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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, en inglés) o el programa de
asesoramiento tributario para las personas de edad avanzada (TCE, en inglés) deben estar seguros
de que reciben un servicio de calidad. Esto incluye tener preparada una declaracion de impuestos
exacta.

El Formulario 13614-C (sp) es una herramienta disefiada para ayudar a garantizar que los
contribuyentes tengan la oportunidad de proporcionar toda la informacién necesaria antes de preparar
su declaracion de impuestos. Cuando se utiliza correctamente, este formulario contribuye de manera
eficaz a una preparacion precisa de la declaracion de impuestos.

SPEC requiere que todos los instructores, coordinadores, facilitadores de clientes, preparadores de
declaraciones, revisores de calidad y cualquier voluntario que ayude a los contribuyentes a completar
el Formulario 13614-C (sp), Hoja de Admision/Entrevista y Revision de Calidad, o asignar las
declaraciones de impuestos a los preparadores, aprueben la prueba de admisidén/entrevista y revision
de calidad con una puntuacioén del 80 % o mas alta.

Solo los voluntarios certificados en ley tributaria pueden responder a las preguntas de ley tributaria
durante los procesos de admision y entrevista.
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INTRODUCCION (Continuacion)

La preparacion de una declaracion de impuestos precisa comienza con la explicacién del proceso
de preparacién de impuestos, completando todas las preguntas obligatorias en el

Formulario 13614-C (sp), escuchando al contribuyente y haciendo las preguntas correctas, y
finaliza con una revision de calidad para asegurar la exactitud.

Los voluntarios que responden preguntas sobre la ley tributaria, imparten clases sobre la ley
tributaria, preparan o corrigen declaraciones de impuestos o realizan revisiones de calidad de
declaraciones de impuestos completas tienen que certificarse en ley tributaria antes de realizar
tareas relacionadas con la ley tributaria.

Los evaluadores y facilitadores de clientes que responden preguntas sobre la ley tributaria también
deben certificarse en ley tributaria. La certificacion en ley tributaria es un requisito anual. Los
voluntarios que no ayudan con cuestiones relacionadas con la ley tributaria (por ejemplo, los que
dan la bienvenida, los recepcionistas, los coordinadores de equipos) no tienen que certificarse en
ley tributaria, pero aun asi tienen que completar la prueba de certificacion VSC a través de Link &
Learn Taxes (LLT, en inglés).

El programa de capacitacidon para la admisidén/entrevista y revision de calidad se encuentra en la
Publicacién 5325 (en inglés), Fact Sheet: Filing Season Training for SPEC Partners and
Volunteers (Hoja informativa: Capacitacion sobre la temporada de presentacion para los socios y
voluntarios de SPEC), en inglés.
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OBJETIVO DE ESTA CAPACITACION

Las revisiones de supervision de SPEC enfatizan la correlacion positiva entre el uso adecuado de
los procesos de admision/entrevista y revision de calidad y la preparacion de una declaracion de

impuestos exacta.

El requisito de calidad del Sitio numero 2, establece que es obligatorio completar el

Formulario 13614-C (sp) para cada declaracion de impuestos que se prepare. La exactitud de las
declaraciones de VITA/TCE ha aumentado para los sitios que utilizan el Formulario 13614-C (sp)
durante la admision/entrevista y la revision de calidad. Los voluntarios que se nieguen a seguir el
proceso de admision/entrevista y revision de calidad infringen las normas de conducta para

voluntarios.

Todos los sitios deben utilizar el Formulario 13614-C (sp) y el formulario tiene que completarse
para cada declaracion de impuestos preparada en el sitio. Sin embargo, todavia existen desafios
con los preparadores voluntarios certificados que no utilizan esta herramienta durante el proceso de

admisién/entrevista y revision de calidad.

Esta capacitacion esta disefiada para instruir a todos los voluntarios a seguir un proceso de
admision/entrevista y revision de calidad riguroso y consistente.
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OBJETIVOS DE ESTA CAPACITACION

Al final de esta leccion, sera capaz de describir lo siguiente:

» El propodsito de seguir un proceso de admision/entrevista y revision de
calidad consistente.

» Como completar el Formulario 13614-C (sp), Hoja de
admision/entrevista y revision de calidad.

* Los pasos basicos de un proceso de admision completo.
» Los pasos basicos de un proceso de entrevista completo.

* Los pasos basicos de un proceso de revision de calidad completo.
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ASPECTOS DESTACADOS DE CALIDAD DE LAS
REVISIONES DE LA TEMPORADA DE PRESENTACION 2024

Principales errores encontrados durante las revisiones FSV/IRSR/QSS de 2024:

o Ingresos no informados en las declaraciones: intereses, pensiones e ingresos del Seguro
Social

o Ingresos tributables no declarados

o Nombre y direccion

o Estado civil para efectos de la declaracion

o Salarios incorrectos

o Procesos de admision/entrevista y revision de calidad incompletos

o ldentidad del contribuyente no verificada durante el proceso de revision de calidad
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PROCESO DE ADMISION: DESCRIPCION GENERAL

» Saludar al contribuyente y determinar el propdsito de su visita.
« Explicar el proceso de admision/entrevista y revision de calidad.

» Asegurarse de que el contribuyente tenga todos los documentos necesarios para
preparar la declaracién de impuestos.

* Proporcionar al contribuyente el Formulario 13614-C (sp) (si el contribuyente aun no
tiene uno).

» Determinar el nivel de certificacion de la declaracion de impuestos.

