pendientes por infracciones a la ley y por

licencias sin renovar y gestiona el cobro de las mismas.

Inspecciona bajo la supervision del agente encargado de una destileria, plantas de
rectificar, cervecerias o fabricas de vino, la produccién, embotellamiento y almacenaje de

bebidas alcohdlicas.

Inspecciona documentos de la mercancia importada por correo, lineas aéreas, maritimas
y aduana, que no ha sido tasada, para determinar el impuesto a pagar y toma datos de

importaciéon en las oficinas de correo.

Inspecciona furgones, equipaje y paquetes de pasajeros para determinar si la mercancia
que contienen es tributable y estda de acuerdo con lo declarado en los documentos del

embarque o declaracion de rentas internas.
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Determina el peso y la fuerza alcohdlica de los espiritus destilados con el fin de

establecer el total de galones sujetos a impuestos y la cantidad a cobrarse.
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 vy las

exenciones concedidas a entidades sin fines de lucro.

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

por las companias maritimas y porteadoras.

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

Fiscaliza espectaculos publicos para determinar el pago de impuestos.

Revista libros de contabilidad de establecimientos comerciales para verificar los costos,

descuentos y determinar el pago de impuestos.

Orienta contribuyentes sobre aspectos rutinarios de la Ley de Arbitrios y la Ley de

Bebidas Alcohdlicas de Puerto Rico.
Rinde informes diarios de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y de la Ley de Arbitrios del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico y sus reglamentos.

Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion.
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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 realizar calculos 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 Y EXPERIENCIA MINIMA
Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Un (1) afio

de experiencia como Agente de Rentas Intemas | 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.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segtn enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda, a partir del 1 de _mii1n de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

- -

D 1 N\ N 20193
OSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
Director

Oficina Central de
Administracion de Personal

Rl
4 el s -4

MANUEL gAZ SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS llI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la investigacion y fiscalizacion de
las infracciones a la Ley de Bebidas Alcoholicas y Arbitrios del Departamento de

Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada que
consisten en efectuar investigaciones conducentes a la identificacion y arresto de
elaboradores y traficantes de ron clandestino. Puede inspeccionar establecimientos
comerciales para fiscalizar las infracciones a la Ley de Arbitrios del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, a la Ley de Bebidas Alcohdlicas y sus reglamentos. Trabaja
bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, que le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio 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

Investiga autorizaciones para liberar la mercancia en los predios de las companias

maritimas y porteadores que introducen la misma a Puerto Rico.

Realiza marcado de documentos a las diferentes companias aéreas y maritimas.
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Realiza investigaciones confidenciales como Agente Encubierto con el proposito de

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

del resultado de las mismas.
Juramenta y somete casos en los Tribunales de Justicia.

Participa en la persecucion y arresto de los fabricantes y traficantes de ron clandestino

y de los que trafican con bebidas de contrabando.

Realiza arrestos y cumple con érdenes de allanamientos en casos de personas que

violan las leyes sobre bebidas y arbitrios.
Participa en la custodia y destruccion de evidencia obtenida y mercancia tributable.

Fiscaliza e inspecciona 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.

Investiga las solicitudes de licencias de rentas internas, de traslados, reclasificaciones,

bajas de licencias de bebidas alcohdlicas y exenciones a entidades sin fines de lucro.

Notifica a los contribuyentes sobre deudas pendientes por infracciones a la ley y por

licencias sin renovar y gestiona el cobro de las mismas.

Inspecciona bajo la supervision del agente encargado de una destileria, plantas de

rectificar, cerveceria o fabrica de vino, la produccion, embotellamiento y almacenaje de

bebidas alcoholicas.
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Determina el peso y la fuerza alcoholica de los espiritus destilados con el fin de

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

Inspecciona furgones, equipaje y paquetes de pasajeros para determinar si la mercancia
que contienen es tributable y esta de acuerdo con lo declarado en los documentos del

embarque o declaracién de rentas internas.

Inspecciona documentos de la mercancia importada por correo, lineas aéreas, maritimas
y aduana, que no ha sido tasada, para determinar el impuesto a pagary toma datos de

importacion en las Oficinas de Correo.

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 Yy las

exenciones concedidas a entidades sin fines de lucro.
Sella furgones y autoriza solicitudes para liberar la mercancia introducida a Puerto Rico.

Embarga propiedades a las personas qué adeudan impuestos y consfisca mercancia que

carezca de sello de rentas internas y por la cual no se haya pagado impuestos.
Fiscaliza espectaculos publicos para determinar el pago de impuestos.

Revisa libros de contabilidad a establecimientos comerciales para verificar los costos,

descuentos y determina el pago de impuestos.

Orienta a los contribuyentes sobre la Ley de Arbitrios y la Ley de Bebidas Alcohdlicas de

Puerto Rico.

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

Conocimiento de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y Ley de 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 en correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

Desteza en el uso de arma de fuego.



6123

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Un (1) afio
de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Agente de Rentas Internas Il en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segiin enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda, a partir del ] de g0 de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

FD<‘ C{Zr/_\ -J"-" 2910q4w
DSCAR RAMOS MELEND Fecha
Director :

Oficina Central de
Administracion de Personal

( %‘— HN Do omrs
~ . -

MANUEL DIk SALDANA Fecha
Secretario
Departamento de Hacienda
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la investigacion y fiscalizaciéon de
las infracciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas y de Arbitrios del Departamento de

Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consisten en
efectuar investigaciones conducentes a la identificacion y arresto de elaboradores y
traficantes de ron clancestino. Puede inspeccionar establecimientos comerciales para
fiscalizar las infracciones a la Ley de Arbitrios del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
a Ley de Bebidas Alcohdlicas y sus reglamentos. Fiscaliza la entrada de mercancia a
Puerto Rico y el pago ce impuestos correspondiente. 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 especiales nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus

funciones. Su trabajo se evalia a través de los informes que somete y de reuniones con

el supervisor.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona las operaciones de los almacenes de adeudos para verificar los impuestos

a pagar declarados en las facturas comerciales y determinar su conformidad con la Ley

y el reglamento de Bebidas Alcohélicas.

Puede estar a cargo de un grupo de Agentes de Rentas Internas de menor jerarquia.
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Investiga autorizaciones para liberar la mercancia en los predios de las comparias

maritimas y porteadoras que introducen la misma a Puerto Rico.
Realiza marcado de documentos a las diferentes compaiias aéreas y maritimas.

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 de:

resultado de las mismas.
Juramenta y somete casos a los Tribunales de Justicia.

Participa en la persecusion y arresto de los fabricantes vy traficantes de ron clandestino

y de los que trafican con bebidas de contrabando.

Realiza arrestos, cumpic con 6rdenes de allanamientos en casos de personas que violan

las leyes sobre bebides y arbitrios.

Participa en la custodia y destruccién de evidencia obtenida y mercancia tributable

cuando se requiera.

