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Capitulo 1 Infroduccion

Intfroduccién

Un personal bien preparado es esencial para asegurar una temporada de impuestos exitosa
y clientes satisfechos que regresardn de nuevo el proximo ano. Por favor, asegurese de
terminar la parte de Configuracion de este Manual antes de que comience la temporada
de impuestos. Ademds, asegurese de que todos los miembros del personal que vayan a
utilizar el programa estén familiarizados con el software y preparados para ayudar a sus
clientes. Este manual incluye instrucciones detalladas para guiarle a fravés de la
configuracion y todas las demds tareas, junto con apéndices, un glosario y un cuestionario
para el contribuyente. También puede encontrar tutoriales Utiles dentro de su Carpeta del
Programa.

Noticias y Cambios para 2025

Las siguientes listas reflejan los cambios tanto para el 1040 y el software Business Desktop para
el proximo ano fiscal. Esta lista estd actualizada a la fecha de impresion de este documento;
sin embargo, es probable que se produzcan mds actualizaciones antes y después de que
comience la temporada de impuestos.

Mejoras en el programa 1040

> Iniciar sesién
Aparecerd un mensaje actualizado si las credenciales de inicio de sesion introducidas
no son vdalidas. Notificar al usuario para que verifigue que el nombre de usuario y/o la
confrasena se ingresaron correctamente.

> Declaraciones de dependes duplicados
A partir de la temporada de presentacion de impuestos de 2025, los contribuyentes
tendrdn la capacidad de reclamar dependientes duplicados electréonicamente en los
Formularios 1040, 1040-NR y 1040-SS del ano tributario (TY) 2024 presentados
originalmente.

> Configuracién de la oficina
Se han implementado las siguientes opciones,

e Se han ampliado los ajustes de verificacion para desactivar los errores de
verificacion en formularios no adjuntos.

e Las notas de devolucidon se pueden mostrar por orden de fecha.
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Tax Vision Assist

Tax Vision Assist es una nueva funcidn para ayudar a nuestros preparadores a importar
informaciéon de identificacion e ingresos del contribuyente, lo que reduce la cantfidad
de datos que los usuarios de Crosslink deberdn ingresar mientras preparan una
declaracion.

Zapier

Con la integraciéon de Zappier, los clientes tienen la flexibilidad de integrar los datos
de las declaraciones de impuestos en su eleccion de mds de 7.000 tipos diferentes de
software y herramientas. Esto le permite ejecutar flujos de trabajo en tiempo real y
mejorar la eficiencia de su empresa. Para obtener mds informacién, los clientes
pueden visitar hitps://zapier.com/apps

Configuracion de base de datos

e Preparadores — un nuevo campo para el numero de licencia ha sido agregado.
e Empleadores/Pagadores — un nuevo campo para numero de teléfono ha sido
agregado.

Documentos archivados

Se ha realizado una mejora para admitir tipos de documentos adicionales. Un
proceso actualizado ahora convertird cualquier imagen a un JPEG compatible y
luego se importard al archivo de documentos como PDF.

Configuracion de factura

Los desembolsos predeterminados de la solicitud bancaria se pueden seleccionar
para permitir que los preparadores de impuestos establezcan su opcidn preferida de
transferencia de reembolso a lo que prefieran; Ninguno, depdsito directo, tarjeta o
cheque.

Configuracion de imprimir
Se ha agregado una nueva configuraciéon de opcidon de impresidn para habilitar o
deshabilitar la impresién de la carta de compromiso en el organizador del cliente.

Pantalla bloqueada
La capacidad de ordenar por estado de declaracion bloqueada se ha
implementado en la pantalla de busqueda de declaraciones de impuestos.

Enlace de TaxPass movil

Hemos facilitado el acceso al sitio movil de TaxPass anadiendo su ID de TaxPass a la
pagina de About Software. Al hacer clic en el ID, se abrird su sitio movil personalizado
de TaxPass y se mostrard el URL.

Cartas al cliente
Las siguientes cartas al cliente han sido implementadas y estdn disponibles en inglés y
espanol:
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e Reconocimiento enmendado del estado
e Reconocimiento de extensidon del estado

> Estado de declaracion de impuestos
Se ha implementado un nuevo estado de declaracién para mostrar que enmienda
federal se ha reconocido.

» Reportes extendidos
Se ha agregado nuevos campos de busqueda y visualizacion a los informes
extendidos, lo que facilita la creacién de informes personalizados. Ahora también
mostramos los formularios de los que se extrae la informacion.
e Cobdigo ETD Ack
e NUmero de teléfono de casa del conyuge

Formularios 1040 nuevos y actualizados
Se han realizado las siguientes actualizaciones de formularios en el software:

¢ Nuevos formularios y hojas de cdlculo

8944 - Si usted es un preparador de declaraciones de impuestos especifico
gue estd obligado a presentar declaraciones de impuestos individuales,
patrimoniales o fideicomisos electronicamente, y presentar estas
declaraciones electronicamente seria una dificultad, use este formulario
para solicitar una exenciéon. Después de evaluar su solicitud, el IRS le
notificard por escrito si su solicitud fue aprobada o denegada.

¢ Formularios y hojas de trabajo actualizados

Schedule A - Se ha agregado un nuevo mensaje de verificacion de
advertencia para ayudar al preparador si se necesita la Hoja de Trabajo de
Intereses Hipotecarios Deducibles de Vivienda. La hoja de trabajo ayudard
al preparador a calcular el deducible de los intereses de la hipoteca de la
vivienda y si esa deuda estd sujeta a ciertas limitaciones.

W-7 y W-7 COA - Estos formularios se mejoraron para extraer
automaticamente la informacién del preparador de la base de datos.

RET 709 - La parte 3 se ha actualizado para el consentimiento del conyuge
sobre obsequios a terceros.

1099R/ 8915-F — Hemos actualizado la lista de opciones de desastre de
FEMA. Una vez que se haya seleccionado la lista de opciones por desastre,
los cdlculos se llevaran al formulario 8915-F.

2441 - Se ha agregado un nuevo mensaje de verificacion de advertencia si
los gastos de cuidado de ninos ingresados en la Parte 1 no son iguales al
monto total ingresado en la Parte 2. Esto asegurard que el preparador de
impuestos revise la informacién antes de presentar la declaracion.
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e K-1(1041) y K-1(1120-S) - Estos formularios se han actualizado para mostrar
el domicilio del contribuyente ingresado en la forma de datos del cliente.