» Asignar la declaracidon de impuestos a un preparador voluntario segun el nivel de
certificacion. (Los saludadores, evaluadores y facilitadores de clientes que asignan
declaraciones de impuestos tienen que aprobar la prueba de certificacion de
admision/entrevista y revision de calidad).
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PROCESO DE ADMISION: SALUDAR AL CONTRIBUYENTE

Preséntese ante el contribuyente y establezca una linea de comunicacion abierta.

“Hola”, “Buenos dias” / “Buenas tardes”, “Encantado de conocerle”, “Estoy aqui para
ayudarle”.

Pregunte si el contribuyente esta alli para preparar sus impuestos. Si unicamente
necesita hacer preguntas o tiene otro tema para tratar, refiérale segun la politica del

sitio.
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PROCESO DE ADMISION: EXPLICACION DEL PROCESO DE
ADMISION/ENTREVISTA Y REVISION DE CALIDAD

Explique el proceso general, que requiere que el contribuyente realice lo siguiente:

o Completar el Formulario 13614-C (sp)

o Proporcionar documentacion de apoyo
o Realizar una entrevista con el preparador de declaraciones
o Responder preguntas adicionales en caso de ser necesario

o Participar en una revision de calidad de su declaracion de impuestos
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PROCESO DE ADMISION: REVISION DE LA IDENTIDAD

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

Unicamente el coordinador del sitio puede hacer excepciones para exigir una
identificacion con fotografia en circunstancias excepcionales para los
contribuyentes conocidos en el sitio.

Consulte la Publicacién 4299 (en inglés), Privacy, Confidentiality, and Civil
Rights — A Public Trust (Privacidad, confidencialidad y derechos civiles: La
confianza del publico), para obtener mas informacion.
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PROCESO DE ADMISION: DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
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» Identificacion con fotografia original del contribuyente (y conyuge, si esta casado y
presenta una declaracion conjunta).

» Tarjeta de Seguro Social y/o numero de identificacion personal del contribuyente
(ITIN, en inglés) de todas las personas enumeradas en la declaracion de impuestos.

« Comprobante de ingresos, gastos y eventos relacionados con impuestos segun se
detalla en el Formulario 13614-C (sp), en las paginas 2 y 3.
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PROCESO DE ADMISION: FORMULARIO 13614-C (sp)

El Formulario 13614-C (sp) es utilizado por voluntarios certificados en leyes
tributarias del Servicio de Impuestos Internos (/IRS, en inglés) para recopilar la
informacion necesaria a fin de preparar una declaracién de impuestos precisa.

SPEC rediseno el formulario para que sea mas facil de usar y aumentar la
conversacion con los contribuyentes. Este formulario modificado tiene espacio
adicional para comentarios del contribuyente y del preparador.
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PROCESO DE ADMISION: FORMULARIO 13614-C (sp) (Continuacién)

NUEVO:

» Opciodn para incluir el pronombre preferido del contribuyente en el campo de
nombre.

» Pregunta sobre si “Estoy en los EE. UU. con una visa”. (Consulte la
Publicacion 4012 (sp), pestafna L, para obtener mas informacion).

« Como novedad en las paginas 2 y 3 hay un area gris que debe completar un
voluntario certificado durante la entrevista.

« Se harevisado la seccion opcional sobre raza y origen étnico para cumplir con las
nuevas pautas federales.
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PROCESO DE ADMISION: METODOS PARA COMPLETAR EL
FORMULARIO 13614-C (sp)

Métodos para completar el Formulario 13614-C (sp):

» El contribuyente completa el Formulario 13614-C (sp) en el sitio antes de
reunirse con un voluntario certificado.

* El contribuyente completa el Formulario 13614-C (sp) antes de llegar al
sitio.

» El contribuyente completa el Formulario 13614-C (sp) durante la entrevista
con el preparador, si necesita ayuda adicional.

El Formulario 13614-C esta disponible en 23 idiomas y se puede imprimir
desde IRS.gov. El Formulario 13614-C también esta disponible en braille (a
solicitud del cliente).
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PROCESO DE ADMISION: DETERMINAR EL NIVEL DE
CERTIFICACION REQUERIDO

El sitio debe contar con un proceso para garantizar que los voluntarios cuentan con la
certificacion necesaria para las declaraciones que preparan y la revision de calidad.

El Formulario 13614-C (sp) incluye los siguientes niveles de certificacion:

+ (B)Basica (M) Militar

* (A)Avanzada « (A/M) Avanzada o

- (B/A) Basica o militar
avanzada

Marque el encasillado apropiado para cada pregunta en cada seccion

Si

No

No Sé

Parte Il - Ingresos - El afio pasado, Recibio usted (o su conyuge)

OOoOdOod

OOoOoOono

OOOoOonOd

1.(B) j Salarios o sueldos? (Formulario W-2)  Si contesto afirmativamente, ; cuantos trabajos fuvo el afio pasado?

2_(A) jIngresos por concepto de propinas?

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

4.(B) j Intereses/Dividendos de: cuentas de cheques o de ahomros, bonos, certificados de depositos, corretaje? (Formularios 1099-INT, 1099-DIV)
5_(B) ; Reembolsos de impuestos estatales/locales sobre el ingreso? (Formulario 1099-G)
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PROCESO DE ADMISION: DETERMINAR EL AMBITO DE
APLICACION DEL SERVICIO

El sitio debe tener un proceso para garantizar que la declaracion esté dentro del ambito de
aplicacion del programa VITA/TCE. Consulte el Cuadro del ambito de aplicacion del servicio
que aparece en la Publicacién 4012 (sp), Guia de recursos para voluntarios de VITA/TCE.

* Mientras completa el proceso de admision y entrevista, verifique que la declaracion de
impuestos esté dentro del ambito de aplicacion.