Fiscaliza e inspecciona esiablecimientos comerciales a los fines de investigar si los
mismos poseen licencia pzara el expendio de bebidas alcohélicas y de articulos que

requieren licencia para su venta.

Investiga las solicitudes de licencias de rentas internas, de traslados, reclasificaciones,

bajas de licencias de bebidas alcoholicas y exenciones a entidades sin fines de lucro.

Notifica a los contribuyentes sobre deudas pendientes de pagar por infracciones a la ley

y por licencias sin renovar y gestiona el cobro de las mismas.
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Inspecciona bajo la supervision del agente encargado de una destileria, plantas de
rectificar, cerveceria o fabrica de vino, la produccion, embotellamiento y almacenaje de

bebidas alcohdlicas.

Determina el peso y la fuerza alcohodlica de los espiritus destilados con el fin de

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

Inspecciona furgones, equipaje y paquetes de pasajeros para determinar si la mercancia
que contienen es tributable y esta de acuerdo con lo declarado en los documentos del

embarque o declaraciéon de rentas internas.

Inspecciona documentos de la mercancia importada por correo, lineas aéreas, maritimas
y aduana, que no ha sido tasada, para determinar el impuesto a pagar y toma datos de

importacién en las Oficinas de Correo.

Tasa vehiculos de motcr 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 entidades sin fines de lucro.
Sella furgones y autoriza solicitudes para liberar la mercancia introducida a Puerto Rico.

Embarga propiedades de personas que adeudan impuestos y confisca mercancia que

carezca de sellos de rentas internas y por la cual no se haya pagado impuestos.
Fiscaliza espectaculos publicos para determinar el pago de impuestos.

Revisa libros de contabilidad de establecimientos comerciales para verificar los costos,

descuentos y determinar el pago de impuestos.
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Orienta a los contribuyentes sobre la Ley de Arbitrios Generales y Bebidas Alcohdlicas

de Puerto Rico.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y la Ley de Arbitrios del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico y sus reglamentos.
Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion.

Conocimiento de lo que consiituye evidencia legal.

Algun conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para entender, impartir y segui.r 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.



6124
Destreza en el uso de un arma de fuego.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Un (1) afio
de experiencia como Agente de Rentas Internas Il en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segiin enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que

formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda, a partir del 1 de __mi10de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

/( y T " '-‘ N
OSCAR RAMOS MELENGEZ Fecha
Director

Oficina Central de
Administracién de Personal

W e it

MANUEL DIAZ SALDANA Fecha
Secretario
Departamento de Hacienda
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS V

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de campo y administrativo que consiste en colaborar en Ia
supervision de las funciones que realizan un grupo 'de Agentes de Rentas Internas
dedicados a realizar investigaciones y fiscalizar las infracciones a las leyes y
reglamentos de Bebidas Alcohdlicas 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 con la direccién y supervision de las funciones que
realizan un grupo de Agentes de Rentas Internas dedicados a controlar Ia
introduccion de bienes y productos para la imposicion de arbitrios, efectuar
investigaciones conducentes a la identificacion y arrestos 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 evalia a través de los informes que

somete y de reuniones con el supervisor.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 1
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora en la labor de supervisar un grupo de Agentes de Rentas Internas
de menor jerarquia dedicados a velar porque se cumpla con las disposiciones de la

Ley de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios Generales y sus reglamentos.

Colabora en la labor de supervisar la inspecciéon que realizan un grupo de
Agentes de Rentas Internas de las operaciones de produccion, embotellamiento y
almacenaje de bebidas alcohdlicas en plantas industriales para determinar los

impuestos a pagar sobre las bebidas alcohdlicas producidas.

Colabora en la supervision 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 retinen los

requisitos de ley aplicables.

Colabora en la supervision, participacion e inspeccion 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 supervision y coordinacion de intervencion 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 compaiiias aéreas y maritimas.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 2
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Colabora en la supervision de la tasacién de vehiculos de motor, la

inspeccién de equipaje, paquetes de pasajeros, mercancia suelta y otros articulos

tributables.

Colabora en la supervisién, coordinacién y revision del proceso de seleccién
para la inspeccién fisica y reevaluaciones de mercancia de las compaiiias

porteadores de carga aérea mecanizadas y la revision de documentos de embargos.

Participa en Ila planificacién y supervisién en las distintas redadas, diumnas y
nocturnas y operativos especiales que se efecttian contra infractores a las leyes de
Arbitrios Generales y Bebidas Alcohdlicas de Puerto Rico y sus reglamentos, en

unioén 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.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 3
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Mantiene estrecha relacién con la policia, en los tribunales de justicia y con
otros funcionarios del Departamento a los fines de obtener cooperacion respecto al
cumplimiento de las disposiciones de las leyes de Bebidas Alcohdlicas 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 peri6dicos sobre los logros del trabajo y los resultados de

las investigaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios

Generales de Puerto Rico y sus reglamentos.

Conocimiento considerable de los métodos y técnicas de investigacion.

Conocimiento considerable de lo que constituye evidencia legal.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 4
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Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para efectuar computos matemaéticos.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y escrita.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Déstreza 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. Un
(1) afio de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que

realiza un Agente de Rentas Internas IV en el Servicio de Carrera del Departamento

de Hacienda.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 5
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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

Seis (6) meses.
Clase revisada efectivo al FEB 0 1 2004

En San Juan, Puerto Ricoa FEB 1 ( 78fi

. , (
Emmalind Garcia Garcia Fecha

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

“%w L ‘@\m G&Q.O-»Zex

an\A. Flores Galarza Fecha
Secrgtario

Departamento de Hacienda

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 6
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS VI

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 y de Arbitrios del Depai'tamento de

Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en coordinar y supervisar las funciones que realizan grupos de Agentes de
Rentas Internas dedicados a efectuar investigaciones conducentes a la identificacion y
arrestos de elaboradores y traficantes de ron clandestino y a la inspeccion de
establecimientos comerciales para fiscalizar las infracciones a la Ley de Arbitrios del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y a la Ley de Bebidas Alcohdlicas y sus
reglamentos. Colabora en la supervision de una zona aéreoportuaria a la cual esté |
asignado. 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

Supervisa o colabora en la supervision de Agentes de Rentas Internas de menor
jerarquia asignados a una zona aéreoportuaria, una unidad especializada adscrita a la

Oficina Central o secciones especializadas de una Oficina de Distrito.
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Participa en la implantacién y desarrollo de planes de trabajo.

Colabora en la preparacion de informes de la recaudacion y documentacion tramitada en

Su area.

Coordina y asigna las investigaciones confidenciales que realizan los Agentes de Rentas

Internas como encubiertos.

Coordina y supervisa en las distintas redadas que se efectuan contra infractores a la Ley

de Bebidas Alcohdlicas.

Coordina las labores de inspeccion de las operaciones que realizan en los almacenes

de adeudos.

