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@ Sueldo e

IRS Inversién

OBJETIVOS DE ESTA CAPACITACION

Al final de esta leccidn, usted podra describir:

El objetivo de seguir un proceso de admision/entrevista y verificacion de
calidad consistente.

Las distintas secciones del Formulario 13614-C, la Hoja de
Admision/Entrevista y Verificacion de Calidad.

Los pasos basicos de un proceso de admisién completo.
Los pasos basicos de un proceso de entrevista completo.

Los pasos basicos de un proceso de verificacion de calidad completo.
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@ Sueldo e
IRS Inversion

INTRODUCCION

Los contribuyentes que utilizan los servicios que se ofrecen a través del programa
de Asistencia Voluntaria al Contribuyente con los Impuestos sobre los Ingresos
(VITA, por sus siglas en inglés) o el programa de Asesoramiento Tributario para las
Personas de Edad Avanzada (TCE, por sus siglas en inglés) deben estar seguros
de que reciben un servicio de calidad. Esto incluye tener preparada una declaracion
de impuestos precisa.

Un elemento basico para preparar una declaracién precisa comienza con explicar el
proceso de preparacion de los impuestos, completar el Formulario 13614-C en su
totalidad, escuchar al contribuyente y hacer las preguntas correctas.

El Formulario 13614-C, la Hoja de Admision/Entrevista y Verificacion de Calidad, es
una herramienta disenada para garantizar que los contribuyentes tengan la
posibilidad de brindar toda la informacion necesaria antes de preparar su
declaracion de impuestos. Si se emplea de forma adecuada, este formulario resulta
muy efectivo para la preparacion de una declaracion de impuestos precisa.
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@ Sueldo e
IRS Inversion

OBJETIVO DE LA CAPACITACION

El Servicio de Impuestos Internos (/IRS, por sus siglas en inglés) continua enfatizando la
relacion directa entre el uso adecuado del proceso de admisidn/entrevista y verificacion de
calidad y la preparacion de una declaracidon de impuestos precisa.

Las revisiones de supervision del IRS demuestran que el uso consistente de los procesos de
admisién, entrevista y verificacion de calidad tiene como resultado una declaracion mas
precisa. Cuando se han utilizado de forma adecuada, ha aumentado la precision de las
declaraciones de VITA/TCE.

Respecto al Requisito de Sitio de Calidad numero 2, es obligatorio que se complete el
Formulario 13614-C para cada declaracion de impuestos que se prepare. Los voluntarios
gue se nieguen a preparar declaraciones sin seguir el proceso de admisidn/entrevista
violaran las Normas de Conducta para Voluntarios.

Nuestros datos muestran que en la mayoria de los casos el Formulario 13614-C esta
disponible en todos los sitios y que los contribuyentes lo estan completando. Aun asi, hay
dificultades con los preparadores voluntarios certificados que no utilizan esta herramienta
durante los procesos de entrevista y verificacién de calidad.

Esta capacitacion se ha disefiado para alentar a todos los voluntarios a que sigan un
proceso de admision/entrevista y verificacion de calidad riguroso y consistente.
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@ Sueldo e

IRS Inversién

MATERIALES

Formulario 13614-C (sp), Hoja de Admision/Entrevista y Verificacion de Calidad

Formulario 14446 (sp), Consentimiento Virtual de Contribuyentes para VITAy TCE

Publicacidon 4012 (en inglés), (La Publicacion 4012 en espaiiol estara disponible en noviembre de 2022, Guia de Recursos para

Voluntarios de VITA 'y TCE)

. Encuentre el Formulario13614-C de Asistencia de Trabajo para Voluntarios en la Publicaciéon 4012, en la Guia de Recursos

para Voluntarios de VITAy TCE.

Publicacidén 17 (sp), El Impuesto Federal sobre los Ingresos (Para Personas Fisicas)

Publicacidon 5299 (en inglés), Actualizacion de la verificacion de calidad de VITA 'y TCE

Publicacion 5310 (en inglés), Asistencia de Trabajo para la verificacion de calidad de las Declaraciones de Impuestos para VITA y TCE

Publicacién 5353 (en inglés), Hoja de Datos: Politica de Admisién/Entrevista y verificacion de calidad para Socios y Empleados de la oficina

de Comunicacion, Educacion y Colaboraciones con Partes Interesadas (SPEC, por sus siglas en inglés)
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https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/f13614cs.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/f14446sp.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p4012.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p4012sp.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p17sp.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p5299.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p5310.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p5353.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p5353.pdf

@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ADMISION: COMPLETAR EL FORMULARIO 13614-C

Los métodos para completar el Formulario 13614-C pueden variar de lugar en lugar. En la
mayoria de los casos, el contribuyente completa las paginas 1 a 3 del Formulario 13614-C
antes de reunirse con un preparador de impuestos. Luego el preparador analiza la informacion
que brindd el contribuyente.

Algunos sitios prefieren que los preparadores de impuestos voluntarios completen el formulario
de admisién con el contribuyente durante una entrevista.

En todos lados, los voluntarios completaran el formulario con el contribuyente si este necesita
asistencia. Cualquiera sea el método empleado, se deben responder todas las preguntas
sobre el Formulario 13614-C.