«  Siun voluntario no ha recibido capacitacion sobre un tema de la ley tributaria incluido en el
ambito de aplicacion, ese tema esta fuera del ambito de aplicacion para ese voluntario.

» Si esta fuera del ambito de aplicacién, explique al contribuyente que debe buscar la ayuda
de un preparador profesional.
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PROCESO DE ADMISION: ASIGNACION DE LA DECLARACION DE
IMPUESTOS

Cada sitio esta obligado a tener un proceso para asignar las declaraciones a los
preparadores voluntarios.

« La asignacion de voluntarios se basa en el nivel de certificacion requerido para preparar
la declaracion de impuestos.

« Ademas de lo anterior, los sitios pueden tener criterios adicionales para asignar las
declaraciones de impuestos a los voluntarios.

—| Un recepcionista, un evaluador o un facilitador de clientes puede asignar declaraciones solo
si esta certificado en Admision/Entrevista y Revision de Calidad.

TAXPAYER SERVICES STAKEHOLDER PARTNERSHIPS, EDUCATION AND COMMUNICATION (SPEC) 17



A

IRS

PROCESO DE ENTREVISTA: DESCRIPCION GENERAL

Solo los voluntarios certificados en la ley tributaria del /RS pueden
entrevistar al contribuyente.

« Confirme la identificacién con fotografia del contribuyente y su numero de
identificacién del contribuyente (TIN, en inglés).

 Revise el Formulario 13614 (sp).

« Entreviste al contribuyente utilizando preguntas abiertas.

* Realice las determinaciones del estado civil para efectos de la declaracion y de
dependencia.

* Revise la documentacién (ingresos, gastos y eventos relacionados con
impuestos)

No comience a ingresar la informacién del contribuyente en el software hasta que
haya terminado la revision del Formulario 13614-C (sp) y la entrevista completa con
el contribuyente.
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PROCESO DE ENTREVISTA: CONFIRMAR LA IDENTIFICACION
CON FOTO Y TIN

Verifique la identidad del contribuyente (y del conyuge, si esta casado y
presenta una declaracién conjunta) mediante un documento de identidad con
fotografia y confirme los numeros de Seguro Social (SSN, por sus siglas en
inglés) o los numeros de identificacidn personal del contribuyente (/TIN, por sus
siglas en inglés).

Consulte la Publicacién 4299 (en inglés), Privacy, Confidentiality, and Civil
Rights — A Public Trust (Privacidad, confidencialidad y derechos civiles: La
confianza del publico), para obtener informaciéon sobre los documentos aceptables.

Confirme la escritura correcta de los nombres de todas las personas que figuran
en la declaracion de impuestos.
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EXCEPCION POR SER CONOCIDO EN EL SITIO

Excepcion para validar la identidad de los contribuyentes conocidos en el sitio:
Unicamente el coordinador del sitio tiene la discrecion de otorgar una excepcion al requisito
de proporcionar una clase de identificacién valida para los contribuyentes conocidos en el
sitio.

“Conocidos en el sitio” se refiere unicamente a los contribuyentes que visitan
frecuentemente el mismo sitio todos los afios para la preparacion de la declaracion de
impuestos y son conocidos por el coordinador y los voluntarios. Solo el coordinador del sitio
tiene la autoridad para aprobar estas excepciones. Se sugiere que el coordinador del sitio
anote la aprobacion y coloque sus iniciales en el Formulario 13614-C (sp).

Ejemplo de NO ser conocido en el sitio: Sally y su cényuge van al sitio local de VITA/TCE
para preparar sus impuestos. Olvidaron sus tarjetas de identificacion y de Seguro Social. Ni
el coordinador ni los voluntarios conocen a Sally ni a su cényuge. La excepcion por ser
conocido en el sitio no se aplica y la pareja debe regresar a casa para traer sus
identificaciones y tarjetas de Seguro Social.
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PROCESO DE ENTREVISTA: REVISION DEL FORMULARIO 13614-C (sp)

Cada ano, SPEC ha detectado inconsistencias con el uso del Formulario
13614-C (sp).

Al revisar el Formulario 13614-C (sp):

» Analice la informacion que completa el contribuyente.
« Entable una conversacion con el contribuyente.
« Complete las areas sombreadas en gris en las paginas 2 y 3.
— El preparador de impuestos debe indicar con “No”, “N/A” ("No corresponde”),
—J) una marca de verificacion u otros comentarios al lado de cada pregunta no
marcada por el contribuyente para demostrar que se ha abordado con el

contribuyente.
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PROCESO DE ENTREVISTA: DILIGENCIA DEBIDA

Como voluntario, debe poner de su parte para garantizar que la informacion de la
declaracién de impuestos sea correcta y esté completa. Generalmente, los voluntarios
certificados por la ley tributaria del /RS pueden confiar de buena fe en la informacién de un
contribuyente sin requerir documentacion como verificacion. Sin embargo, deberan:

» Aclarar la informacién que pueda parecer incoherente o incompleta.
* Determinar si la informacion es inusual o cuestionable.
« Comentar sus preocupaciones con su coordinador.

Si no se siente comodo con la informacion proporcionada por un contribuyente, no esta
obligado a preparar la declaracion de impuestos.

Por ejemplo: Un contribuyente declaré que trabaja por cuenta propia y que con su negocio
gand6 $20,000 pero no tenia comprobantes de ingresos. El contribuyente presento recibos de
gastos por un total de $25,000. Usted no se siente comodo preparando la declaracion, por lo
que solicita ayuda al coordinador debido a la informacién cuestionable del contribuyente.
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PROCESO DE ENTREVISTA: PREGUNTAS

Aclarar la informacion mientras se revisa el Formulario 13614-C (sp) durante la entrevista es
una manera eficaz de recopilar toda la informacion necesaria.