Supervisa y coordina los embargos de propiedades que adeudan impuestos y las

confiscaciones de mercancia que carezca de sellos de rentas internas, por la cual no se

haya pagado impuesto.

Coordina y supervisa la fiscalizacion de espectaculos publicos para determinar el pago

de impuestos.

Controlar, fiscaliza y supervisa la inspeccidn y el cobro de impuestos a las importaciones

de Bebidas Alcohdlicas y mercancia tributable.

Coordina y supervisa la persecusion y arresto de los fabricantes y traficantes de ron

clandestino y de los que trafican con bebidas de contrabando.

Coordina, certifica y supervisa la custodia y destruccion de evidencia obtenida o

\ mercancia tributable.
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Coordina y supervisa en las investigaciones las solicitudes de licencias de rentas internas
nuevas solicitudes de traslados, reclasificaciones y bajas de licencias de bebidas

alcoholicas y exenciones a entidades sin fines de lucro.
Realiza investigaciones de casos complejos y confidenciales.

Aplica las normas y procedimientos establecidos por el Departamento de Hacienda sobre

bebidas alcohélicas y rentas publicas.

Orienta a los Agentes de Rentas Internas bajo su supervisién sobre los procedimientos
de arrestos y registros de personas, allanamiento de morada, testimonio en Tribunales
de Justicia y demas materias relacionadas con la aplicacion de las leyes de Bebidas

Alcohdlicas y Arbitrios Generales.
Revisa, evalia y analiza los informes rendidos por el personal bajo su supervision.

Atiende consultas y apelaciones de los contribuyentes y los orienta sobre las
disposiciones de la Ley de Arbitrios y Ley de Bebidas Alcohdlicas de Puerto Rico.

Realiza arrestos, cumple con érdenes de allanamientos, inicia el tramite para confiscar

propiedades, somete casos a los tribunales y comparece ante los mismos como testigo.

Revisa libros de contabilidad de establecimientos comerciales para verificar los costos,

descuentos y determinar el pago de impuestos.

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

Conocimiento considerable de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y de la Ley de Arbitrios del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus reglamentos.
Conocimiento considerable de los métodos y practicas de investigacion.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
Conocimiento considerable de lo que constituye evidencia legal.
Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
-Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para realizar calculos matematicos.

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

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

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Un (1) afo

de experiencia como Agente de Rentas Internas V en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda, a partir del __3 de _m10 de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

/) : l,& RN JON 291994
OSCAR RAMOS MELENDPEZ Fecha
Director !

Oficina Central de
Administracion de Personal

[ ‘% T ke
MANUEL DIAXSALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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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 de Bebidas Alcohélicas y Anbitrios
Generales que administra el Departamento de Hacienda.

SPE DISTINTIV EL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que
- consisten en la direccion, coordinacién y supervisién de las operaciones de una Oficina
de Distrito dedicada a la investigacion, identificacion y arresto de elaboradores, traficantes
de ron clandestino y bebidas alcohélicas de contrabando, a la inspeccion de
establecimientos comerciales, fiscalizacion de la industria legal y licencias de rentas
intemas para garantizar el cumplimiento de las leyes de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios
Generales y sus reglamentos. Puede supervisar una seccion especializada adscrita a
la Oficina Central. Puede también, co/aborar con el Jefe de una unidad de trabajo
especializada a nivel central. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor
Jjerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alfo grado de accién,
iniciativa, criterio y juicio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalia
a través de los informes que somete, de reuniones con el supetrvisor y por los resultados

obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, asigna y supervisa las operaciones y actividades que se llevan a cabo
en una Oficina de Distrito o en una Seccién especializada adscrita a la Oficina Central,
a los fines de garantizar el cumplimiento de las leyes de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios

Generales y sus reglamentos.
Supervisa la otorgacién de licencias de rentas intemas.

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

aplicacion de normas y procedimientos.

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

productos, bienes y mercancia introducida al pais.

Planifica, coordina y supervisa las distintas investigaciones de carécter confidencial contra

infractores a las leyes de Bebidas Alcohdlicas y Arbitrios Generales.

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

importacién hasta su pago y archivo.
Adiestra al personal bajo su supervisién.

Orienta a los Agentes de Rentas Internas bajo su supervisién sobre los procedimientos
de arrestos, registro de personas, allanamientos de morada, testimonio de tribunales de
Justicia y demés materias relacionadas con la aplicacién de las leyes de Bebidas

Alcohdlicas, Arbitrios Generales y sus reglamentos.
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Revisa y evalda los informes sometidos por los Agentes de Rentas Internas bajo su

supervision y hace recomendaciones de la accién a seguir.

Recomienda la devolucion de impuestos cobrados en exceso o indebidamente.

Realiza investigaciones de casos complejos y confidenciales.

Coordina inveStigaciones con otras agencias gubemamentales, 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.
Colabora en la planificacién de la rotacién de los empleados en su érea.

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

operaciones en su grea de trabajo.

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

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.

Redacta y firma comrespondencia importante y compleja.

Prepara informes periédicos de labor realizada y de los resultados de las investigaciones.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios Generales y sus

reglamentos.
Conocimiento vasto de las técnicas modemas de supervision.

Conocimiento vasto de las técnicas y procedimientos modernos de investigacioén.

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 pra desempefiarse con discrecién mientras realiza una investigacion.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de méquinas calculadoras.

Destreza en el uso de un arma de fuego.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Un (1) afio
de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Agente de Rentas Intenas VI en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

EQUISITOS 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 por la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.



Clase revisada al 1 de octubre de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a

/———_\

AURA L. GONZALEZ RIOS

Directora
Oficina Central de

Administracién de Personal

A 2tz

Judn“Alvarado 2z« e 5 U

retario Interino

Departamento de Hacienda

¢ l hh“,!

Fecha

Fecha
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS INSPECTOR

—

NATURAL DEL TRABA

Trabajo de campo y de supervision que consiste en el asesoramiento referente a
los procedimientos a utilizarse en la implantacion de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y la
inspeccion de las operaciones fiscales de las Oficinas de Distrito del Departamento de

Hacienda.
A CT ISTINTIVOS DEL TRABAJ

El empleado se desempeiia en funciones de gran complejidad y responsabilidad
que consisten en el asesoramiento e inspeccion de las operaciones fiscales y los
procedimientos establecidos en la implantacion de la Ley de Bebidas Alcohdlicas.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de mayor jerarquia. Ejerce alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se

evalla a través de informes, reuniones y consultas con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa, inspecciona e interviene las operaciones fiscales de las oficinas de distritos
con el proposito de fiscalizar la implantacion y el cumplimiento de la ley, reglamento y

normas generales.
Hace recomendaciones en relacion a los hallazgos de las inspecciones.

Orienta y asesora a los encargados de las oficinas de Distrito en relacion a la

reglamentacién y procedimientos que rigen el Negociado de Bebidas.
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Asesora al Director del Negociado en consultas sobre importacion de contribuyentes que

interesan introducir bebidas a Puerto Rico.