¢ Income Summary - Este formulario se ha actualizado para mostrar los
ingresos de mas fuentes. Esto permite al preparador verificar rdpidamente
que se han ingresado todos los datos.

e 1099-Q - Se ha agregado una nueva casilla de verificacion a este formulario
para permitir que el preparador seleccione si la distribuciéon fue para una
matricula K-12. La distribucion mdxima permitida es de $10,000 y cualquier
cosa que exceda esa cantidad serd gravada y llevada al Formulario 5329
Parte Il como multa.

Actualizaciones bancarias

Estamos asociados con varios proveedores de productos bancarios lideres en el sector, lo
que le garantiza una gran variedad de opciones de financiacién. Estos proveedores son:

e TPG

¢ Refund Advantage
e Refundo

e Republic

» Refund Advantage Fees
El limite de la tarifa aumentard de $1,500 a $5,000. Las tarifas de
preparacion superiores a $ 1,500 estardn sujetas a una "Tarifa de excepciéon
de preparacion alta" del 1% que se pagard al banco con las tarifas de
preparacioén. Se ha agregado una verificacién de advertencia para obligar
a la ERO a marcar la casilla que reconocen y estdn de acuerdo con la
tarifa del 1%.

Mejoras del programa para empresas

» Ulilidades empresariales
Se ha anadido una nueva funcidn de sincronizacion de estado en las utilidades
empresariales. La ejecucion de la utilidad de sincronizaciéon de estado sincronizara
automdticamente todas las declaraciones con su estado actual en el sitio central.

> Cartas al cliente empresariales
Las siguientes cartas a clientes han sido implementadas y estdn disponibles en inglés y
espanol para cada enfidad comercial:
e Reconocimiento de enmendadas empresariales federales
e Reconocimiento de enmendadas empresariales estatales

> Reportes extendidos
Se han agregado nuevos campos de busqueda y visualizaciéon a los informes
extendidos, lo que facilita la creaciéon de informes personalizados. Ademds, ahora
también mostramos los formularios de los que se extrae la informacion.
e SSN de los oficiales
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¢ NUmero de cuenta
e NUmero de ruta

Formularios nuevos y actualizados

Se han realizado las siguientes actualizaciones de formularios en el software empresarial:

- Formularios y hojas de cdlculo actualizados

o 1120-H - Segun las comunicaciones del IRS, el formulario 1120-H para HOAs
ahora tiene la capacidad de presentacion electronica.

o Organizador de clientes - Cada tipo de enfidad comercial tendrd un
organizador de clientes para ayudar a los preparadores de impuestos a
recopilar los datos fiscales de sus clientes. El organizador sigue los formularios
y planillas del IRS y desglosa cada linea utilizando términos comunes. El
organizador ayuda a su cliente a reunir la informacién que usted necesitard
para preparar su declaracion de impuestos.

Actualizacion de los estados comerciales

El programa ahora tiene la capacidad de presentar electrénicamente estos estados
comerciales para los médulos comerciales 1120, 1120S, 1041 y 1065.

Alabama - extensiones y estimados de presentacion electronica
Alaska — Nuevo apoyo de negocios de Alaska

Hawaii — 1041
lowa — 1041

Kansas — 1041
Maine — 1041

Michigan — 1065 ciudades comunes, 1065 ciudad de Detroit, 1120 ciudades
comunes, 1120 ciudad de Detroit, 1041 ciudad de Detroit

North Dakota — 1041

New Hampshire — 1065, 1120, 1120S, 1041 and 990

Nebraska — 1041

New Mexico - 1041

Oregon - 1041 and 990

Vermont — 1065, 1120, 1120S and 1041

West Virginia — 1065, 1120, 1120S, 1041 and 990

Requisitos del sistema
e 1 GB de espacio en disco duro
e 1 GB de memoria en, Windows 10, Windows 11
e Internet de alta velocidad
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e Impresora ldser compatible con HP o una impresora compatible con GDI. Tenga en
cuenta que esto se debe a los requisitos del banco para imprimir correctamente los
cheques.

Opciones para configuraciones del sistema

Este programa se puede configurar de cuatro maneras diferentes. Consulte con su
Representante de Ventas para determinar la mejor configuracién para su organizacion.

1. Una estacién de trabajo - Una computadora serd utilizada por todos los preparadores
para todas las funciones. Esta computadora se usa para imprimir fodas las
declaraciones, reportes y cheques. También se usa para fransmitir informacién a y de
Central Site (Sitio Cenftral). Esta estacion puede contener EROs (Electronic Return
Originator) y preparadores ilimitados.

2. Mdltiple estaciones de frabajo en red - En esta estructura el programa es instalado en
una sola estacién que funcionard como un servidor y la cual estard conectada a
otras estaciones de trabajo que pueden ser utilizadas como computadoras
transmisoras a través del servidor. No es necesario transferir datos de una
computadora a otra. Sin embargo, es importante durante las instalaciones y
actualizaciones que sélo una estacion los aplique y las demdas estaciones cierren el
programa.

3. Mdltiple estaciones de trabajo sin red - En este caso el programa se instalard en una
estacion y serd la transmisora a Central Site (Sitio Central). Las demds que pueden ser
estaciones ilimitadas no podrdn transmitir. Las computadoras que no fransmitan
tendrdn que transferir la informacién hacia y desde la computadora transmisora y
viceversa con la computadora tfransmisora a las estaciones que no fransmiten. La
computadora que transmite es utilizada para todas las comunicaciones hacia y
desde Central Site (Sitio Central). Mientras el programa puede ser instalado en
computadoras ilimitadas, la compra del programa permite sélo una licencia para que
una sola computadora fransmita (o como la estructura mencionada en la opcidn 2).

4. Organizaciones de oficinas multiples y Distribuidores (Service Bureaus) - El programa
estard instalado en una computadora principal y una o mds computadoras remotas.
La computadora principal transmite a Central Site (Sitio Central) y las demds
computadoras remotas se comunicardn con la computadora principal a través de
Central Site (Sitio Cenftral). La computadora principal controlard el grado en que las
computadoras remotas se comuniquen directamente con Central Site (Sitio Central).