« Utilice preguntas de sondeo al analizar el Formulario 13614-C (sp).

* Haga preguntas abiertas.

« Confirme que la informacion proporcionada por el contribuyente sea completa y exacta.

Por ejemplo:

“Anoto a sus nietos como dependientes, ¢ cuanto tiempo vivieron con usted?”

“Veo que tiene una pension, ¢ cuales son sus otras fuentes de ingresos?”

Actualice o corrija la hoja de admisidn con cualquier cambio identificado durante la
entrevista con el contribuyente.
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PROCESO DE ENTREVISTA: PREGUNTAS ADICIONALES

A veces, una entrada en el Formulario 13614-C (sp) plantea preguntas
adicionales. Esté atento a circunstancias inusuales.

Ejemplos:

“Veo que usted y su marido trabajan y que tienen un hijo de 3 afos. No veo
ningun gasto por cuidado de menores. jPagaron gastos de cuidado de
menores? ; Cuanto? ; Tienen algun estado de cuenta?

“Veo que tiene mas de 70 afnos, pero no ha indicado que reciba
beneficios del Seguro Social. 4 Recibié un Formulario SSA-10997”

“Veo que ha contestado ‘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 pueden reclamarlo”.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
pagina 1: Su informacién personal

Verifique que la informacion personal del contribuyente en la pagina 1 sea
correcta y esté completa. Asegurese de que los nombres coinciden con las
tarjetas del Seguro Social o los documentos /TIN.

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
(ITIN, por sus siglas en inglés), para cada persona en su declaracion de impuestos. o - . .

« [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

« Usted es el responsable de la informacion en su declaracion de impuestos. Por favor proporcione
la informacion exacta y completa.

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 [] 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

Si el contribuyente indica que no es ciudadano estadounidense, utilice el diagrama de
decisiones de extranjeros residentes o no residentes en la pestana L de la

Publicacién 4012 (sp) para verificar que usted esta certificado para preparar su
declaracion.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
pagina 1: SU INFORMACION PERSONAL

La informacion de la pagina 1 influye en muchas determinaciones de la ley tributaria. Es
importante asegurarse de que cada pregunta esta marcada correctamente.

Por ejemplo: Cuando un contribuyente es un “estudiante a tiempo completo” puede
repercutir en multiples aspectos de la ley tributaria como:

 Si el contribuyente puede ser reclamado como dependiente

» Crédito por cuidado de hijos y dependientes

« Crédito por aportaciones al ahorro para la jubilacion

» Créditos tributarios por estudios

6. El afio pasado, era usted: a. Estudiante a tiempo completo [] Si [J No
b. Total y permanentemente incapacitado [] Si [J Ne c. Legalmente ciego [] Si [J No
9. El afio pasado, era su conyuge: a. Estudiante a tiempo completo [] Si [ No
b. Total y permanentemente incapacitade [] Si [ No c. Legalmente ciego [] Si [J No

Utilice la Publicacién 17 (sp), El Impuesto Federal sobre los Ingresos (Para Personas
Fisicas), para verificar que el contribuyente cumple el requisito de “Estudiante a tiempo
completo”.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
Pagina 1: SU INFORMACION PERSONAL

Si un contribuyente (conyuge, si esta casado y presenta una declaracion conjunta) esta
“legalmente ciego” o “total y permanentemente incapacitado”, puede afectar varios
asuntos de la ley tributaria, tales como:

* Aumento de la deduccién estandar

» Si el contribuyente puede ser reclamado como dependiente

6. El afio pasado, era usted: a. Estudiante a tiempo completo [] Si [] No
b. Total y permanentemente incapacitado [] Si [] Ne c.Legalmente ciego [] Si [J No
9. El afio pasado, era su conyuge: a. Estudiante a tiempo completo [] Si [ No
b. Total y permanentemente incapacitade [] Si [ No c.Legalmente ciego [] Si [ No

Para verificar que el contribuyente cumple con estos requisitos vea “Permanentemente y
totalmente incapacitado” o “Deduccion estandar mas alta por ceguera” como se define en la
Publicacién 17 (sp).

Para obtener mas informacion sobre las personas totalmente incapacitadas, consulte la Publicacion
524 (en inglés), Credit for the Elderly and Disabled (Crédito para ancianos o para personas
incapacitadas), en inglés.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
pagina 1: ESTADO CIVIL

La informacion en la seccion de estado civil lo ayudara a tomar determinaciones

sobre:

» El estado civil para efectos de la declaracién

» Varios créditos y deducciones

Parte || - Estado civil e informacion sobre la unidad familiar

2022, jcudl fue su
estado civil?

1. Al 31 de diciembrede [J No casado {Esto incluye uniones domeésticas registradas, uniones civiles u oiras relaciones formales segun la ley estatal)
[J Casado a_Silo estaba, jse cast en 20227 Osi O No
b. ;Vivié con su conyuge durante alguna parte de los (itimos seis meses de 20227 OSi ONo
[] Divorciado Fecha del decreto final
(] Legalmente separado Fecha del acuerdo de manutencion por separado
[] Viudo(a) Afio de fallecimiento del conyuge

Asegurese de que la fecha o el afo figuran en la informacion sobre el

estado civil, si corresponde.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
PAGINA 1: INFORMACION SOBRE LOS DEPENDIENTES

La informacion de la seccion Unidad familiar le permitira tomar decisiones sobre:
» Estado civil para efectos de la declaracion
* Dependientes

» Varios créditos y deducciones

2. Identifique a continuacion. Si necesita espacio adicional, marque aqui (] y continte la lista en la pagina 3

» Toda persona que vivio con usted el afio pasado (aparte de su canyuge)