Redacta, revisa y recomienda reglamentos y medidas administrativas que se relacionen

con la implantacion de la Ley de Bebidas.

Supervisa la destruccion de bebidas alcohdlicas en los almacenes de adeudos,

almacenes de importados y tasa los impuestos de faltas fisicas encontradas.
Prepara diversos informes administrativos y otros que le sean requeridos.
Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la Ley de Arbitrios de Puerto Rico, la Ley de Impuestos

sobre Bebidas Alcohdlicas y los reglamentos relacionados.

Conocimiento considerable de las practicas de negocios y de los métodos efectivos de

investigacion.

Conocimiento considerable de lo que constituye evidencia legal.

’

Habilidad para juzgar hechos mediante la observacién y la revision de récords, libros y

documentos.

Habilidad para preparar informes claros, precisos y concisos.
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Habilidad para entender, interpretar-y explicar los reglamentos y procedimientos

establecidos.

Habilidad para seguir instrucciones y efectuar calculos matematicos precisos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada y un (1) afio
de experiencia como Supervisor de Agentes de Rentas Internas Il en el Servicio de

Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimero 5 de
14 de octubre de 1975, segun enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda, a partir del __1 de JuLIQ de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

! - _
[ N JUN 201004
I OSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
Director J

Oficina Central de
Administracion de Personal

P — Y S
MANUEL DIAZ SALDANA " Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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AGENTE ESPECIAL FISCAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado de campo y oficina que consiste en la investigacién de posibles
violaciones a las leyes fiscales que administra el Departamento de Hacienda que pueden

resultar en una accion criminal o civil contra el contribuyente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que consisten
en la investigacién fiscal de casos confidenciales relacionados con violaciones a las
disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales,
Ley de Herencias y Donaciones, Ley de Bebidas Alcohdélicas y otras leyes fiscales aplicables
que administra el Departamento, con el fin de evitar la evasion y el fraude contributivo.
Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas y detalladas sobre la labor a realizar. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalia durante su ejecucién, al finalizar el

mismo y a través de los informes que somete para verificar su conformidad con las leyes,

reglamentos y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga casos sencillos de individuos, sociedades y corporaciones vinculadas con
posibles violaciones a las disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos,

Ley de Arbitrios Generales, Ley de Herencia y Donaciones y Ley de Bebidas Alcohdlicas, asi

como otras leyes fiscales aplicables.
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Investiga confidencias recibidas en el Negociado y entrevista confidentes en relacién a

posibles casos de fraude.

Recopila, interviene y analiza documentos, planillas, declaraciones y récords ofrecidos

por los Negociados relacionados con los casos bajo investigacion.

Visita las distintas dependencias del Departamento y.otras agencias gubernamentales

con el fin de recopilar informacién sobre las investigaciones que realiza.

Recopila, examina y analiza informacién y documentos de agencias del gobierno
estatal y federal y otras posibles fuentes de informacién sobre la identidad, localizacién y

situacién econémica de individuos relacionados con los casos bajo investigacion.

Examina, analiza y corrobora la exactitud y correccién de las declaraciones
contributivas, libros de contabilidad, inversiones de empresas, comprobantes, estados
financieros, récords de inventarios, cémputos de depreciacion, cuentas bancarias, valor de las
propiedades o inversiones y todos aquellos documentos necesarios para detectar violaciones

criminales o civiles a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Prepara requerimientos y diligencia los mismos, solicitando a los bancos, individuos,
corporaciones piblicas y privadas, aquellos documentos, libros de contabilidad y récords, que

sean necesarios para realizar la investigacion, ademas de ser utilizados como evidencia para

sustentar una acusacion.

Entrevista a contribuyentes, contadores, abogados y a personas relacionadas para

conseguir las pruebas necesarias para la investigacién y prepara esquemas de interrogatorios

para llevar a cabo las mismas.
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Analiza los documentos obtenidos para la investigacién del caso con el propésito de

determinar los métodos utilizados para evadir las leyes fiscales de Puerto Rico e indicar las

disposiciones penales aplicables.

Aplica las disposiciones del Codigo Penal relativas a investigaciones de falsiﬁcacién,

conspiracién, perjurio y obstruccién a funcionarios en el desempefio de sus funciones.-

Participa en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales

relacionadas con los casos asignados.

Realiza el seguimiento correspondiente a los casos de violaciones de leyes fiscales.

Realiza intervenciones para determinar las deudas contributivas.

Colabora con el fiscal asignado por el Departamento de Justicia para ofrecer la

informacién necesaria relacionada con los casos bajo investigacion.

Gestiona la preparacion de 6rdenes de embargos.

Asiste en calidad de testigo y perito en los casos sometidos ante los tribunales de

justicia.

Prepara informes de conclusiones y recomendaciones de las investigaciones que

realiza, conforme a las leyes fiscales de Puerto Rico.

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

Algiin conocimiento de las leyes fiscales de Puerto Rico y otras leyes y reglamentos
relacionados.

Algln conocimiento de las técnicas, practicas y procedimientos de contabilidad e

intervencion de cuentas.

Algin conocimiento de las secciones del Codigo Penal relacionadas con el fraude
contributivo.

Algin conocimiento de las reglas de evidencia documental y testimonial.

Algiin conocimiento de las técnicas y procedimientos modernos de investigacion.

Algin conocimiento de los principios y técnicas de entrevista.
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.

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

Habilidad para detectar irregularidades en las declaraciones o documentos.

Habilidad para analizar datos y evidencia recopilada en las investigaciones

relacionadas con el fraude contributivo.

Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para preparar informes claros y concisos de las investigaciones efectuadas.
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Habilidad para realizar calculos mateméticos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por es
inglés. -

crito, en espafiol e

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas -de trabajo con sus

compafieros y publico en general.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada, que

incluya veintitn (21) créditos en contabilidad, suplementado por cursos en Contribucién sobre

Ingresos y Auditoria.

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. Ademas,
deberd tener aprobados los siguientes adiestramientos o cursos de educacién continua
coordinados a través de la Agencia: Contribucién sobre Ingresos, Corporaciones, Fraude

Contributivo, Investigacién Criminal y Métodos Indirectos de Investigaciéon o cursos

equivalentes.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al 17 de agosto de 2004.
En San Juan, Puerto Rico.

Juah A. Flores Galarza Fecha
retario
Departamento de Hacienda

ﬁ A Gﬁ««@ sligl ey



AGENTE ESPECIAL FISCAL II 6112

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trab—ajo especializado de campo y oficina que consiste en la investigacicf’n de posibles
violaciones a las leyes fiscales que administra el Departamento de Hacienda que pueden

resultar en una accién criminal o civil contra el contribuyente.”