Instrucciones generales sobre cémo configurar e instalar el programa

Instalacion basica/estacion de trabajo
Para instalar el programa en una computadora, siga estos pasos:

1. Cierre todas las aplicaciones que estdn abiertas en su computadora.

2. Inserte el disco compacto o descargue los archivos de instalacion desde el Portall
para Clientes. Windows Installer comenzard a cargar el programa automdaticamente y
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el asistente de instalacién se abrird. (Si el Windows Installer no ha cargado
anteriormente, probablemente se le solicitard reiniciar su computadora.)

3. Sigalasinstrucciones en la pantalla del asistente de instalacion. Consulte las
instrucciones a continuacion para la instalacién del programa.

4. El asistente de instalacion instalard el programa por predeterminacion en C:\Xlink25
en el disco duro. Si el programa serd instalado en un servidor en red, cambie la letra
del destino correspondiente con la del servidor en red. (Ejemplo: Si E es el destino del
servidor, cambie la letra C a E para senalar que el programa se ubicard en E:\Xlink25.)

5. Cuando termine la instalacién, haga clic en Finish para ejecutar el programa.

Multiples estaciones de trabajo en red
Para compartir el programa a través de una red, siga estos pasos:

1. Sigalas instrucciones de instalaciéon bdsica (ver seccidon anterior) para instalar el
programa en una computadora establecida como el servidor de la red de
comunicaciones.

2. En elservidor de lared, comparta el disco duro o el archivo en el cual el programa
estd instalado.

3. Configure el mapa de cada estacion de trabajo para que compartan el mismo
archivo Xlink25.

4. En cada estaciéon de trabajo individualmente, navegue al archivo compartido Xlink25
y cologue un icono del programa en el escritorio de la computadora utilizando el
enlace del programa xlink32.exe. Verifique que en las propiedades del icono se refleje
el disco duro y el archivo que fue asignado al programa en el campo de Target y Start
in. (Elemplo: Target: EA\XIink25\xlink32.exe; Start in: E:\)

Multiples estaciones de trabajo sin red
Para utilizar multiples computadoras sin una red de comunicaciones, siga los siguientes
pPAsOos:

1. Sigalas instrucciones de instalacion bdsica (ver secciones anteriores) para instalar el
programa en todas las computadoras. La licencia del programa permite varias
instalaciones del programa, pero solo una computadora puede ser la transmisora a
Central Site (Sitio Central).

2. Bajo Office Setup (Configuraciéon de oficina) en el Manual, sigua las instrucciones en la
ficha de Registracion.

Organizaciones de oficinas multiples y Distribuidores (Service Bureaus)
Para utilizar mudltiples computadoras en una organizacion de oficinas multiples o
Distribuidores siga estos pasos:
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1.

2.

Utilice la funcién de Office Management en el sitio de internet del programa cerca de
la oficina principal para enrolar y configurar todas las oficinas remotas.

Siga la instalacion bdsica (ver secciones anteriores) para instalar el programa en todas
las computadoras. Durante la instalacion las computadoras remotas se comunicardn
con Central Site (Sitio Central) y transferirdn informacién ya generada por la oficina
principal.

Ingrese cualquier informacién adicional en el menu de Setup que no fue
proporcionada por la oficina principal durante la comunicacién con Central Site.

Por favor comunicarse con Soporte Técnico para ayuda adicional.

Instrucciones detalladas para la instalacién del programa y
configuracion por primera vez

Las siguientes instrucciones le explicardn cémo instalar el programa después de que las
configuraciones previas han sido determinadas y el asistente de instalacion se ha abierto:

1.

2.

Comience la instalacion del programa y la pantalla de Welcome se abrird.
Haga clic en NExT para continuar la instalacion del programa 2025.

El acuerdo del contrato de licencia para el usurario final (End User License
Agreement (EULA) aparecerd. Seleccione la s i e
opcion de | ACCEPT THE TERMS OF THE LICENSE
AGREEMENT Y haga clic en NexT para continuar.

‘Welcome to the InstallShield Wizard for 1040 Software.

Elija la localizaciéon donde el programa se
instalard. Por predeterminacion, el programa se
instalard en la siguiente localizacion C:\Xlink25
(archivo). La localizacion puede ser diferente
dependiendo de la configuraciéon, como fue

The InstaliShield Wizard wil install 1040 Software on your computer. To confinue, cick
Next

explicado en la seccidn previa. Para cambiar la —— =
localizacién haga clic en CHANGE. Después de

seleccionar la localizacion haga clic en NeXT para s

continuar. ) -

Haga clic en INSTALL para instalar el programa en la
localizacion que fue previamente seleccionada. Si
tiene que hacer cambios a la configuraciéon de la
instalacion, haga clic en BACK.

<Back et > Cancel
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6. El programa comenzard a instalarse y la barra de progreso comenzard a moverse.
Cuando la instalaciéon esté completada, la dltima e
pantalla aparecerd automdticamente. La casilla de
I would like to launch 1040 Software serd marcada o
automdaticamente. Haga clic en FINISH para
terminar la instalacién y continuar con el proceso.

¥ | would ke to launch 1040 Software.

Note:

Las siguientes instrucciones le explicardn cémo
configurar el programa:

1. Ingrese la informacién en Prior Year Information, si el
programa fue utilizado el ano anterior,
a. En el campo de Path se ingresard la ‘ -
localizacién donde el programa del ano :
anterior fue instalado. Si la localizacion estd P
e
incorrecta, haga clic en el botén -—I y e "
localice la localizacion correcta. Si el eyt s oty o S e
programa no fue utilizado el afio anterior, e ‘
esta seccion deberia estar en blanco. -

© CrossLink Prfessional Tax Soktions 2021

b. En el campo de Prior Year Login y Password, _

ingrese el nombre del usuario (Login) y la
contrasena (password) que utilizd para entrar al programa del afo anterior, si
aplica.

2. En el campo de User ID y Password, ingrese los datos que son proporcionados por su
Representador de Ventas. Haga clic en Next para continuar.