+ Toda persona a quien usted mantuvo, pero que no vivio con usted el afio pasado Para ser completado por el Preparador Voluntario Certificado

Nombre (primer, apellido) No |[Fechade  |Parenfesco  |MUmero | Ciudada- |Residente |Estaba | Estudiante |Tofaly ¢Es esta persona | Proveyo esta | ¢Recibio | ;Proveyo el |:Pago el

anote su propio nombre ni el (nacimiento | con usted de meses |node EE.|de EEUU. |soltero o |atiempo | permanente- |un hijo calificado o (persona mas  |esta contribuyen- | contribuyente

nombre de su conyuge a (dd/mmy/aa) | (ejemplo: quevivid |UU.(sio |Canaddo |casadoal |completo |[mente pariente de alguna |del 50% de su |persona  (temas del  |mas de la mitad

continuacion hijo, hija, ensu naj México el |31 dedic |elafio incapacitado |ofra persona? propia menos de |50% dela  |del costo de
padre, hogar el afio 2022 (SIC)|pasado  |(si ono) (si ono) manutencion? |$4,400 de | manutencion [ mantener una
ninguno, etc) |afio pasado (siono) (si,no,n/a)  |ingresos? |de esta £asa para esta

pasado (si0no) (si,no, |persona? |persona?
(a) (b) () (d) (e) if) () {n) i n/a) (siinafn/a) |(si o no)

—— Muchos contribuyentes piensan que solo deben incluir a los miembros de su familia como
—] dependientes. Asegurese de comentar este apartado con el contribuyente. Consulte la
Publicacién 17 (sp) para obtener mas informacion.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
pagina 2: INGRESOS

Cada partida de los ingresos incluye el tipo de formulario utilizado para declarar los
ingresos. Al analizar cada una de las preguntas, asegurese de que las respuestas
concuerdan con los documentos facilitados por el contribuyente.

Actualice el Formulario 13614-C (sp) con cualquier cambio con respecto a las respuestas
originales del contribuyente. Tache las preguntas contestadas incorrectamente y comente
por qué se tacho la partida.

Marque el encasillado apropiado para cada pregunta en cada seccién

Si | No |No Sé| Parte Ill - Ingresos - El afio pasade, Recibid usted (o su conyuge)

MO O | 1 (B)Salarios o sueldos? (Formulario W-2)  Si contesto afirmafivamente, ; cuantos frabajos fuvo el afio pasado?

O|®| O | 2(A)iingresos por concepto de propinas?

O|0O| ® | 3.(B);Becas? (Formularios W-2, 1098-T)

X |O| O | 4 (B)¢Intereses/Dividendos de: cuentas de cheques o de ahorros, bonos, certificados de depésitos, corretaje? (Formularios 1099-INT, 1099-DIV)
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
PAGINA 2: INGRESOS DE TRABAJO POR CUENTA PROPIA

Realice una entrevista exhaustiva para asegurarse de que los contribuyentes
que trabajan por cuenta propia declaran todos los ingresos, incluidos los pagos
en efectivo recibidos por el trabajo realizado. Consulte la Publicaciéon 4012
(sp), pestafia D, para obtener orientacion adicional.

1.(A) g_lngn_es_os del trabajo por cuenta propia? (Formularios 1099-MISC, 1099-NEC, 1099-K, dinero en efectivo, activos digitales u otros bienes o

8.(A) g_SPZr;:Jcs:Uesrz efectivo, cheque, activos digitales, u otros bienes o servicios por cualquier frabajo realizado pero no declarados en los Formularios
9.(A) gﬁ;ezgsﬂ ?t? ‘;érdidas) de la venta o el intercambio de acciones, bonos, activos digitales o bienes inmuebles? (incluido su hogar) (Formularios
10.(B) ¢I1r?§r?e-ssn‘s1p0cigiﬁ:)apacidad? {tales como pagos de seguro o compensacion a frabajadores por accidentes en el frabajo) (Formularios 1099-R, W-2)

| I [ |

| e R B

1 o I |
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
PAGINA 2: INGRESOS, ejemplo 1

Haga preguntas de sondeo, incluso si se han respondido todas las preguntas del
Formulario 13614-C (sp).

Ejemplo 1: El contribuyente marca la casilla junto a la pregunta “Ingresos de una cuenta
de jubilacién, pensién o anualidades”. Si le han entregado un Formulario 1099-R (en
inglés) de una distribucion de una cuenta IRA, pregunte “ Esta es su unica distribucién?”

Es posible que el contribuyente se haya dejado en casa el Formulario 1099-R (en
inglés) u otro documento de ingresos y tenga que volver con él antes de que se
pueda preparar la declaracion.

Documentacion:

« Anada notas al Formulario 13614-C (sp) con los documentos que el contribuyente
trae de regreso.

» Afada notas en TaxSlayer con los documentos que el contribuyente trae de regreso.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp) ,
PAGINA 2: INGRESOS, ejemplo 2

Haga comentarios en el Formulario 13614-C (sp) cuando los contribuyentes
proporcionen informacién adicional que no se haya registrado en la hoja de
admision.

Ejemplo 2: El contribuyente marca la casilla junto a la pregunta “Intereses o dividendos
(cuenta bancaria, bonos, etc.)”. El contribuyente presenta cuatro documentos de
intereses y declara que tiene otros $50 en intereses por los que no recibié una
declaracion. El preparador informa al revisor de calidad sobre los $50 pero no
documenta el Formulario 13614-C (sp).