Todos los sitios de VITA Virtual también deben completar el Formulario 14446 de
Consentimiento del Contribuyente de VITA y TCE Virtual para dar su consentimiento para que
el sitio prepare la declaracion con el(los) método(s) detallado(s) en el formulario. Ambos
conyuges deben firmar este formulario si estan casados y presentan la declaracion juntamente.

Aviso: El Formulario 13614-C se imprime en inglés y en espafiol. También podra encontrar y
descargar el formulario en otros idiomas en IRS.gov.
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ADMISION: VERIFICAR LA IDENTIDAD

El robo de identidad continua siendo un problema a nivel nacional. La
entrevista debe comenzar con el pedido de una identificacion con fotografia
(documento de identidad) para verificar la identidad del contribuyente y su
conyuge en la declaracion de impuestos.

Solo se exceptuara la presentacion de una identificacion con fotografia en
circunstancias extremas y en caso de ser contribuyentes conocidos en el lugar
luego de recibir la aprobacion del coordinador.

Para acceder a mas informacion, lea la Publicacion 4299 (en inglés),
Privacidad, Confidencialidad y Derechos Civiles — Confianza Publica.
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https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p4299.pdf

@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE,ADMISIC')N: DECLARACION Y NIVELES DE
CERTIFICACION DE VOLUNTARIOS

El sitio debe disponer de un proceso para garantizar que la declaracion esté dentro
del alcance de los programas VITA y TCE y para definir el nivel de certificacion
necesario para la declaracion de impuestos. El sitio también debe disponer de un
proceso para garantizar que los voluntarios tengan la certificacion necesaria para las
declaraciones que preparan.

El Formulario 13614-C incluye los siguientes niveles de certificacion:
» (B) de Basico
* (A) de Avanzado
« (M) de Militar

Marque el encasillado apropiado paragada pregunta en cada seccion
5i | No | No Sé|Parte lll -1 — El afo pasado, Recibié usted (o su conyuge)
1.(B) nos o sueldos? (Formulano W-2)  Si contesto afirmativamente, ¢ cuantos trabajos tuvo el afio pasado?

2. (A) iIngresos por concepto de propinas?

3. (B) s Becas? (Formularios W-2, 1096-T)

4_(B) i Intereses/Dividendos de: cuentas de cheques o de ahorros, bonos, certificades de depdsitos, corretaje? (Formularios 1099-INT, 1099-DIV)
5.(B) ;i Reembolsos de impuestos estatales/locales sobre el ingreso? (Formularic 1099-G)

ooOoaod
ooOoagd
ooOoag
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA

No comience a ingresar la informacion del contribuyente en el software hasta
que no haya entrevistado al contribuyente de manera exhaustiva porque tal vez
descubra durante el proceso de entrevista que:

» La declaracion de impuestos supera su nivel de certificacion.

» La declaracion de impuestos no esta dentro del alcance de los
programas VITAy TCE.

 El contribuyente no presenta toda la informacién o documentacion
necesaria.

Saber todo esto antes de comenzar una declaracién le ahorrara tiempo a usted
y al contribuyente, y evitara la frustracion.

SUELDO E INVERSION Comunicacién, Educacion y Colaboraciones con Partes Interesadas (SPEC, por sus siglas en inglés) 9



@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: ACLARAR LAS PREGUNTAS

Debe actualizar o modificar la hoja de admisidn con los cambios que haya
identificado durante la entrevista con el contribuyente.

Esta revision y este analisis serviran para comenzar una conversacion con el
contribuyente. Asegurese de que el contribuyente comprenda todas las
preguntas y que usted comprenda todas sus respuestas.

Para recopilar toda la informacidén necesaria, es muy util aclarar la informacion
mientras revisan el Formulario 13614-C durante la entrevista.

Por ejemplo:
“Marcé que nadie mas vive en su hogar. ¢ Es correcto?”

“¢.Su unica fuente de ingresos es su pension?”
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: DATOS CONTRADICTORIOS

Esté atento a los datos contradictorios. Tal vez una casilla de una parte
planteara una pregunta en otra parte del Formulario 13614-C.

Por ejemplo:

“Veo que tanto su esposo como usted han trabajado, pero que no han indicado
ningun gasto de cuidado infantil para su hijo de 3 afios.”

“Veo que tiene mas de 65 anos, pero no ha indicado que ha recibido beneficios
del Seguro Social.”

“Veo que respondio ‘No’ a la pregunta ‘; Alguien puede reclamarlo en su
declaracion de impuestos?’, pero como es estudiante y vive con sus padres,
me pregunto si ellos no podrian declararlo a usted.”
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C
PARTE | — SU INFORMACION PERSONAL

Corrobore que la informacion de la Parte | sea correcta y esté completa. Asegurese
de que los nombres se correspondan con los documentos del Seguro Social.

Formulario 13614-C Department of the Treasury - Intemal Revenue Service OMB Number
(octubre de 2022) Hoja de Admision/Entrevista y Verificacion de Calidad 1545-1964
Necesitara lo siguiente: « Por favor complete las paginas 1 a 4 de este formulario.

+ Informacion tributaria, tales como los Formularios W-2, 1099, 1098, 1095, . - > . - .