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada que
consisten en la investigacion fiscal de casos confidenciales relacionados con violaciones a las
disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales,
Ley de Herencias y Donaciones, Ley de Bebidas Alcohélicas y otras leyes fiscales aplicables
que administra el Departamento, con el fin de evitar la evasion y el fraude contributivo.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
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 al finalizar el mismo y

a través de los informes que somete para verificar su conformidad con las leyes, reglamentos

y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga casos de individuos, sociedades y corporaciones vinculadas con posibles
violaciones a las disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley de

Arbitrios Generales, Ley de Herencia y Donaciones y Ley de Bebidas Alcohdlicas, asi como

otras leyes fiscales aplicables.
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Investiga confidencias recibidas en el Negociado y entrevista confidentes en relacién a
posibles casos de fraude.
Recopila, examina y analiza documentos, planillas, declaraciones y récords oftecidos por los

Negociados relacionados con los casos bajo investigacion.

Visita las distintas dependencias del Departamento y otras agencias gubernamentales con el

fin de recopilar informacién sobre las investigaciones que realiza.

Recopila, examina y analiza informacién y documentos de agencias del gobierno estatal y
federal y otras posibles fuentes de informacién sobre la identidad, localizacién y situacion

econdmica de individuos relacionados con los casos bajo investigacion.

Examina, analiza y corrobora la exactitud y correccién de las declaraciones contributivas,
libros de contabilidad, inversiones de empresas, comprobantes, estados financieros, récords de
inventarios, computos de depreciacion, cuentas bancarias, valor de las propiedades o

inversiones y todos aquellos documentos necesarios para detectar violaciones criminales o

civiles a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Prepara requerimientos y diligencia los mismos, solicitando a los bancos, individuos,
corporaciones publicas y privadas, aquellos documentos, libros de contabilidad y récords, que

sean necesarios para realizar la investigacion, ademas de ser utilizados como evidencia para

sustentar una acusacion.

Entrevista a contribuyentes, contadores, abogados y a personas relacionadas para conseguir

las pruebas necesarias para la investigacion y prepara esquemas de interrogatorios para llevar

a cabo las mismas.
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Analiza los documentos obtenidos para la investigacién del caso con el propdsito de

determinar los métodos utilizados para evadir las leyes fiscales de Puerto Rico e indicar las

disposiciones penales aplicables.

Aplica las disposiciones del Codigo Penal relativas a investigaciones de falsificacion,

conspiracién, perjurio y obstruccion a funcionarios en el desempefio de sus funciones.

Participa en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales relacionadas con

los casos asignados.

Realiza el seguimiento correspondiente a los casos de violaciones de leyes fiscales.

Realiza intervenciones para determinar las deudas contributivas.

Colabora con el fiscal asignado por el Departamento de Justicia para ofrecer la informacién

necesaria relacionada con los casos bajo investigacion.

Gestiona la preparacion de 6rdenes de embargos.

Asiste en calidad de testigo y perito contributivo en los casos sometidos ante los tribunales de

Jjusticia.

Prepara informes de conclusiones y recomendaciones de las investigaciones que realiza,

conforme a las leyes fiscales de Puerto Rico.

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

Conocimiento de las leyes fiscales de Puerto Rico y otras leyes y reglamentos relacionados.

Conocimiente de las técnicas, practicas y procedimientos de contabiliglad e intervencion de

cuentas.

Conocimiento de las secciones del Codigo Penal relacionadas con el fraude contributivo.
Conocimiento de las reglas de evidencia documental y testimonial.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos modernos de investigacion.
Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista.
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.
Habilidad para desempeiiarse con tacto y discrecién en las investigaciones que realiza.
Habilidad para detectar irregularidades en las declaraciones o documentos.

Habilidad para analizar datos y evidencia recopilada en las investigaciones relacionadas con

el fraude contributivo.

Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para preparar informes claros y concisos de las investigaciones efectuadas.

Habilidad para realizar célculos matematicos.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente Yy por escrito, en espaiiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de tgabajd con sus compafieros y

publico en general.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada, que

incluya veintitn (21) créditos en contabilidad, suplementado por cursos en Contribucién sobre

Ingresos y Auditoria. Un (1) afio de experiencia en funciones relacionadas con la
intervencién de libros de contabilidad para determinar la responsabilidad contributiva, o con
el anilisis e intervencién de planillas y documentos relacionados con el pago de

contribuciones al Departamento de Hacienda y en el cobro de deudas contributivas.

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. Ademas, debera tener aprobados los siguientes
cursos o adiestramientos de educacién continua coordinados a través de la Agencia:

Contribucién sobre Ingresos, Corporaciones, Fraude Contributivo, Investigacion Criminal y

Meétodos Indirectos de Investigacién o cursos equivalentes.



PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

J

Clase revisada efectivo al 17 de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico.

6?— A £ Gula

A. Flores Galarza
retario
Departamento de Hacienda

ol isloy

Fecha

6112
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AGENTE ESPECIAL FISCAL III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado de campo y oficina que consiste en la iﬁvés;igacién de posibles
violaciones a las leyes fiscales que administra el Departaxﬂento de Hacienda que pueden

resultar en una accién criminal o civil contra el contribuyente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consisten en la
investigacién fiscal de casos confidenciales relacionados con violaciones a las disposiciones
penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales, Ley de
Herencias y Donaciones, Ley de Bebidas Alcohélicas y otras leyes fiscales aplicables que
administra el Departamento, con el fin de evitar la evasion y el fraude contributivo. 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 especiales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalta al

finalizar el mismo y a través de los informes que somete para verificar su conformidad con las

leyes, reglamentos y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga casos complejos de individuos, sociedades y corporaciones vinculadas con
posibles violaciones a las disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos,

Ley de Arbitrios Generales, Ley de Herencia y Donaciones y Ley de Bebidas Alcoholicas, asi

como otras leyes fiscales aplicables.
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Investiga confidencias recibidas en el Negociado y entrevista confidentes en relacién a

posibles casos de fraude.

Recopila, examina y analiza documentos, planillas, declaraciones y récords ofrecidos por los

Negociados relacionados con los casos bajo investigacion.

Visita las distintas dependencias del Departamento y otras agencias gubernamentales con el

fin de recopilar informacién sobre las investigaciones que realiza.

Recopila, examina y analiza informacién y documentos de agencias del gobierno estatal y

federal y otras posibles fuentes de informacién sobre la identidad, localizacion y situacién

economica de individuos relacionados con los casos bajo investigacidn.

Examina, analiza y corrobora la exactitud y correccién de las declaraciones contributivas,
libros de contabilidad, inversiones de empresas, comprobantes, estados financieros, récords de
inventarios, computos de depreciacién, cuentas bancarias, valor de las propiedades o

inversiones y todos aquellos documentos necesarios para detectar violaciones criminales o

civiles a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Prepara requerimientos y diligencia los mismos, solicitando a los bancos, individuos,
corporaciones publicas y privadas, aquellos documentos, libros de contabilidad y récords, que

sean necesarios para realizar la investigacién, ademas de ser utilizados como evidencia para

sustentar una acusacion.