3. Bajo Office Information,

a. Siel programa fue utilizado el ano anterior o
es un sitio administrado, los campos en la
ventana ya estardn cargados con

Location® [ ] Fax

informacion. G —
Site ID

Note: Enter a unique Site ID to assist with the identification of tax returns
originating from each remote office location.

1040 Software Setup (page 2 of 7)

Please enter the following information and click Next.
Ofice Ifomation

Name® (| | Phone* | ]

b. Silos campos no estdn ingresados con
informacién, ingrese la informacién
requerida en todos los campos que estan
denotados con un asterisco (*) y después rn—
haga clic en Next para continuar.

*Required Information
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4. Bajo Administrator Password,
a. En el campo de Admin Password, ingrese la

1040 Software Setup (page 3 of 7) X

contrasena que se utilizard para la cuenta —
de acceso del administrador. Ingrese la C c—

- . . i —
contrasena del administrador nuevamente i I :
para confirmar. Esta contrasena se utilizard =5 —

Cell Phone® [

para entrar al programa.

b. En el campo de Email y Cell Phone, ingrese
el correo electrénico y numero de teléfono
celular que utilizara la cuenta de acceso
del Administrador. Estos campos son requeridos para el uso de resetear la
confrasena. Haga clic Next para continuar.

5. Bajo Enhanced Encryption, en el campo de Enhanced Encryption Password ingrese
una contrasena Unica para mejorar la
seguridad del programa y nuevamente

1040 Software Setup (page 4 of 7) x

ingrese la contrasena para confirmar. De - _
forma predeterminada, la confrasena de su = e
usuario se ha ingresado automdticamente. e e e [

Confirm Password [ ]

La contrasena de Enhanced Encryption es
opcional. Haga clic en Next para continuar.
6. De la lista desplegable seleccione Transmit,
Transfer o Feeder para indicar como el
programa se comunicard con Central Site.

1040 Software Setup (page 5 of 7) X

7. Seleccione de la siguiente manera las opciones
para transferir sus datos si utilizd el programa el ano
anterior:
a. Prior year Setup (Configuracién del afo —
anterior) EEes —E

Do you want to transfer the prior year Appointments? © Yes O No

b. Prior year Billing Information (Informaciéon de
facturacion del ano anterior)

Ready

c. Prior year Database (Base de datos del ano anterior)
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d. Prior year Login Accounts (Cuentas de acceso del ano anterior)

1040 Software Setup (page 6 of 7) x

e. Prior year Appointments (Citas del ano anterior)

[Logn ID [Logn Name [Access Level

8. Lasiguiente pantalla se abrird si eligid transferir
cualqguier informacion del ano anterior:

9. Marque la casilla de las cuentas de acceso que le
gustaria transferir al ano nuevo del programa. T —
Alternativamente, haga clic en el botdn de Select All. - -

10. En el campo de Default Password, ingrese una
contrasena que estas cuentas de acceso utilizardn para entrar al programa por
primera vez. Después de ingresar la contrasena se le solicitard al usuario cambiar la
contrasena que utilizard de ese momento en adelante.

11. Haga clic en Finish para iniciar el programa recién instalado.

1040 Software Setup (page 6 of 6)

Thank you for entering the required information.
Al of this information may be accessed through the Setup menu option.

Press Finish to start 1040 Software.

Proceed to finish Proceed tofinish,

12. Ingrese el nombre de usuario (Login) y contraseia administrativa que se asigné para
esta cuenta en el paso nUmero 4 (ver secciones anteriores).

13. Marque la casilla en la ventana de Opt into Multi Factor Authentication si desea optar
a ufilizar esta funcion de seguridad mejorada.

Multi Factor Authentication Options X

{Opt into Mutli Factor Authentication:

OK Cancel

[Select/Deselect to opt in or out of Mutli Factor Authentication
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Capitulo 2 Configuracion

Infroduccion

Al iniciar el programa la pantalla principal se mostrard de la siguiente manera:

1040 Software 1040 Returns.

1040 Returns | Business Retums | Web Site |
Database Setwp Uity Reports Commands Help
S & 8 d
AddNew Tansmit  Lookup  Quick  Payments Refun
User Id: 38395

Tax Returns
Status Summary List

Management Dashboard

Training Returns

TaxPass Retrieval

Tax Year: 2024

Version: 2025.008 Beta

Work In Progress Summary

5

1

Printing Queue
Checks, Registers, and Activation
Tax Returns

Proformas
Federal Acknowledgement Letters
State Ackr Letters

Other Items
Software Updates
Secure E-Mail

Transmit to Central Site
Recover from Archive

Federal Refusals and Rejects
State Refused and Rejects

Logout: ADMIN

Transmit Queue

Exceptions/Rejects

Fed/State Alerts

Verify Retrieved / Feeder Returns

Pending Remote Signatures
Completed Remote Signatures

Checks Ready
Mailing Labels By Site
Rts With Irs Deposits

Quick Reports

Bulletins

Today's Appointments
Backup Returns 5
TaxPass Messages

© CrossLink Professional Tax Solutions 2024

La Barra de menu

La barra de menu estd localizada en la parte superior de la pantalla y las opciones del meny
cambiaran dependiendo en qué drea del programa se encuentre. Para abrir un mend,
haga clic en una de las opciones del menu o presione la tecla [Alt] y la primera letra
subrayada del menu. (Ejemplo: Para abrir la base de datos, haga clic en DATABASE o presione
[Alt+D].)

La Barra de herramientas

La barra de herramientas se encuentra directamente Bajo en la barra de menuy y permite un
rapido acceso a funciones utilizadas con frecuencia. Al igual que la barra de menu, la barra
de herramientas cambiard segun las diferentes dreas del programa. Para utilizar una opcion
de la barra de herramientas, presione [Alt] y la letra subrayada en el botdén. (Ejemplo: Para
agregar una nueva declaracion de impuestos, haga clic en el botdn ADD NEW, o presione
[Alt+A].)
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La Pantalla de Work In Progress Summary (WIP)

La pantalla de Work In Progress Summary le permite al usuario ver rdpidamente un resumen
de todas las funciones importantes que ocurren en el programa. Nuevas funciones se
activardn cuando se agregan nuevas declaraciones y comiencen la intferaccion con
Central Site (Sitio Central). Es la responsabilidad del usuario tomar accion cuando una
categoria esté resaltada y un nUmero aparezca a la derecha.