+ Tarjeta de Seguro Social o carta del Nimero de Identificacion Personal del Contribuyente ll'ls.l:fd esel _r:asponz:ahle dela Ilr;lormamon en su declaracion de impuestos. Por favor proporcione
(ITIN, por sus siglas en inglés), para cada persona en su declaracion de impuestos. a informacion exacta y completa. ) _

« [dentificacién con foto (tal como una licencia de conducir vigente) para usted y su cényuge. | * S1 tiene preguntas, por favor hagalas al preparador voluntario certificado del IRS.

Los Voluntarios son capacitados para proveer un servicio de alta calidad y mantener los mas altos estandares éticos.
Para informar al /RS de cualguier accion que no cumple con la ética, envienos un correo electronico a wi.voliax@irs.qov

Parte | - Su informaciéon personal (Si usted presenta una declaracion conjunta, escriba sus nombres en el mismo orden come en la declaracion del afio pasado)

1. Su nombre Inicial | Apellido Mejor nimero de contacto ¢ Es usted ciudadano de EE.UU.?
[ si 1 No
2. Nombre de su conyuge Inicial | Apellido Mejor nimero de contacto £Es su conyuge ciudadano de EE.UU.?
Si ] No
3. Direccion postal Namero de apartamento | Ciudad Estado Cadigo postal
4. Su fecha de nacimiento 5. Su ocupacion 6. El afio pasado, era usted: a. Estudiante a tiempo completo [] Si ] No
b. Total y permanentemente incapacitado [] Si [] No c. Legalmente ciego [] Si [ No
7. Fecha de nacimiento de su conyuge | 8. Ocupacion de su conyuge | 9. El afio pasado, era su conyuge: a. Estudiante a tiempo completo ] Si [] No
b. Total v permanentemente incapacitado ] Si[] No c. Legalmente ciego [] Si_[] No

Aviso: si el contribuyente menciona que no es ciudadano estadounidense, utilice el
flujograma de la Publicacion 4012 para corroborar que usted esta certificado para
preparar esta declaracion.
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C
PARTE | — SU INFORMACION PERSONAL

La informacion de la Parte | afecta muchas determinaciones de la ley de impuestos.

Por ejemplo, cuando un contribuyente es “un estudiante a tiempo completo”, esto
puede afectar varios asuntos de la ley de impuestos como:

» Crédito para Cuidado de Hijos y Personas Dependientes

» Crédito para Contribuciones al Ahorro para el Retiro

» Créditos Educativos

» Si alguien puede declarar al contribuyente como dependiente

~

9. El'ano pasado, era su conyuge: a. Estudiante a fiempo completo [] S1 [] No
b. Total y permanentemente incapacitado [ Si ] No c Legalmente ciego [] Si [ No

Aviso: Utilice la Publicacion 17, Impuesto Federal sobre los Ingresos, para
corroborar que el contribuyente cumpla con el requisito de “estudiante a tiempo
completo”.
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C PARTE 1

El hecho de que el contribuyente esté “Total y permanentemente incapacitado” o
“Legalmente ciego” puede afectar varios asuntos de la ley de impuestos como:

« Sialguien puede declarar al contribuyente como dependiente

« La gravabilidad de la pension

0 Elano pasado, era sl conyuge: a. Estudiante a tiempo completo 7] SI [ No
b. Total y permanentemente incapacitado 7 Si [ No ¢ Legalmente ciego 71 S [ No

Aviso: Corrobore que el contribuyente cumpla con los requisitos para ser “total
y permanentemente incapacitado” o “legalmente ciego” segun se define en la
Publicacion 17.
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C
PARTE Il - ESTADO CIVIL E INFORMACION DE LA UNIDAD
FAMILIAR

La informacion de esta seccidn lo ayudara a determinar aspectos sobre:

e Estado de la Declaracion

Dependientes

Distintos créditos y deducciones

1. Al 31 de diciembre de [

2022, ; cual fue su
estado civil?

No casado

[1 Casado

[ Divorciado
[0 Legalmente separado
O Viudo(a)

(Esto incluye uniones domeésticas registradas, uniones civiles u otras relaciones formales segun la ley estatal)
a. Silo estaba, j se casd en 20227 Osi O No
b. £Vivio con su conyuge durante alguna parte de los Ulimos seis meses de 20227 []si []No

Fecka del decrefo final

Fecha del acuerdo de manutencion por separado

Afio de fallecimiento del conyuge

2. Identifique a continuacion:

» Toda persona que vivid con usted el afio pasado (aparte de su conyuge)
- Toda persona a quien usted mantuvo, pero que no vivio con usted &l afio pasado