Entrevista a contribuyentes, contadores, abogados y a personas relacionadas para conseguir

las pruebas necesarias para la investigacion y prepara esquemas de interrogatorios para llevar

a cabo las mismas.



[F8)

6113

*

Analiza los documentos obtenidos para la investigacion del caso con el propésito de

determinar los métodos utilizados para evadir las leyes fiscales de Puerto Rico e indicar las

disposiciones penales aplicables.

Aplica las disposiciones del Coédigo Penal relativas a investigadiopes de falsificacion,

conspiracién, perjurio y obstruccién a funcionarios en el desempefio de sus funciones.”

Trabaja en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales relacionadas con los

casos asignados.

Realiza el seguimiento correspondiente a los casos de violaciones de leyes fiscales.

Realiza intervenciones para determinar las deudas contributivas.

Colabora con el fiscal asignado por el Departamento de Justicia para ofrecer la informacion

necesaria relacionada con los casos bajo investigacion.

Gestiona la preparacién de 6rdenes de embargos.

Asiste en calidad de testigo y perito contributivo en los casos sometidos ante los tribunales de

justicia.

Prepara informes de conclusiones y recomendaciones de las investigaciones que realiza,

conforme a las leyes fiscales de Puerto Rico.

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

Conocimiento de las leyes fiscales de Puerto Rico y otras leyes y reglamentos relacionados.

Conocimiento de las técnicas, précticas y procedimientos de contabilidad e infervencién de

cuentas.

Conocimiento de las secciones del Cédigo Penal relacionadas con el fraude contributivo.
Conocimiento de las reglas de evidencia documental y testimonial.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos modernos de investigacién.
Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista.
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.
Habilidad para desempefiarse con tacto y discrecion en las investigaciones que realiza.
Habilidad para detectar irregularidades en las declaraciones o documentos.

Habilidad para analizar datos y evidencia recopilada en las investigaciones relacionadas con

el fraude contributivo.

Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para preparar informes claros y concisos de las investigaciones efectuadas.

Habilidad para realizar calculos matematicos.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente Y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de ’gabajb con sus compafieros y

publico en general.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
2RLIARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada, que

incluya veintitn (21) créditos en contabilidad, suplementado por cursos en Contribucién sobre

Ingresos y Auditoria. Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con la
intervencion de libros de contabilidad para determinar la responsabilidad contributiva, o con ‘
el andlisis e intervencién de planillas y documentos relacionados con el pago de
contribuciones al Departamento de Hacienda y en el cobro de deudas contributivas, uno (1) de

€stos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Agente Especial

Fiscal II en el 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. Ademas, debera tener aprobados los siguientes
cursos o adiestramientos de educacién continua coordinados a través de la Agencia:

Contribucién sobre Ingresos, Corporaciones, Fraude Contributivo, Investigacién Criminal y

‘Meétodos Indirectos de Investigacion o cursos equivalentes.



PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al 17 de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico.

=S @&%

A. Flores Galarza
Sec tario
Departamento de Hacienda

‘B\Ub\oq

Fecha

6113
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AGENTE ESPECIAL FISCAL IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado de campo y oficina que consiste en la in_x'/egtigacién de posibles
violaciones a las leyes fiscales que administra el Departamento de Hacienda que pueden

resultar en una accion criminal o civil contra el contribuyente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en la investigacion fiscal de casos confidenciales relacionados con violaciones a las
disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales,
Ley de Herencias y Donaciones, Ley de Bebidas Alcohdlicas y otras leyes fiscales aplicables
que administra el Departamento, con el fin de evitar la evasién y el fraude contributivo.
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
evalda a través de los informes que somete y de reuniones con el supervisor para verificar su

conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga casos de mayor complejidad técnica de individuos, sociedades y
corporaciones vinculadas con posibles violaciones a las disposiciones penales de la Ley de
Contribucién sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales, Ley de Herencia y Donaciones y

Ley de Bebidas Alcohdlicas, asi como otras leyes fiscales aplicables.
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Investiga confidencias recibidas en el Negociado y entrevista confidentes en relacién a

posibles casos de fraude.

Recopila, examina y analiza documentos, planillas, declaraciones y rég:ordé ofrecidos por los

Negociados relacionados con los casos bajo investigacion.

Visita las distintas dependencias del Departamento y otras agencias gubernamentales con el

fin de recopilar informacién sobre las investigaciones que realiza.

Recopila, examina y analiza informacién y documentos de agencias del gobierno estatal y
federal y otras posibles fuentes de informacién sobre la identidad, localizacién y situacién

economica de individuos relacionados con los casos bajo investigacion.

Examina, analiza y corrobora la exactitud y correccién de las declaraciones contributivas,
libros de contabilidad, inversiones de empresas, comprobantes, estados financieros, récords de
inventarios, cémputos de depreciacion, cuentas bancarias, valor de las propiedades o

inversiones y todos aquellos documentos necesarios para detectar violaciones criminales o

civiles a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Prepara requerimientos y diligencia los mismos, solicitando a los bancos, individuos,
corporaciones publicas y privadas, aquellos documentos, libros de contabilidad y récords, que

sean necesarios para realizar la investigacion, ademas de ser utilizados como evidencia para

sustentar una acusacion.

Entrevista a contribuyentes, contadores, abogados y a personas relacionadas para conseguir

las pruebas necesarias para la investigacién y prepara esquemas de interrogatorios para llevar

a cabo las mismas.
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Analiza los documentos obtenidos para la investigacién del caso con el proposito de

determinar los métodos utilizados para evadir las leyes fiscales de Puerto Rico e indicar las

disposiciones penales aplicables.

Aplica las disposiciones del Cédigo Penal relativas a investigaqior_les de falsificacion,

conspiracion, perjurio y obstruccién a funcionarios en el desempefio de sus-funciones.”

Trabaja en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales relacionadas con los

casos asignados.

Colabora con un empleado de mayor jerarquia en investigaciones altamente complejas y

confidenciales.

Realiza el seguimiento correspondiente a los casos de violaciones de leyes fiscales.

Realiza intervenciones para determinar las deudas contributivas.

Colabora con el fiscal asignado por el Departamento de Justicia para ofrecer la informacién

necesaria relacionada con los casos bajo investigacion.

Gestiona la preparacion de 6rdenes de embargos.

Asiste en calidad de testigo y perito contributivo en los casos sometidos ante los tribunales de

justicia.

Colabora en el adiestramiento de empleados de menor jerarquia en relacién con las

investigaciones que realiza y en la preparacion de los planes de trabajo.
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Prepara informes de conclusiones y recomendaciones de las investigaciones que realiza,

conforme a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes fiscales de Puerto Rico y otras leyes y reglamentos
relacionados.