Antes de iniciar la revision, el revisor de calidad hara que el preparador documente
la presentacion verbal de ingresos del contribuyente en “Notas/Comentarios
adicionales” del Formulario 13614-C (sp) antes de iniciar la revision de calidad.
Consulte la Publicaciéon 5166 (en inglés) para obtener mas informacién.

—] Documentacion:

« Anfada notas al Formulario 13614-C (sp) con la informacion corregida.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
PAGINA 3: GASTOS

Las preguntas de este apartado le informan sobre los gastos pagados por el
contribuyente que podrian afectar su declaracion.

Si | No |No Sé|Parte IV - Gastos - El afio pasado, pagé usted (o s5u conyuge)

1. (B) ¢ Pension para el conyuge divorciado o pagos de manutencion por separado? Si contesto afirmativamente,

O iliene el SSN del destinatario? [ Si [0 No

2. j Aportaciones o reintegros a una cuenta de jubilacion? [ IRA(A) [0 IRAtipo Roth (B) [ 401K (B) [J Otra

3. (B) i Gastos de educacion postsecundaria pagados para usted, su conyuge o sus dependientes? (Formulario 1098-T)

4. (A) i Alguno de los siguientes? [] (A) Gastos médicos y dentales (incluso las primas de seguro) [] (A) Intereses Hipotecarios (Formulario 1098)
[J (A) Impuestos (Estatales, sobre los Bienes Inmuebles, Propiedad Personal, Ventas) (] (B) Donaciones Caritativas

5. (B) 4 Gastos por el cuidado de menores y dependientes, tales como servicios de guarderia?

6. (B) i Gastos para materiales utilizados por un educador que retne los requisitos, tal como un maestro, asistente de maestro, consejero, etcétera?

7. (A) i Gastos relacionados con los ingresos del frabajo por cuenta propia u ofro ingreso que usted recibié?

OO OFO O
OOEO EFOF FE

FEOO OOO

Utilice el material de referencia para determinar la elegibilidad para
deducciones y créditos. Tenga en cuenta la posicion mas ventajosa para
el contribuyente.

Marque la casilla del Formulario 13614-C (sp) si el contribuyente solicita
la deduccion estandar o la deduccion detallada.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
PAGINA 3: ACONTECIMIENTOS IMPORTANTES EN LA VIDA

En esta seccidn se plantean numerosas preguntas relacionadas con el calculo del
impuesto y la tramitacion de la declaracion.

No Sé

L]
=
o

Parte V - Acontecimientos Importantes en la Vida - El Afio Pasado, Usted (o su Cényuge)

O

O OO0 OO o O
O OO0 OO0 0
O OO0 OO od

1. (A} ¢ Tuvo una cuenta de ahorros para gastos médicos? (Formularios 5498-SA, 1093-SA, W-2 con el codigo W en el encasillado 12)

2. (A} ¢ Tuvo una deuda de tarjeta de crédito, un préstamo estudiantil, o una deuda hipotecaria cancelada/condonada por un prestamista o una ejecucion
hipotecaria de su vivienda? (Formularios 1099-C, 1099-A)

3. (A) jAdoptd a un nifio?

4 (B) jLe fue denegado en un afio anterior el Crédito por Ingreso del Trabajo, €l Crédito Tributario por Hijos o el Crédito de Oportunidad para los
Estadounidenses?  Si contestd afirmativamente, jen qué afio tributaria?

5. (A} 4 Compro e instalo equipo de eficiencia energética en su hogar? (tales como ventanas, calefaccion, material de aislamiento, efcétera)

6. (A} i Recibid en 2008 el crédito tributario para comprador de primera vivienda?

7. (B) i Efectud pagos de impuestos estimados o aplico el reembolso del afio anterior a sus impuestos del afio en curso?  Si contesto afirmativamente,

i cuanto?

8. (A} 4 Presento una declaracion de impuestos federales el afio pasade que incluyera una “pérdida de capital trasladada al afio siguiente” en el Anexo

D del Formulario 10407

Por ejemplo: Si el contribuyente marca la casilla “Hacer pagos de impuestos
estimados o aplicar el reembolso del afio pasado a los impuestos de 2024”, el monto
total debe anotarse en el Formulario 13614-C (sp), “Notas/Comentarios adicionales”.

Para obtener mas detalles, consulte la Publicacion 4012 (sp).
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 13614-C (sp),
PAGINA 4: INFORMACION ADICIONAL OPCIONAL

La pagina 4 de la hoja de admision es opcional para que el contribuyente la
complete. Los voluntarios no tienen que abordar ninguna de estas cuestiones
con el contribuyente. Solo deben introducir en el software tributario las
preguntas respondidas por el contribuyente y dejar todas las preguntas sin
responder en blanco en el software.

Estos son datos estadisticos y es opcional que los contribuyentes los
completen. En esta seccion el contribuyente proporciona datos demograficos e
informacion adicional.
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PROCESO DE ENTREVISTA: FORMULARIO 15080 (sp),
CONSENTIMIENTO PARA DIVULGAR LA INFORMACION

Los sitios utilizan este formulario para iniciar la transferencia global de datos de los
contribuyentes. Con el consentimiento del contribuyente, la informacion de su declaracion de
impuestos se pone a disposicion de cualquier sitio VITA/TCE en la siguiente temporada de
presentacion de declaraciones. El contribuyente tiene la opcion de rechazar este
consentimiento. Consulte los procedimientos de su sitio para saber cobmo debe cumplimentar
este formulario el contribuyente.

Department of the Treasury - Internal Revenue Service
For"”“'s”"d"soso Consentimiento para Divulgar la Informacion de la Declaracion de
1 .y .y
eebrede )1 Impuestos a los Sitios de Preparacion de Impuestos de VITA/TCE

Consentimiento:
Yo/MNosotros, el(los) contribuyente(s), hemaos leido la informacion anterior.