Si necesita espacio adicional, marque aqui [ y continde la lista en la pagina 3

Para ser completado por el Preparador Voluntario Certificado

Nombre {primer, apellido) No |Fecha de | Parentesco  |Mumere  |Ciudada- |Residente |Estaba Estudiante |Total y iEs esta persona | ;Proveyo esta | ; Recibio | ;Proveyd el |;Pago el
anote su propio nombre ni el |nacimiento | con usted de meses |no de EE.|de EE.UU. |soltiero o |atiempo | permanente- |un hijo calificado o |persona mas  |esta contribuyen- | contribuyente
nombre de su conyuge a (dd/mmvaa) | (ejemplo: quevivio |UU. (sio |Canaddo |casadoal |completo |mente pariente de alguna |del 50% de su (persona  |te masdel  |mas de la mitad
continuacion hijo, hija, en su noj Mexicoel |31dedic |elafio incapacitado |ofra persona? propia mencsde |50%dela |del costo de
padre, hogar el fi 2022 (SIC)|pasado  |{sio no) (i ono) manutencion? |$4,400 de |manutencion |mantener una
ningune, etc) |afo pasado (siono) (si,no, nfa)  |ingresos?
pasado (siono) (si, no,
(@l i)] (4] (d (g (f) (g (b il] nial

Aviso: Muchos
contribuyentes
creen que solo
deben mencionar
“‘dependientes”.
Asegurese de
analizar esta
secciéon con el
contribuyente.

SUELDO E INVERSION Comunicacién, Educacion y Colaboraciones con Partes Interesadas (SPEC, por sus siglas en inglés) 15



@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C
PAGINA 2 — DESCRIPCION GENERAL

Una parte esencial del proceso de entrevista es asegurarse de que estén
respondidas todas las preguntas de la pagina 2 del Formulario 13614-C. El
contribuyente puede haber dejado una pregunta sin responder o haberla marcado
como “No sé” porque no la comprendio.

Marque el encasillado apropiado para cada pregunta en cada seccion

Si | No | No Sé | Parte lll - Ingresos - El afio pasado, Recibio usted (o su conyuge)

® | 1] [0 | 1.(6)5alarios o sueldos? (Formulario W-2) - Si contestd afirmativamente, ; cuantos trabajos tuvo el afio pasada?
2. {A) j Ingresos por concepto de propinas?

3.{B) jBecas? (Formularios W-2, 1098-T)

Se debe hablar de estas preguntas con el contribuyente para elegir la respuesta
correcta, “Si” o “No”, y marcarla en el formulario antes de comenzar a preparar la
declaracion de impuestos.
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C
PAGINA 2 - PARTE [l INGRESOS

Se les consulta a los contribuyentes sobre los ingresos recibidos y ellos deben marcar el
encasillado adecuado de la linea, “Si”, “No”, 0 “No sé”.

Cada opcion de ingresos incluye los tipos de formularios utilizados para informar el ingreso
(entre paréntesis). A medida que analiza cada pregunta, asegurese de que las respuestas
se correspondan con los documentos que presento el contribuyente.

Actualice el Formulario 13614-C con los cambios de las respuestas originales del

contribuyente.
Marque el encasillade apropiado para cada pregunta en cada seccion
Si | No [ No Sé| Parte lll - Ingresos - El aio pasado, Recibio usted (o su conyuge)
X | 0| [ | 1.(B);5alanos o sueldos? (Formulano W-2) 5i contestd afirmativamente, ; cuantos frabajos tuvo el afio pasado?
O ™| [ | 2(A)glIngresos por concepto de propinas?
OO K | 3.(B);Becas? (Formularios W-2, 1096-T)
| & | 0| O | 4.(B);Intereses/Dividendos de: cuentas de cheques o de ahorros, bonos, certificados de depdsitos, cometaje? (Formularios 1093-INT, 1093-DIV)
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C
PARTE Il - INGRESOS

Debe llevar a cabo una entrevista exhaustiva para garantizar que los
contribuyentes que trabajan por cuenta propia estén informando todos sus
ingresos, entre ellos, los pagos en efectivo recibidos por el trabajo realizado.

-~

T.(A) g,lngn_es_os del trabajo por cuenta propia? (Formularios 1099-MISC, 1099-NEC, 1099-K, dinero en efectivo, activos digitales u ofros bienes o

8.(A) g,SP?ig;Jcslqurz efectivo, cheque, activos digitales, u ofros bienes o servicios por cualquier trabajo realizado pero no declarados en los Formularios
9.(A) Jr:;?r_eos{:;] ?3 .;érdidas} de la venta o el intercambio de acciones, bonos, activos digitales o bienes inmuebles? (incluide su hegar) (Formulanios
10.(B) d:r?;ge;‘)%s?c?rgiﬂ}apacidad? {tales como pagos de seguro o compensacion a trabajadores por accidentes en el trabajo) (Formularios 1099-R, W-2)

N e B

1 O O O

(1O O O

Aviso: Siempre debe corroborar que el contribuyente haya presentado todos
los documentos y la informacion de fuente.
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C
PAGINA 2 — PARTE Il INGRESOS

Es necesario hacer preguntas esclarecedoras, incluso cuando se hayan
respondido todas las preguntas del Formulario 13614-C.

Por ejemplo, el contribuyente marca “Si” en la pregunta “¢ Ingreso de jubilacion o
pagos de pensiones, anualidades y/o Arreglos de ahorros para la jubilacién (IRA,
por sus siglas en inglés)? (Formulario 1099-R)”. Si le ha dado un Formulario
1099-R de una distribucion IRA, deberia preguntarle “; Esta es su unica
distribucion?”

Alli podra darse cuenta de que el contribuyente se ha dejado un Formulario 1099-
R en su hogar y que tendra que traérselo antes de poder preparar la declaracion.