El asistente de configuracién del programa (Setup Wizard)

El asistente de configuracién del programa permite que el usuario navegue rdpidamente y
complete la configuracion del programa. Cada botdn en el asistente correlaciona a las
pantallas de configuraciéon en el programa. Una marca de verificacion junto a cada seccion
va a significar la informaciéon ha sido completada mientras una X significa que la informacion
estd incompleta o no proporcionada. Alternativamente, puede marcar la casilla “Do not
show at startup” para no mostrar el asistente al entrar al programa.

Software Setup Wizard X

Welcome to the Software Setup Wizard

Complete all sections under 'Required for Filing'. This information is required to
complete and file a return. Each screen is designed to quickly and easily guide i
you through the setup process. A checkmark will signify when information has

been completed and an X signifies that information is incomplete or not provided.

For a full configuration, complete all sections under the 'Extended Setup'.

Required for Filing

X
¥ [Ero ]

x \ Preparer | Enter your Preparer(s) information in the software. To be
used on returns.

Office Setup will guide you through configuring your office
information and Return defaults

ERO (EF Originator) Add the Office EFIN(s)

J | Biling | Configure your default billing options and billing method

X | Wallet |
Extended Setup

x \ Printing
/ \ Checks |

x | Logins | Add Logins and configure login roles for the software

Wallet Configuration Setup

Configure the default printers for Returns, Checks, and
Reports

Add Bank check inventory and print test checks.

x \;ALIdit Cntrl] Configure Audit controls for return Due Diligence. Very
useful for meeting IRS regulatory requirements

x | Defaults | Setup Program and extended Return defaults

x \ Client Ltr | Customize the letters your clients see from
Acknowledgements to Appointment letters

IE\ Do not show at startup \ Ok J ] Cancel [
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Es importante completar los siguientes pasos en este capitulo para configurar
apropiadamente su programa. El configurar le permitird aprovechar la maxima potencia del
programa y aumentar su eficiencia durante la temporada alta de impuestos. Nota: Usuarios

con la funcién Dashboard Management Remote Office sélo necesitan utilizar el Setup para

aquellas funciones que no son pre-determinada por la oficina principal.

Office Setup (Configuracion de oficina)

Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de menu, despldcese hacia abajo
y haga clic en OFFICE SETUP. La primera ficha en la ventana de Application Settings es
REGISTRATION. Esta informaciéon puede aparecer si ha utilizado este programa el ano pasado o

puede haber sido agregado durante la instalacion.

Registration tab (Ficha de registracion)

Esta informacion se utiliza sobre todo en Soporte Técnico para que puedan ayudarle cuando
sed necesario. La mayoria de esta informacion se ingresé utilizando el asistente de

instalacion.

1. Ingrese el nUmero de Usuario (UsER ID). Este
nUmero se puede encontrar en su envio del

programa. Si utilizé el programa el ano anterior el

nUmero de usuario podria ser el mismo.

2. Ingrese el nombre (NAME). En este campo va el
nombre de la compania o el nombre de la

persona que operard la computadora principal

en la oficina.

3. Ingrese la localizaciéon (LOCATION). Debido a la
limitacién de caracteristicas en este campo,

ingrese una descripcién breve como la cuidad y
estado. Si tiene mds de una oficina puede utilizar

Application Settings

ion || E-Filing | Overrides | Defaults | General || Auth/Audits | Email

UserD | 1

Name | | Phone |
Location| ] Fax |

E-mail |
Transmitting computer?

R o

Receipt Numbers:
Required ] 1st receipt range
Autoassign [ 2nd receipt range 1

Verification Settings
Prevent transmit on
© Fatalerrors O Errors above waming O All errors/wanings

Display wamning-type errors [
Shrink verify list on enter u]

Display overrides as errors [
No verify on unattached forms[]

PayJunction API Settings

Login | Password

Appointment Address

oK Help

Display warning messages with verify errors

sU propio sistema de asignacion. Eiemplo: si tiene 5 oficinas en una ciudad vy las
identifica como C1, C2....C5, nombre cada sistema segin correspondiendo la oficina.

4. Ingrese el numero de teléfono (PHONE) para contactar a la persona principal de su

organizacion.

5. Ingrese el numero de fax (FAX) de la oficina donde la persona de contacto principall

de su organizacién estard situada.

6. Ingrese el correo electrénico (E-MAIL) de la persona que utiliza el programa.

24



7. Bajo de TRANSMITTING COMPUTER haga una de las siguientes selecciones solamente si esta
computadora es configurada como una estacion de trabajo sin red, en una
organizacion de multiples estaciones de trabajo o en un ambiente de oficinas
multiples o Distribuidores.

a. De lalista desplegable:

i. Seleccione TRANSMIT si esta computadora transmitird directamente a
Central Site (Sitio Central) y serd la computadora principal.

ii. Seleccione TRANSFER si esta computadora no fransmitird a Central Site
(Sitio Central) pero transferird los datos a una computadora fransmisora.

ii. Seleccione FEEDER si es una computadora remota que transmitird
directamente a Central Site (Sitio Central) para comunicar se con la
computadora principal en un medio ambiente de oficinas multiple o
Distribuidores.

b. Marque la casilla de TRANSFER INCOMPLETE RETURNS si esta computadora utiliza el
Management Dashboard (Tablero Administrativo) y desea transferir todas las
declaraciones de esta computadora remota a la computadora principal,
incluyendo las declaraciones que no han sido completadas. *Si no selecciona
esta opcidn y es una computadora remota, la proxima seleccion debe ser
seleccionada para procesar las declaraciones en Central Site (Sitio Central).

8. Bajo RECEIPT NUMBERS (nUmeros de recibo),

a. Marque la casilla de REQUIRED si desea requerir que todas las declaraciones
tengan un numero de recibo. Si esta casilla estd marcada un error de
verificacion ocurrird si no se infroduce el niUmero de recibo.

b. Marque la casilla de Auto ASSIGN si desea que el programa asighe
automdticamente el nUmero de recibo.

c. Ingrese en RECEIPT RANGES |os nUmeros de rangos que le gustaria asignar del
minimo al mdaximo para los recibos. Este programa permite definir dos rangos
de recibos separados para corresponder a su propio sistema de contabilidad.