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y procedimientos de contabilidad e

intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de las secciones del Cédigo Penal relacionadas con el fraude

contributivo.

Conocimiento considerable de las reglas de evidencia documental y testimonial.
Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos modernos de investigacion.
Conocimiento considerable de los principios y técnicas de entrevista.

Algun conocimiento de las técnicas de supervision.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.

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

Habilidad para detectar irregularidades en las declaraciones o documentos.
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Habilidad para analizar datos y evidencia recopilada en las investigaciones relacionadas con

el fraude contributivo.

Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para preparar informes claros y concisos de las investig_acioﬁes}fectuadas. .

Habilidad para realizar calculos matematicos.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente ¥y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros y

publico en general.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada, que

incluya veintitin (21) créditos en contabilidad, suplementado por cursos en Contribucién sobre

Ingresos y Auditoria. Tres (3) afios de experiencia en funciones relacionadas con la
intervencién de libros de contabilidad para determinar la responsabilidad contributiva, o con
el analisis e intervencién de planillas y documentos relacionados con el pago de
contribuciones al Departamento de Hacienda y en el cobro de deudas contributivas, uno (1) de

€stos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Agente Especial

Fiscal IlI en el Departamento de Hacienda.
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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. Ademds, debera tener aprobados los siguientes

cursos o adiestramientos de educacién continua coordinados a través de Ia Agencia:

Contribucién sobre Ingresos, Corporaciones, Fraude Contributivo, Investigacion Criminal y

Meétodos Indirectos de Investigacion o cursos equivalentes.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.



Clase revisada efectivo al 17 de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico.

A. Flores Galarza
tario
Departamento de Hacienda
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AGENTE ESPECIAL FISCAL V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado de campo y oficina que consiste en la inifestigacién de posibles
violaciones a las leyes fiscales que administra el Departamento de Hacienda que “pueden

resultar en una accién criminal o civil contra el contribuyente.

- ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en la investigacion fiscal de casos confidenciales relacionados con violaciones a las
disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales,
Ley de Herencias y Donaciones, Ley de Bebidas Alcohdlicas y otras leyes fiscales aplicables
que administra el Departamento, con el fin de evitar la evasién y el fraude contributivo.
Puede supervisar a un grupo de Agentes Especiales Fiscales de menor jerarquia o realizar
funciones de asesoramiento en un Negociado o en la Oficina del Secretario Auxiliar. 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 desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalia a través de los informes que somete y de reuniqnes con el

supervisor para verificar su conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos

establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga casos sumamente técnicos de individuos, sociedades y corporaciones vinculadas con
posibles violaciones a las disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos,

Ley de Arbitrios Generales, Ley de Herencia y Donaciones y Ley de Bebidas Alcohdlicas, asi

como otras leyes fiscales aplicables.
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Colabora en el establecimiento de las normas y procedimientos de las funciones que se

realizan en el 4rea de trabajo.

Ofrece asesoramiento sobre los aspectos técnicos y especializados_ de los casos bajo

investigacion.

Ofrece asesoramiento sobre la accién a seguir en los casos bajo investigacién antes de ser

radicados en el Departamento de Justicia.
Efecttia la investigacién de casos potenciales de fraude que se perfilan complejos.

Puede supervisar a un grupo de Agentes Especiales Fiscales de menor jerarquia en las

investigaciones que tenga a su cargo.

Investiga confidencias recibidas en el Negociado y entrevista confidentes en relacién a

IS

posibles casos de fraude.

Recopila, examina y analiza documentos, planillas, declaraciones y récords ofrecidos por los

Negociados y Oficinas relacionados con los casos bajo investigacion.

Visita las distintas dependencias del Departamento y otras agencias gubernamentales con el

fin de recopilar informacién sobre las investigaciones que realiza.
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Recopila, examina y analiza informacién y documentos de agencias del gobierno estatal y

federal y otras posibles fuentes de informacién sobre la identidad, localizacién y situacién
economica de individuos relacionados con los casos bajo investigacion.

Examina, analiza y corrobora la exactitud y correccién de las declaraciones contributivas,
libros de contabilidad, inversiones de empresas, comprobantes, estados financieros, récords de
inventarios, computos de depreciacién, cuentas bancarias, valor de las propiedades o

inversiones y todos aquellos documentos necesarios para detectar violaciones criminales o

civiles a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Prepara requerimientos y diligencia los mismos, solicitando a los bancos, individuos,
corporaciones publicas y privadas, aquellos documentos, libros de contabilidad y récords, que

sean necesarios para realizar la investigacion, ademas de ser utilizados como evidencia para

sustentar una acusacion.

Entrevista a contribuyentes, contadores, abogados y a personas relacionadas para conseguir

las pruebas necesarias para la investigacién y prepara esquemas de interrogatorios para llevar

a cabo las mismas.

Analiza los documentos obtenidos para la investigacién del caso con el propésito de

determinar los métodos utilizados para evadir las leyes fiscales de Puerto Rico e indicar las

disposiciones penales aplicables.

Aplica las disposiciones del Cédigo Penal relativas a investigaciones de falsificacién,

conspiracion, perjurio y obstruccion a funcionarios en el desempefio de sus funciones.

Trabaja en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales relacionadas con los

casos asignados.
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Realiza el seguimiento correspondiente a los casos de violaciones de leyes fiscales.

Realiza intervenciones para determinar las deudas contributivas.

Colabora con el fiscal asignado por el Departamento de Justicia para ofrecer la informacién

necesaria relacionada con los casos bajo investigacion.

Gestiona la preparacion de 6rdenes de embargos.

Asiste en calidad de testigo y perito contributivo en los casos sometidos ante los tribunales de

justicia.

Orienta a los Agentes Especiales Fiscales de menor jerarquia en relacién con las

investigaciones que realiza y en la preparacién de los planes de trabajo.

Prepara informes de conclusiones y recomendaciones de las investigaciones que realiza,

conforme a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Examina y revisa los informes de las investigaciones realizadas por los Agentes Especiales
Fiscales de menor jerarquia.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes fiscales de Puerto Rico y otras leyes y reglamentos
relacionados. '
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Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y procedimientos de contabilidad e

intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de las secciones del Cédigo Penal relacionadas con el fraude

contributivo.

Conocimiento considerable de las reglas de evidencia documental y testimonial.
Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos modernos de Investigacion.
Conocimiento considerable de los principios y técnicas de entrevista.

Conocimiento de las técnicas de supervisién.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.

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

Habilidad para detectar irregularidades en las declaraciones o documentos.

Habilidad para analizar datos y evidencia recopilada en las investigaciones relacionadas con

el fraude contributivo.

Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para preparar informes claros y concisos de las investigaciones efectuadas.