10. (B) j Ingresos por incrapacidad? (tales como pagos de sequro o compensacion a trabajadores por accidentes en el trabajo) (Formularios 1099-R, W-2)

11. (A) zIngreso de jubilacion o pagos de pensiones, anualidades y/o Arreglos de ahorros para la jubilacion (/RA, por sus siglas en ingles)? (Formulario
1099-R)

12. (B) j Compensacion por desemplea? (Formularia 1099-G)

13. (B) ;Beneficios del Seguro Social o de |a jubilacion ferroviana? (Formularios SSA-1099, RRB-1099)

I B (|

=
HE O =
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@ Sueldo e

IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C
PARTE IV — GASTOS

Las preguntas de esta seccion serviran para advertirle de los gastos que ha
pagado el contribuyente y que puedan afectar su declaracion.

Si | No | No Sé| Parte IV — Gastos — El afio pasado, pagé usted (o su conyuge)
ol 0 1.(B) ng_’ensién para el cényyge di_vorciado o pagos de manutencion por separade? Si contesto afirmativamente,
ifiene el SSN del destinatario? [ Si [ No
ol O O 2. i Aportaciones o reintegros a una cuenta de jubilacion? [0 IRA(A) [0 IRAtipo Roth (B) [ 401K (B} [] Otra
[ | 1 3. (B) ¢ Gastos de educacion postsecundana pagados para usted, su conyuge o sus dependientes? (Formulario 1098-T)
Ol o o | 4 (&) iAlguno de los siguientes? [ (A) Gastos médicos y dentales (incluso las primas de seguro) [ (A) Intereses Hipotecarios (Formulario 1098)
[ (A) Impuestos (Estatales, sobre los Bienes Inmuebles, Propiedad Personal, Ventas) [0 (B) Donaciones Caritativas
oo | 5.(B) ¢ Gastos por el cuidado de menores y dependientes, tales como servicios de guarderia?
Ol O O 6. (B) ¢ Gastos para materiales utilizados por un educador que redne los requisitos, tal como un maestro, asistente de maestro, consejero, etcétera?
Ol O | 7. (A) ¢ Gastos relacionados con los ingresos del trabajo por cuenta propia u otro ingreso que usted recibié?

El hecho de que un contribuyente haya tenido un gasto no es lo unico a
considerar en una deduccion o credito fiscal.

Debera utilizar sus materiales de referencia para determinar la elegibilidad para
acceder a deducciones y créditos, y considerar la situacion mas favorable para
el contribuyente.
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IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C

PARTE

V — ACONTECIMIENTOS IMPORTANTES EN LA VIDA

En la seccion de Acontecimientos Importantes en la Vida, figuran distintas
preguntas que se relacionan con el calculo del impuesto y el procesamiento de
la declaracion.

Si | No | No Se | Parte V — Acontecimientos Importantes en la Vida — El Ano Pasado, Usted (o su Conyuge)

OO ] 1. {A) ¢ Tuvo una cuenta de ahorros para gastos médicos? (Formularios 5498-SA, 1099-SA, W-2 con el codigo W en el encasillado 12)

ol o M 2_(A) ¢ Tuvo una deuda de tarjeta de credito, un préstamo estudiantil, o una deuda hipotecana cancelada/condonada por un prestamista o una ejecucion
hipotecaria de su vivienda? (Formularios 1099-C, 1099-A)

EREN | 3. (A) ; Adopto a un nifio?

o O 1 4_(B) i Le fue denegado en un afio anterior el Crédito por Ingreso del Trabajo, el Crédito Tributario por Hijos o el Crédito de Oportunidad para los
Estadounidenses?  Si contestd afirmativamente, ;en qué afio tributario?

OO 1 5.(A) i Comprd & instald equipo de eficiencia energética en su hogar? (tales como ventanas, calefaccion, material de aislamiento, etcétera)

o O 1 6. (A) i Recibié en 2008 el crédito tributario para comprador de primera vivienda?

OO Il 7.(B) g;Efectug paaos de impuestos estimados o aplicd el reembolso del afio anterior a sus impuestos del afio en curso?  Si contestd afirmativamente,

§cuanto?

0| ] §. (A) i Presento una declaracion de impuestos federales el afio pasado que incluyera una “pérdida de capital trasladada al afio siguiente” en el Anexo

D del Formulario 10407

Aviso: La Publicacion 17 y la Publicacién 4012 presentan informacion adicional
que se debe recopilar para hacer una determinaciéon acertada.
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IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C
PAGINA 3 — INFORMACION ADICIONAL

El contribuyente indicara como quiere recibir su reembolso y también incluira la
informacion adicional que pueda necesitar para completar la declaracion.