9. Bajo VERIFICATION SETTINGS, haga las selecciones siguientes para controlar el nivel de
errores que se mostrardn al procesar una declaracion.

a. Bajo PREVENT TRANSMIT ON (prevenir transmision cuando),

i. Marque la casilla de FATAL ERRORS si desea que imprimir y transmitir sea
impedido en el caso de errores fatales. La casilla de Fatal Errors es
seleccionadas por defecto al instalar el programa. Un error fatal
impedird que la declaraciéon sea aceptada por el IRS.
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i. Marque la casilla de ERRORS ABOVE WARNING si desea que imprimir y
transmitir sea impedido en el caso de errores de verificacidn por encima
del nivel de advertencia. Este nivel de error incluye los errores que se
producen cuando una casilla calculada ha sido anulada por el usuario.

ii. Marque la casilla de ALL ERRORS/WARNINGS si desea que imprimir y transmitir
sea impedido en el caso de cualquier error de verificacion. Este nivel de
errores incluye los errores que se producen cuando cualguier campo
han sido anulado, incluyendo los campos que no son necesaricmente
relacionados a un cdlculo de la declaracion.

iv. Marque la casilla NO VERIFICAR EN FORMULARIOS NO ADJUNTOS si desea evitar
la visualizacion de errores de verificacion en formularios no adjuntos.

b. Marque la casilla de DisPLAY WARNING-TYPE ERRORS si desea que los mensajes de
advertencia aparezcan durante la verificacidon de errores por encima del nivel
de advertencia.

Cc. Marque la casilla de DisPLAY OVERRIDES AS ERRORS si desea incluir campos
anulados como parte de los mensajes de advertencia cuando seleccione la
previa opcidn previa.

d. Marque la casilla de SHRINK VERIFY LIST ON ENTER si desea que la lista de errores en
la venta de verificacion se encoja al resolver y presionar la tecla Enter.

10. Haga clic en el botén de APPLICATION ADDRESS para ingresar la direcciéon de la
empresa. Esta direccidn aparecerd cuando se imprima la carta de citas que son
anadidas al calendario del programa.

a. Ingrese el nombre de la empresa, domicilio, cuidad, estado, cddigo postal y
numero de feléfono.

b. Haga clic en OK para guardar la informacién y cerrar la ventana.

11. Bajo PAYJUNCTION API SETTINGS, si utiliza la terminal zerotouch para cobrar los honorarios
de la preparacién de impuestos, ingrese su nombre de usuario y contrasena de
PayJunction.

12. Desde la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha, E-FILING para
continuar con la configuracion, o haga clic en OK para guardar los cambios y salir o
continuar mds tarde.

E-Filing tab (Ficha de presentacion electronica)

La informacion de esta ficha es utilizada para rellenar automdticamente los campos en el
Formulario 8879, la autorizacion de firma electronica por el IRS y la aplicacion electronica del
banco.
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10.

En el campo de DerAULT EFIN ingrese el EFIN (nUmero de identificacion de presentacion
electrénica) que se le asignd por el IRS cuando completd y archivod el Formulario 8633
para participar en el programa de presentaciéon electronica (Application to
Participate in the E-file Program).

Ingrese el DEFAULT SBIN que se refiere al nUmero de identificacion del burd de servicio
proporcionado por el IRS. Si no tiene un SBIN, puede dejar el campo en blanco

El nOmero del IRS TELETAX ya estd ingresado por defecto. Si este nUmero cambia
durante la temporada de impuestos, usted

Application Settings X

se rd n OTIﬁC a d O con TO d oS IOS d eTCI | I es. Registration | E-Filing || Overrides || Defaults || General || Auth/Audits || TextMsg/Email |
Default EFIN :] No cross collection in NYME  [J

Marque la casilla de NO CROSS COLLECTION IN R e
NY/ME si va a procesar declaraciones en e e &
equire Signature printdate [

Uno de es‘l‘os es"‘odOS. No‘l‘o es‘l‘os es"‘odos no Leave the Tax Return Status at Acknowledged for Bank Products m}
Leave the Tax Return Status at Acknowledged for Non Bank Products m]

permiten al banco asegurar dinero del
. ., Prompt to File State Electronically '
re m b o |So p O ro n I n g U n O C O | eC C I O n eXC e pTO Note: Adjusting this setting changes the frequency of the prompt.
p O ro d e U d O S d e | g O b Ie m O . :C\Ilvr\v,gs.R-eE&ﬁ'renrf‘t—mprr:&Z??grhse;tzt:treezmred to be filed with Federal

'Never' - Never Prompt for attached states

Marque la casilla de DISCARD ACK LETTERS
para eliminar las Acknowledgement Letters
(cartas de recibo) del Work In Progress
Summary (pantalla principal del programa).
Esta seleccion se utiliza cuando no envia
cartas de reconocimiento a sus clientes.

OK | Help

Marque la casilla de Auto GENERATE PINS para generar automdaticamente nUmeros de
identificacion personal (PIN) para el contribuyente y su cdnyuge en la Forma 8879.

Marque la casilla de REQUIRE PREPARATION FEE si desea recibir un error de verificacion y
prevenir la fransmision electronica de una declaraciéon con producto de banco (RAC)
gue no incluye los honorarios de la preparacion. Esta funcidén crea un error fatal
cuando los honorarios de la preparacion no estdn presentes.

Marque la casilla de REQUIRE SIGNATURE PRINT DATE si desea recibir un error de verificacion
y prevenir que la declaracién de impuestos sea tfransmitida electrénicamente hasta
que el preparador indique que fue firmada fisicamente.

Marque la casilla de LEAVE THE TAX RETURN STATUS AT ACKNOWLEDGED FOR BANK PRODUCTS para
mantener el estado de la declaracion en Acknowledged cuando es enviada
electrénicamente con un producto bancario hasta que el producto bancario sea
financiado. Si no selecciona esta opcidn, el estado de la declaraciéon serd Complete
cuando se imprima la declaracion final.

Marque la casilla de LEAVE THE TAX RETURN STATUS AT ACKNOWLEDGED FOR NON BANK PRODUCTS
para mantener el estado de la declaracién en Acknowledged cuando es enviada
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electronicamente sin un producto bancario. Si no selecciona esta opcidén, el estado
de la declaracion serd Complete cuando se imprima la declaracion final.