Habilidad para realizar calculos matematicos.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros y

publico en general.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada, que
incluya veintitn (21) créditos en contabilidad, suplementado por cursos en Contribucion sobre
Ingresos y Auditoria. Cuatro (4) afios de experiencia en funciones relacionadas con la
intervencién de libros de contabilidad para determinar la responsabilidad contributiva, o con
el andlisis e intervencién de planillas y documentos relacionados con el pago de
contribuciones al Departamento de Hacienda y en el cobro de deudas contributivas, uno (1) de

éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Agente Especial

Fiscal IV en el Departaménto de Hacienda.

REQUISITOS ESPECIALES

Al finalizar el periodo probatorio asignado a esta clase, el empleado debe poseer la
Licencia de Portaciéon de Armas y haber aprobado el Adiestramiento en el Uso y Manejo de
Armas de Fuego debidamente certificado. Ademas, debera tener aprobados los siguientes
cursos o adiestramientos de educacién continua coordinados a través de la Agencia:

Contribucién sobre Ingresos, Corporaciones, Fraude Contributivo, Investigaciéon Criminal y

Métodos Indirectos de Investigacion o cursos equivalentes.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al 17 de agosto de 2004.
En San Juan, Puerto Rico.

@ A A, Glonoe gl 1alou

A. Flores Galarza O Fecha
S retario
Departamento de Hacienda
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AGENTE ESPECIAL FISCAL VI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado de campo y oficina que consiste en la investigacion de posibles
violaciones a las leyes fiscales que administra el Departamento de Hacienda que pueden

resultar en una accién criminal o civil contra el contribuyente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que consisten en
la investigacién fiscal de casos confidenciales relacionados con violaciones a las
disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales,
Ley de Herencias y Donaciones, Ley de Bebidas Alcohélicas y otras leyes fiscales aplicables
que administra el Departamento, con el fin de evitar la evasion y el fraude contributivo.
Puede dirigir y supervisar a un grupo de empleados de menor jerarquia dedicados a realizar
investigaciones de complejidad considerable o realizar funciones de asesoramiento en un
Negociado o en la Oficina del Secretario Auxiliar. Trabaja bajo la supervision 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 a través de los informes que somete y de reuniones con el supervisor para

verificar su conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza labor altamente técnica y compleja de investigacion fiscal de casos de. individuos,
sociedades y corporaciones vinculadas con posibles violaciones a las disposiciones penales de
la Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley de Arbitrios -Génerales, Ley de Herencia y

Donaciones y Ley de Bebidas Alcohdlicas, asi como otras leyes fiscales aplicables.

Participa en el establecimiento de las normas y procedimientos de las funciones que se

realizan en el area de trabajo.

Ofrece asesoramiento sobre los aspectos técnicos y especializados de los casos bajo

investigacion.

Ofrece asesoramiento sobre la accién a seguir en los casos bajo investigacion antes de ser

radicados en el Departamento de Justicia.

Investiga casos potenciales de fraude que se perfilan altamente complejos y confidenciales

por designacién del Director del Negociado o del Secretario Auxiliar.

Evalta la potencialidad de los casos recibidos conforme a la investigacién preliminar o la
informacién recibida, realiza el estudio y anélisis de las pruebas obtenidas para determinar si

la evidencia recopilada es congruente y sostiene una acusacién ante un Tribunal de Justicia.

Coordina, dirige y supervisa a un grupo de empleados de menor jerarquia en las

Investigaciones de los casos de complejidad considerable, reservandose los casos altamente

complejos para su investigacion.
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Adiestra y orienta a los Agentes Especiales Fiscales de menor jerarquia en relacién con las

investigaciones que realiza y en la preparacion de los planes de trabajo.

Examina y revisa los informes de las investigaciones realizadas por los Agentes Especiales

Fiscales de menor jerarquia. ' .

Recopila, examina y analiza documentos, planillas, declaraciones y récords ofrecidos por los

Negociados y Oficinas relacionados con los casos bajo investigacion.

Visita las distintas dependencias del Departamento y otras agencias gubernamentales con el

fin de recopilar informacion sobre las investigaciones que realiza.

Recopila, examina y analiza informacién y documentos de agencias del gobierno estatal y
federal y otras posibles fuentes de informacién sobre la identidad, localizacién y situacién

economica de individuos relacionados con los casos bajo investigacion.

Examina, analiza y corrobora la exactitud y correccion de las declaraciones contributivas,
libros de contabilidad, inversiones de empresas, comprobantes, estados financieros, récords de
inventarios, computos de depreciacién, cuentas bancarias, valor de las propiedades o

inversiones y todos aquellos documentos necesarios para detectar violaciones criminales o

civiles a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Prepara requerimientos y diligencia los mismos, solicitando a los bancos, individuos,
corporaciones publicas y privadas, aquellos documentos, libros de contabilidad y récords, que

sean necesarios para realizar la investigacion, ademas de ser utilizados como evidencia para

sustentar una acusacion.
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Entrevista a contribuyentes, contadores, abogados y a personas relacionadas con el proposito

de conseguir las pruebas necesarias para la investigacion y prepara esquemas de

interrogatorios para llevar a cabo las mismas.

Analiza los documentos obtenidos para la investigacién del caso con el propésito de

determinar los métodos utilizados para evadir las leyes fiscales de Puerto Rico e indicar las

disposiciones penales aplicables.

Aplica las disposiciones del Cédigo Penal relativas a investigaciones de falsificacion,

conspiracion, perjurio y obstruccién a funcionarios en el desempefio de sus funciones.

Trabaja en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales relacionadas con los

casos asignados. .
Realiza el seguimiento correspondiente a los casos de violaciones de las leyes fiscales.
Realiza intervenciones para determinar las deudas contributivas.

Colabora con el fiscal asignado por el Departamento de Justicia para ofrecer la informacién

necesaria, relacionada con los casos bajo investigacion.

Gestiona la preparacion de 6rdenes de embargos.

Asiste en calidad de testigo y perito contributivo en los casos sometidos ante los tribunales de

justicia.

Colabora en el desarrollo del plan de trabajo del 4rea.
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Orienta al personal bajo su supervisién en los asuntos relacionados con casos altamente

complejos que surgen en el 4rea y no han podido ser resueltos.

Prepara informes de conclusiones y recomendaciones de las investigaciones que realiza,

conforme a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Participa en el desarrollo de manuales de procedimiento.
Puede sustituir al Subdirector durante su ausencia.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes fiscales de Puerto Rico y otras leyes y reglamentos
relacionados.

Conocimiento vasto de las técnicas, practicas y procedimientos de contabilidad e intervencién

de cuentas.

Conocimiento vasto de las secciones del Cédigo Penal relacionadas con el fraude

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

Conocimiento considerable de los principios y técnicas de entrevista.
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Conocimiento considerable de las técnicas de supervision.
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.

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

Habilidad para detectar irregularidades en las declaraciones o documentos.

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

Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para preparar informes claros y concisos de las investigaciones efectuadas.
Habilidad para realizar calculos matematicos.
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