En esta seccidn, se podra recopilar informacién demografica y se ingresara en el
software de impuestos. Consultele al coordinador cdmo registrar la informacion

demografica.
Preguntas e Informacion Adicionales relacionadas con la Preparacion de su Declaracion de Impuestos
1. ¢ Le gustaria recibir las comunicaciones por escrito del /RS en un idioma que no sea el inglés? [ Si ] No

Si contestd si, jen qué idioma?
2. Fondo de Campafia Electoral Presidencial (Si usted marca el encasillado, su impuesto o reembolso no cambiara)

Marque aqui si usted o su conyuge, si declaran conjuntamente, desea que $3 vayan a este fondo [ Usted [] Conyuge
3. Si usted tiene derecho a un reembolso, le gustaria: a. Depdsito directo b, Comprar Bonos de Ahorros de los EE.UU. c. Dividir su reembolso entre diferentes cuentas
0 si [ No []8Si 3-No 0 si 1 No
4. Si usted tiene un saldo adeudado, ; le gustaria efectuar un pago directamente de su cuenta lancaria? [] Si [1 No
5. ¢Vivio usted en un area que fue declarada federalmente zona de desastre? [ Si [[] No Sies asi, jdonde?
6. jRecibio usted o su conyuge, si presenta una declaracion conjunta, una carta del IRS? [ Si [ No
7. ¢ Le gustaria obtener informacion scbre como votar y/o como registrarse para votar? 1] si [] No

Muchos sitios de preparacion de impuestos gratuitos operan por recibir dinero de subvenciones u otra asistencia financiera federal. Los datos de las
siguientes preguntas pueden ser utilizados por este sitio para solicitar estas subvenciones o para apoyar el recibo continuo de fondos financieros. Sus
respuestas se utilizaran solamente con propésitos estadisticos. Estas preguntas son opcionales.

8. ; Diria usted que puede mantener una conversacion en inglés, tanto para entender como para hablar?

] Muybien [J Bien [J Nomuybien [] No,paranada [] Prefierono contestar

9. ¢ Diria usted que puede leer un periddico o un libro en inglés? [ Muy bien [0 Bien  [] Nomuybien [ No,paranada [ Prefiero no contestar
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PROCESO DE ENTREVISTA: PAGINA 4 FORMULARIO 15080

Los sitios utilizan este formulario para obtener el consentimiento del
contribuyente para divulgar la informacion de su declaracion de impuestos al
sitio de VITA y TCE que seleccione el contribuyente para que preparen su
declaraciéon de impuestos en la proxima temporada de presentacion de
impuestos. El contribuyente puede negarse a otorgar este consentimiento. El
coordinador le ensenara los procedimientos del sitio para saber cobmo debe
completar este formulario el contribuyente.

Ciepartment of the Treasury - Inbemal Revenus Senvice

F””“”';*”" 1323“ Consentimiento para Divulgar la Informacién de la Declaracion de
{octu mon .
HREESE ) Impuestos a los Sitios de Preparacion de Impuestos de VITAITCE
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IRS Inversién

PROCESO DE ENTREVISTA: DILIGENCIA DEBIDA

Los preparadores voluntarios certificados por el IRS deben ejercer la diligencia
debida. Esto significa que como voluntario debe hacer su mejor esfuerzo cuando
prepare o verifique la calidad de una declaracion de impuestos para garantizar que
la informacion indicada sea correcta y esté completa.

Por lo general, como voluntario certificado por el IRS, podra confiar de buena fe en
la informacion que brinde un contribuyente sin solicitar ninguna documentacion
como verificacion.

Aun asi, una parte de la diligencia debida requiere pedirle al contribuyente que
aclare la informacién que parezca inconsistente o incompleta.

Por ejemplo: No necesita ver pruebas de una contribucion en efectivo de un
contribuyente a una organizacidon de beneficencia si considera que esta informacion
no es extrafa o dudosa.

Recuerde que si no se siente a gusto con la informacion que ha brindado el
contribuyente, no esta obligado a preparar la declaracién de impuestos.
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IRS Inversién

PREPARACION DE LA DECLARACION DE IMPUESTOS

Luego de finalizar el proceso de admision y entrevista, prepare la declaracion
en el software para preparar impuestos.

Consulte distintas referencias y herramientas para determinar el estado de la
presentacion, personas dependientes, ingresos, modificaciones, deducciones,
creditos o pagos.

Recuerde: La publicacion 4012 incluye informacion sobre la ley de impuestos,
y una guia sobre el uso de las herramientas incluidas en el software que le
brinda el IRS. Entre otras referencias, se encuentran la Publicacion 17 y las
Alertas sobre Impuestos para Voluntarios.

Una vez que la declaracion esté lista, el personal encargado de la verificacion
de calidad utilizara la Lista de Chequeo de verificacién de calidad de la
Publicacion 4012 para realizar la verificacion de calidad.
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IRS Inversién

INTRODUCCION AL PROCESO DE VERIFICACION DE CALIDAD

El objetivo de una verificacion de calidad es garantizar que la declaracion de
impuestos del contribuyente sea precisa con base en el Formulario 13614-C, la
Hoja de Admision/Entrevista, los documentos de respaldo que haya presentado
el contribuyente y la entrevista con el contribuyente.

Los sitios deben llevar a cabo una verificacion de calidad de todas las
declaraciones que se preparen. Que haya una segunda mirada enfocada en la
verificacion de calidad brinda la gran posibilidad de corregir pequefios errores
antes de que estos puedan acarrear grandes problemas.