11. En PROMPT TO FILE STATE ELECTRONICALLY, Utilizando la lista desplegable seleccione una de
las siguientes opciones:

a. ALWAYs- al usuario se le mostrard un error de verificacion cuando transmita una
declaracion sin la forma electronica del estado (State Electronic Filing Signature
Form). El error de verificacién ocurrird independientemente si la declaracion del
estado va hacer enviada electronicamente.

. WHEN REQUIRED- al usuario se le mostrard un error de verificacién cuando
transmita una declaracion sin la forma electronica del estado (State Electronic
Filing Signature Form) y es un requisito enviar la declaracién del estado con la
federal.

c. NEeVER- al usuario no se le mostrard ningun error de verificacion informdndole
sobre falta la forma electrénica del estado (State Electronic Filing Signature
Form).

12. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha, OVERRIDES para
continuar con la configuracion, o haga clic en OK para guardar cambios y salir o
continuar mds tarde.

Overrides Tab (ficha de anulaciones) opcional

La informacion en esta ficha es opcional. Sin embargo, si decide ingresar la, siempre
aparecerd en el Formulario 1040 o 8879 y no podrd modificar la en los formularios mds que
en esta ficha. Si utiliza mds de un ERO (Electronic Return Originator) con diferentes EFIN’s
(Electronic Filing Identification Numbers), deje estos campos en blanco e ingrese la
informacidén en Database Setup en la pdagina 47.

1. Ingrese la siguiente informacién en la seccidn superior si desea que aparezcan en el
Formulario 1040. COMPANY NAME (nombre de la compania), EIN (nUmero del
empleador), ADDRESS (direccion), City (ciudad), STATE (estado), ZIP (codigo postal) vy si
aplica seleccione la casilla de SELF-EMPLOYED (trabajador por cuenta propia).
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2.

Ingrese la informacion en la segunda Appicaton Seings x
.7 . Registration || E-Filing || Overrides || Defaults | General || Auth/Audits || TextMsg/Email |
seccion si desea que aparezcan en el
Formulario 8879. ERO's NAME (nombre del sz | =
ERO), EIN (nUmero del empleador), FIRM ciy L Jswe [ Joe [ ]
. ., .. Phone L 1 Self-Employed [0
ADDRESS (direccion de la oficina), CITY, STATE,
. . . . 's Name ‘ ‘
ZIp, SBIN y si aplica seleccione la casilla de | =
- City [ ] stae [ |zr
SELF-EMPLOYED. Self-Employed [ sen[ ]
, . Site ID
En la seccion de SITEID, ingrese un Defaut [ ] Remired O
identificador de sitio en el campo de DEFAULT Auto Add Sate Retur (1040 ONLY)
. . AutoAdd State Retun from ~ [DisableAunAdd [+] [ [+]
N dese(] (]Slgn(]r un D p(]r(] TOdQS |(]$ Disable Auto Add of Unreleased States (1040 Only) [
. Auto Add State Return (Business ONLY)
declaraciones preparadas en esta Auto Add State Rewm rom  [DisableAmordd ] [ [
computadora. Si su sistema utiliza T ——
computadoras que no transmiten en sitios — —
diferentes, puede agregar un niUmero overidePad Preparer /RO Ifarmation

diferente para cada computadora. Si tiene
computadoras en diferentes sitios conectadas a una red, no deberia asignar un ID de
sifio.

Marque la casilla de REQUIRED si desea que un mensaje de verificaciéon aparezca si
no agregod un identificador de sitio (Site ID). Esta funcion puede ser utilizada si las
declaraciones son preparadas en mds de una oficina y se asignd un ID de sitio a esas
oficinas.

En la seccion de Auto ADpD STATE RETURN (1040 ONLY), (agregar declaracion estatal
automdticamente — impuestos individuales 1040 solamente)

a. La primera opcion es AuTO ADD STATE RETURN FROM, utilice la lista desplegable para
elegir una de las siguientes opciones:

i.  DisABLE AuTO ADD para desactivar la funcidon que le permite anadir una
declaracion estatal automdticamente a cada declaracion federal.

i.  CLIENT DATA SCREEN para anadir la declaracion estatal automdaticamente
a la declaraciéon federal basado al domicilio del contribuyente, o

ii.  ERO SPECIFIED para anadir siempre una declaracion estatal a la
declaracion federal basado al estado donde el ERO prepara
declaraciones.

iv.  W-2para agregar automdaticamente la declaraciéon del estado si la W-2
contiene la informacion estatal.

b. La segunda opcion, seleccione el estado de la lista despegable que le gustaria
anadir automdticamente a la declaracion federal.
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c. Alado de Auto ADD STATE RETURN BASED ON W-2 marque la casilla para agregar
automdticamente los formularios del estado sila W-2 contiene informacidon del
estado.

6. Debajo de Auto ADD STATE RETURN (Business Returns Only)

a. Como la opcion, alado de Auto ApD STATE RETURN from, seleccione de la
primera lista;

i.  DisABLE AuTO ADD para deshabilitar esta funcion que
automdaticamente agrega el estado a la declaracion de
impuestos.

ii.  CLIENT DATA SCREEN para automdaticamente agregar el estado a
la declaracién de impuestos basada a la direcciéon del
contribuyente.

ii.  ERO SPECIFIED para que siempre ingrese el estado a la
declaracion de impuestos basado al estado donde el ERO
estd preparando las declaraciones.

b. Como una segunda opcidn, seleccidon un estado de la segunda lista
para que automdaticamente se ingrese a la declaracién de impuestos.

c. Alado de DisABLE AUTO ADD OF UNRELEASED STATES (BUSINESS ONLY), marque la
casilla para no permetir que los estados se adjunten a la declaracién de
impuestos si no han sido publicados.

7. Alado de DEFAULT TAXPAYER'S PHONE NUMBER FROM, seleccione de la lista despegable cual

numero de teléfono del contribuyente le gustaria utilizar como el nUmero de contacto
en los reportes.

De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha DEFAULTS para
continuar con la configuracion, o haga clic en OK para guardar cambios y salir o
contfinuar mads tarde.