Yo/MNosotros, por la presente doy/damos mi/nuestro consentimiento para la divulgacion de la informacion de la declaracion de
impuestos conforme a los términos del Traspaso Global y autorizo/autorizamos al preparador de impuestos ingresar un PIN en el
software de preparacion de impuestos en mi/nuestro nombre para verificar mi/nuestro consentimiento a los t&rminos de esta
divulgacion.

Nombre impreso y firma del contribuyente primario Fecha

Nombre impreso y firma del contribuyente secundario Fecha
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PREPARACION DE LA DECLARACION DE IMPUESTOS

Después de completar los procesos de admision y entrevista, prepare la
declaracion de impuestos en el software de preparacion de impuestos basandose
en su entrevista con el contribuyente, el Formulario 13614-C (sp) y sus
documentos de apoyo.

La Publicacion 4012 (sp) contiene informacion sobre la ley tributaria y orientacion

sobre el uso de las herramientas incorporadas en el software provisto por el IRS.
Otras referencias incluyen la Publicacién 17 (sp) y las Alertas sobre Impuestos
para Voluntarios.
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PROCESO DE REVISION DE CALIDAD: DESCRIPCION
GENERAL

Cada sitio tiene que garantizar que se realiza un proceso completo de revision de la
calidad de cada declaracién preparada. El objetivo es confirmar que la ley tributaria
se ha aplicado correctamente y que la declaracion de impuestos no contiene errores,
basandose en el Formulario 13614-C (sp) cumplimentado, la entrevista con el
contribuyente, los documentos de apoyo y las notas del preparador de la declaracién
de impuestos. La revision de la calidad tiene lugar una vez preparada la declaracion,
pero antes de que el contribuyente la firme.

Los revisores de calidad deben tener un profundo conocimiento de la ley tributaria,
habilidades de comunicacion eficaces y tacto para explicar los errores detectados a
los contribuyentes y a los voluntarios.

—]| SPEC recomienda utilizar el conjunto de impresion de revision de calidad de
_7 TaxSlayer.
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PROCESO DE REVISION DE CALIDAD: METODOS DE REVISION DE
CALIDAD

La calidad de todas las declaraciones tiene que ser revisada por otro voluntario (que no
sea el preparador) certificado al nivel requerido para la declaraciéon de impuestos.

El método de revisiéon de calidad que utilice un sitio dependera del tamafio del sitio, de la
cantidad de voluntarios experimentados disponibles y del nivel de certificacidon de los
voluntarios del sitio.

Existen dos métodos aceptables para revisar la calidad de una declaraciéon de impuestos:

* Revisor designado: SPEC prefiere el método de revision de calidad designada. En este
proceso, un voluntario certificado por la ley tributaria del /RS se dedica exclusivamente a
revisar las declaraciones preparadas por otros preparadores voluntarios certificados por la
ley tributaria del IRS.

 Revision entre pares: en este proceso, cualquier preparador voluntario certificado por la
ley tributaria del IRS puede revisar la calidad de las declaraciones de otro preparador
cuando el sitio no pueda utilizar el método de revision designada.

' No se permite la autorrevision en la que un voluntario revisa la calidad de una declaracion que
e &l mismo preparo.
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PROCESO DE REVISION DE CALIDAD: COMPONENTES CLAVE

El proceso de revision de calidad tiene que incluir las siguientes acciones
esenciales

» La participacion del contribuyente durante la revision de calidad para confirmar
que entiende y esta de acuerdo con la informacion de la declaracion de
impuestos.

» Larevision de que la declaracion se preparé mediante un Formulario 13614-C
(sp) debidamente cumplimentado.

 La correccion de los errores identificados en el Formulario 13614-C (sp).

» La revisién de toda la documentacién de apoyo y otra informacién
proporcionada por el contribuyente para confirmar que todas las partidas se
ingresaron correctamente en la declaracion.
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PROCESO DE REVISION DE CALIDAD: COMPONENTES
CLAVE (Continuacién)

« Si es necesario, revise las referencias de la ley tributaria para verificar la exactitud de
las determinaciones desconocidas de la ley tributaria:

o Publicacion 4012 (sp)

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

o Alertas de impuestos para voluntarios

« Aborde todos los elementos enumerados en la lista de comprobacion de la revision
de calidad que se encuentra en la Publicacion 4012 (sp) al revisar la declaracion.

» Advierta a los contribuyentes de su responsabilidad por la informacion en su
declaracion antes de que se la firme. Enfatice que, al firmar la declaracion de
impuestos, declaran bajo pena de perjurio que han examinado la declaracion y los
formularios y anexos que la acompafan para verificar su exactitud.
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PROCESO DE REVISION DE CALIDAD: ULTIMOS PASOS

j

La revision de calidad finaliza cuando se han corregido todos los errores de la
declaracién. Si se encuentran errores, la declaracién se devuelve al preparador. Una vez
corregida, el revisor de calidad vuelve a examinar la declaracion para asegurarse de que
se han corregido todos los errores.

Una buena practica sugerida para la revision de calidad es comparar la declaracion de
impuestos del afio en curso con la declaracion de impuestos del ano anterior, si esta
disponible. Esto ayuda a garantizar que no se pasa por alto ni se omite nada que deberia
haberse incluido en la declaracién de impuestos del afio en curso.