La verificacion de calidad se realiza luego de que se prepare la declaracion,
pero previo a que la firme el contribuyente.
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IRS Inversién

METODO DE VERIFICACION DE CALIDAD

El método de verificacion de calidad que utiliza el sitio depende del tamafio del sitio, la cantidad
de voluntarios con experiencia disponibles y el nivel de certificacion de los voluntarios en el lugar.
Los dos métodos de verificacién de calidad admisibles son:
Verificacion Designada — Este método de verificacion de calidad preferible utiliza a una
persona designada para realizar la verificacion de calidad. Es un voluntario que se dedica
unicamente a verificar las declaraciones que hayan preparado los otros miembros del
sitio.
Verificacion por Pares — Cuando no esté disponible ninguna persona designada para
realizar la verificacion de calidad, los voluntarios podran verificar las declaraciones entre
Si.
Aviso: La autoverificacion, el verificar la calidad de una declaraciéon que usted mismo a
preparado, no es un método de verificacion de calidad admisible.
La Publicacién 5299, la Actualizacion de la Verificacion de Calidad y la Publicacién 5310 de VITA
y TCE, la Asistencia de Trabajo de Verificacion de Calidad de Declaraciones de Impuestos de
VITA y TCE, estan disponibles para los voluntarios que se desempefan en la tarea de verificacion
de calidad.
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IRS Inversién

PROCESO DE VERIFICACION DE CALIDAD

El proceso de verificacion de calidad debe incluir cuatro operaciones
esenciales:

* Involucrar al contribuyente en el proceso de verificacion.

 Utilizar la lista de chequeo de verificacion de calidad de la Publicacion
4012 en todas las verificaciones. Se deben abordar todos los aspectos
de la Lista de Chequeo de verificacion de calidad durante una
verificacion de calidad.

» Comparar la informacion que haya indicado el contribuyente en el
Formulario 13614-C y los documentos de respaldo con las casillas
completadas de la declaracion de impuestos.

* En caso de ser necesario, utilizar materiales de referencia para
corroborar que las determinaciones de la ley de impuestos estén bien.
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IRS Inversién

RESUMEN DEL CURSO

En este curso, ha aprendido que:

La oficina de SPEC ha definido que hay una relacion directa entre el
uso adecuado del Formulario 13614-C y la preparaciéon de una
declaracion de impuestos precisa.

El formulario 13614-C, la Hoja de Admision/Entrevista y Verificacion de
Calidad, se debe utilizar para completar y verificar la calidad de todas
las declaraciones de impuestos en los sitios de VITAy TCE.

Se debe llevar a cabo una entrevista eficaz para corroborar la
informacion sobre impuestos de todas las declaraciones de impuestos.

Todas las verificaciones de calidad las debe realizar una persona
designada para realizar la verificacidn de calidad o se debe realizar por
pares.
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 1

Todos los preparadores voluntarios certificados por el IRS que participan en los
programas VITA y TCE deben utilizar el Formulario 13614-C y llevar a cabo
una entrevista eficaz para todas las declaraciones que se preparen en el sitio.

A. Verdadero
B. Falso
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 2

¢ Qué debe realizar el preparador voluntario certificado antes de comenzar la
declaraciéon de impuestos?

A. Asegurarse de que se hayan respondido todas las preguntas del
Formulario 13614-C.

B. Cambiar las respuestas en las que se indico “No sé” por “Si” o0 “No” de
acuerdo con la conversacion con el contribuyente.

C. Responder todas las preguntas sombreadas del Formulario 13614-C
correspondientes al Preparador Voluntario Certificado.

D. Todas las anteriores.
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 3

Cuando revisa el Formulario 13614-C, ve que la pregunta de “Intereses” tiene
como respuesta “Si”, y el contribuyente le entrega un Formulario 1099-INT.
Debe preguntarle al contribuyente si ha tenido otro ingreso derivado de
intereses.

A. Verdadero
B. Falso
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 4
Los sitios de VITA y TCE deben llevar a cabo Verificaciones de Calidad:

A. De todas las declaraciones preparadas por voluntarios con menos de
dos anos de experiencia en la preparacion de declaraciones.

B. De todas las declaraciones que se preparen en el sitio.

C. Solo cuando haya disponible una persona encargada de la verificacion
de calidad.

D. De todas las declaraciones preparadas por voluntarios con niveles de
certificacion por debajo de Avanzado, Militar, o Internacional.
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 5

No esta obligado a ver pruebas de las donaciones en efectivo que haya hecho
el contribuyente si considera que esa informacién no es extraina o dudosa.

A. Verdadero
B. Falso
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 6

En la mayoria de los casos, el voluntario debe ver una identificacion con
fotografia de todos los contribuyentes para impedir un posible caso de robo de
identidad.

A. Verdadero
B. Falso
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 7
¢ En qué momento el contribuyente firma la declaracion de impuestos?

A. Antes de la verificacion de calidad y antes de que le informen sobre su
responsabilidad por la precision de la informacion de la declaracion.

B. Antes de la verificacion de calidad y luego de que le informen sobre su
responsabilidad por la precision de la informacion de la declaracion.

C. Luego de la verificacidén de calidad y antes de que le informen sobre
su responsabilidad por la precision de la informacion de la declaracion.