Por ultimo, el revisor de calidad pregunta una ultima vez si el contribuyente tiene alguna
duda antes de imprimir la declaracion.
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TAXSLAYER - CONJUNTO DE COPIAS IMPRESAS PARA
CONTRIBUYENTES

Como minimo, los sitios deben proporcionar a los contribuyentes el
juego de copias impresas para contribuyentes. Las hojas de trabajo que
se indican a continuacion se incluyen en el juego de impresion de la
copia para el contribuyente y solo se imprimiran si son relevantes para la
declaracion de impuestos.

Hoja de trabajo del método simplificado

Hoja de trabajo de beneficios del Seguro Social

Hoja de trabajo de la deduccidn estandar para dependientes

Hoja de trabajo de los impuestos sobre los dividendos calificados y las
ganancias de capital

Hojas de trabajo del crédito por ingreso del trabajo (E/C, en inglés)
Hoja de trabajo del reembolso de impuestos estatales y locales

Hoja de trabajo de la deduccidn por aportaciones a un arreglo /IRA
Hoja de trabajo de la deduccion del interés del préstamo estudiantil
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REQUISITO DE FIRMA DEL CONTRIBUYENTE

Se debe advertir verbalmente a los contribuyentes sobre su responsabilidad en cuanto a la exactitud de la
informacion que han facilitado para cumplimentar su declaracién de impuestos. Esto debe hacerse después de
la revision de calidad, pero antes de que el contribuyente firme su declaracion de impuestos.

El requisito de que los contribuyentes firmen su declaracion de impuestos se describe tanto en la
Publicacioén 1345 (sp), Guia para los proveedores autorizados de e-file del /RS de declaraciones de

impuestos sobre los ingresos personales, como en la Publicacion 4299 (en inglés), Privacy,
Confidentiality, and Civil Rights — A Public Trust (Privacidad, confidencialidad y derechos civiles: La confianza
del publico).

TAXPAYER SERVICES STAKEHOLDER PARTNERSHIPS, EDUCATION AND COMMUNICATION (SPEC) \

Los contribuyentes que presentan una declaracién de impuestos conjunta deben estar presentes en el
sitio para validar la prueba de su identidad y luego firmar su declaracién de impuestos. La declaracion
de impuestos no debe presentarse electronicamente, ni debe proporcionarse una copia al contribuyente
o contribuyentes hasta que ambas firmas estén aseguradas en la declaracion de impuestos o en el
Formulario 8879 (sp), Autorizacion de Firma para Presentar la Declaracion por medio del IRS e-file.

Excepcion para la firma de la declaracion para contribuyentes conocidos del sitio: El coordinador
del sitio puede dar permiso a un contribuyente que esta presentando una declaracién de impuestos
conjunta para llevar el Formulario 8879 (sp) a un conyuge que falta a fin de asegurar su firma si ambos
contribuyentes son conocidos del sitio. Sin embargo, la declaracién de impuestos no puede presentarse
electronicamente para los contribuyentes hasta que ambas firmas estén aseguradas en el Formulario

8879 (sp).



https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p1345sp.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p4299.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/f8879sp.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/f8879sp.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/f8879sp.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/f8879sp.pdf

A

IRS

REFERENCIAS

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

Formulario 14446 (sp), Consentimiento virtual del contribuyente para la asistencia
voluntaria al contribuyente con los impuestos sobre los ingresos (VITA, en inglés) y el
asesoramiento tributario para las personas de edad avanzada (TCE, en inglés)

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

Publicacion 524 (en inglés), Credit for the. Elderly and Disabled (Crédito para ancianos o para
personas incapacitadas)

Publicacion 4012 (sp), Guia de recursos para voluntarios sobre VITA/TCE

Publicacién 4299 (en inglés), Privacy, Confidentiality, and Civil Rights — A Public Trust
(Privacidad, confidencialidad y derechos civiles: La confianza del publico)

Publicacién 5166 (en inglés), VITA/TCE Volunteer Quality Site Requirements (Requisitos
de calidad del sitio para voluntarios de VITA/TCE)

Publicacién 5838 (en inglés), Capacitacion en admisién/entrevista y revision de

calidad
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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/p17sp.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p524.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p4012sp.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p4299.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p5166.pdf
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p5838.pdf
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RESUMEN DEL CURSO

En este curso, ha aprendido lo siguiente:

« La admision, la entrevista y la revision de la calidad son tres procesos distintos.

« SPEC determind que existe una correlaciéon directa entre el uso correcto del
Formulario 13614-C (sp) y la preparacion de una declaracion de impuestos precisa.

« El Formulario 13614-C (sp) debe completarse en su totalidad para cada declaracion de
impuestos preparada en un sitio VITA/TCE antes de que comience la preparacion de la
declaracién de impuestos.

» Los voluntarios certificados en Admision/Entrevista y revisién de Calidad pueden ayudar
a los contribuyentes a completar el Formulario 13614-C (sp).

« Solo los voluntarios certificados en leyes tributarias del /RS pueden responder las
preguntas de los contribuyentes relacionadas con la ley tributaria en el Formulario
13614-C (sp).
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RESUMEN DEL CURSO (Continuacidn)

En este curso, ha aprendido lo siguiente:

» Larevision de calidad debe incluir al contribuyente.

» Cada declaracion de impuestos preparada en un sitio VITA/TCE debe tener una
revision de calidad cumplimentada con la lista de comprobacion de la revision
de calidad en la Publicacion 4012 (sp).

» Todos los contribuyentes deben ser informados verbalmente sobre su
responsabilidad por la informacién que aparece en su declaracion de impuestos
antes de firmar su declaracién de impuestos.

» Los sitios no deben enviar declaraciones de impuestos antes de que se haya
completado una revision de calidad y el contribuyente haya firmado el
Formulario 8879 (sp), Autorizacion de Firma para Presentar la Declaracion por
medio del IRS e-file.
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