D. Luego de la verificacion de calidad y luego de que le informen sobre
su responsabilidad por la precisiéon de la informacion de la declaracion.
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 8

El sitio esta repleto de contribuyentes que esperan para recibir asistencia.
Todos los voluntarios estan ocupados con la preparacion de declaraciones de
impuestos. ¢ Usted puede verificar la calidad de la declaracion que acaba de
preparar, en lugar de esperar a que otra persona verifique la calidad de la
declaracion?

A.
B.

Si, si es un contribuyente que esta de regreso.
Si, con la aprobacion del coordinador del sitio.

No, en ningun caso es admisible la autoverificacion como método de
verificacion de calidad.

No, excepto que tenga una certificacion del nivel Avanzado.
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 9
¢ Cual de las siguientes afirmaciones es verdadera?

A. A la verificacion de calidad |la puede realizar un preparador voluntario
con la certificacién Basica cuando se requiere que la declaracion de
impuestos la prepare un voluntario con certificacion Avanzada.

B. La verificacion de calidad se lleva a cabo luego de que el
contribuyente firma la declaracion de impuestos.

C. La verificacion de calidad es una herramienta eficaz para preparar una
declaracion de impuestos precisa.

D. Los contribuyentes no estan obligados a participar en el proceso de
verificacion de calidad.
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE EVALUACION

Pregunta 10
Como parte del proceso de admisién, todos los sitios deben:

A. Disponer de un proceso para garantizar que la declaracion esté dentro
del alcance de los Programas de VITAy TCE.

B. Identificar el nivel de certificacion necesario para preparar la
declaracion de impuestos.

C. Disponer de un proceso para garantizar que los voluntarios presenten
la certificacion necesaria para las declaraciones que preparan.

D. Todas las anteriores.
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 1

¢ Cuando debe un preparador voluntario certificado por el IRS que participa en
los programas VITA y TCE realizarle una entrevista completa al contribuyente?

A. Solo cuando el contribuyente tiene preguntas.

B. Solo si es la primera vez que el contribuyente visita el sitio.
C. Solo cuando el sitio no esta muy concurrido.
D

En todas las declaraciones que se preparan en el sitio.
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 2

El preparador voluntario certificado debe corroborar que la declaracion esté
dentro del alcance de su nivel de certificacion como parte del proceso de
admision/entrevista.

A. Verdadero
B. Falso
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 3

Cuando revisa el Formulario 13614-C, ve que la pregunta de “Intereses” tiene
como respuesta “Si”, y el contribuyente le entrega un Formulario 1099-INT.
¢, Qué debe hacer a continuacién?

A. Ingresar el Formulario 1099-INT en el software de impuestos.
B. Avanzar a la siguiente pregunta del Formulario 13614-C.

C. Consultarle al contribuyente si ha tenido otro ingreso derivado de
intereses.
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PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 4

Los sitios de VITA y TCE tienen la obligacion de llevar a cabo la verificacion de
calidad de todas las declaraciones que se preparan en el sitio.

A. Verdadero
B. Falso
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IRS Inversién

PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 5

Un contribuyente le cuenta que ha donado $50 a su iglesia pero no ha traido
pruebas de la donacion. Esta informacion, junto con toda la informacién que ha
recopilado durante la entrevista, no le resulta extrana o dudosa.

Como preparador de impuestos, debe:
A. Enviar al contribuyente a casa a buscar pruebas de la donacion.

B. Preparar la declaracion y darle crédito por la donacion sin ver las
pruebas.

C. Preparar la declaracion sin darle crédito por la donacién.
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PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 6

¢ Qué informacion debe corroborar un voluntario para impedir un posible caso de
robo de identidad?

A. Formulario W-2.

B. Identificacion con fotografia.

C. Declaracion de impuestos del afo anterior.
D

Tarjeta de Medicaid.
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PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 7

El contribuyente firma la declaracidon de impuestos luego de la verificacion de
calidad y luego de que haya sido informado sobre su responsabilidad por la
precision de la informacién de la declaracion.

A. Verdadero
B. Falso
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PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 8

Puede verificar la calidad de la declaracion de impuestos que acaba de
preparar en lugar de esperar a que otra persona verifique la calidad de la
declaracion.

A. Verdadero
B. Falso
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PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 9

¢, Cual de los siguientes cuatro procesos fundamentales en la verificacion de
calidad no es correcto?

A. Involucrar al contribuyente en el proceso de verificacion.

B. Ultilizar Google como una referencia principal para las determinaciones
de la ley de impuestos.

C. Utilizar la Lista de Chequeo de Verificacion de Calidad de la
Publicacion 4012 como guia mientras lleva a cabo la verificacion de
calidad.

D. Comparar los documentos Fuente que ha presentado el contribuyente.
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PREGUNTAS DE REEVALUACION

Pregunta de Reevaluacién 10

¢, Cual de los siguientes posibles problemas se puede evitar al realizar una
entrevista exhaustiva antes de ingresar la informacién del contribuyente en el
software?

A. El voluntario tal vez no tiene las certificaciones necesarias para
preparar la declaracion.

La declaracion tal vez esta fuera del alcance.

C. El contribuyente tal vez no dispone de toda la informacion necesaria
para preparar la declaracion.

D. Todas las anteriores.
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