Defaults Tab (ficha de opciones predeterminadas) opcional

Esta ficha es similar a la ficha de Overrides y le permite predeterminar informacion y también

es opcional.

1. Bajo Tax Return

a. Marque la casilla de Jump CURSOR PAST CITY/STATE si desea que el cursor evite las
casillas de la ciudad y el estado y vaya directamente a la casilla del coédigo
postal. El programa ingresard automdaticamente la ciudad y el estado
correspondientes al cédigo postal, siresiden en la base de datos. Esta funcion
puede ser desactivada en cuentas de acceso individuales (Logins). Consulte la
pdgina 55 para obtener mdas informacion
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Marque la casilla de LIMITE ACCESS TO OWNER AND ADMIN para que cada
preparador pueda ver solamente las declaraciones creadas por ese mismo
preparador. El acceso de administrador podrd ver todas las declaraciones
creadas por todos los preparadores. Consulte la pdgina 58 para la
configuracion de administradores y otros usuarios con acceso limitado.

Marque la casilla de Auto AbD FILING OPTIONS WKS para agregar la tabla de
comparacion de cuotas (Filing Options Fee Comparison) en las diferentes
opciones de presentar la declaracion de impuestos.

Marque la casilla de USE WINDOWS Applicaion Sttings
H OTKEYS pO ra UﬂliZOr |OS TeClGS | Registration | E-Filing || Overrides || Defaults | General || Auth/Audits | Email |
. . Tax Return
pre d e Term 1g[e} d as d e W N d OowWsS Jump cursor past city/state [0  Auto-save return when closed O
Limit access to owner and Admin [0  Use Windows user name as login [
CTR |-+V: CTR |—+C AND CTR L+ P pOrO Auto-add Filing Options Wks [0  Auto-add 1040 Schedules 1-3 O
. Use Windows hotkeys [0 Check system clock with USNO [
CO rTO r/ CO p 1ar y p e g ar. Require dbl-entry for wage/income [J  Disable autofill for return fields O
Lock tax return after printing [0 Mask SSN/EIN on client lookup O
. Mask SSN when starting return [0 Disable RT Lite O
Mdrq ve |G CGSI"G de REQU IRE DBL-ENTRY Save tax return every |:| mins  Auto-add state bank product l:]]
FOR WAGE/INCOME para que el Yearto Year
. Do not transfer W2/1099 [0  Transfer preparer information O
progrO ma req viera q ue |OS cam pos Do not transfer Document Archive [1  Transfer bank account information [
de salarios o ingresos sean ingresados Retu Level
Require third party designee O Require referral |
d OS veces. Require user status O Interview Forms Tree color O
Require cell phone carrier information O
Disable EIC checklist for all self-prepared returns O
Mqrq ve la casilla de LOCK TAX RETURN Require Form EF-PMT when bank information is present on the CDS O
. . Require cell phone [0  Retumn notes order by newest O
AFTER PRINTING para cerrar y restringir Require email address m]
. | Default Values |
access a las declaraciones B
completas y que solo se podrdn
OK | | Help

reabrir bajo determinado acceso.

‘Transfer bank data from prior year

Marque la casilla de MAsK SSN WHEN STARTING RETURN para enmascarar el
numero de seguro social del contribuyente al crear una nueva declaracién de
impuestos.

Ingrese en SAVE TAX RETURN EVERY _ MINS |l0s minutos que desea que corra el
intervalo en que la declaracion se guarde automdticamente.

Marque la casilla de AutoO SAVE RETURN WHEN CLOSED para que los cambios de
una declaraciéon se guarden automdticamente al cerrarla sin tener que solicitar
guardarlos.

Marque la casilla de USE WINDOWS USERNAME As LOGIN para utilizar el mismo
nombre de usuario de Windows de esta computadora en el software.

Marque la casilla de Auto ADD SCHEDULES 1-3 si desea que los anexos 1-3 se
agreguen a tfodas las nuevas declaraciones de impuestos.

Marque la casilla de CHECK SYSTEM CLOCK WITH USNO para detener el programa
de predeterminar a este tiempo, EST al comunicar se a sitio cenftral.
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m. Marque la casilla de AUTOFILL FOR RETURN FIELDS para deshabilitar auto texto en

n.

O.

campos con lista de opciones.

Marque la casilla de MAsk SSN/EIN para solo mostrar los Ultimos 4 digitos del SSN
o EIN en la lista de declaraciones en el programa.

A lado de Auto-ADD STATE BANK PRODUCT seleccione YES de la lista desplegable
para predeterminar que todas las declaraciones estatales sean RACs, de lo

contrario seleccione No. Si deja la seleccién en blanco tendrd la opcién de
elegir durante la preparacion estatal.

2. Bajo Year to Year

a.

Marque la casilla de DO NOT TRANSFER W2/1099 para que los formularios W-2 y
1099 no se transfieran de un ano a ofro con la informacion del contribuyente

Marque la casilla de DO NOT TRANSFER DOCUMENT ARCHIVE para que los
documentos de la declaracion no se transfieran de un aino a oftro.

Marque la casilla de TRANSFER PREPARER INFORMATION para incluir la informacién
del preparador cuando la declaracién es transferida del ano anterior.

Marque la casilla de TRANSFER BANK ACCOUNT INFORMATION para incluir la
informacion bancaria ingresada en la forma de datos al cliente (CDS) al
transferir la declaraciéon de impuestos de un ano al siguiente.

3. Baqjo Return Level

a.

Marque la casilla de REQUIRE THIRD PARTY DESIGNEE para requerir que el preparador
ingrese un tercer designado en cada declaracion.

Marque la casilla de REQUIRE USER STATUS si desea requerir que el preparador
ingrese un estado de usuario en la forma de datos del cliente.

Marque la casilla de REQUIRE CELL PHONE CARRIER INFORMATION para requerir que
seleccione el proveedor de celular cuando el nUmero de teléfono celular estd
presente en la forma Client Data.

Marque la casilla de EIC CHECKLIST FOR ALL SELF PREPARED RETURNS para no requerir
la finalizacién de la lista de EIC cuando la declaracion de impuestos es
preparada por el preparador/a.

Marque la casilla de REQUIRE FORM EF-PMT WHEN BANK INFORMATION IS PRESENT ON
CDS para requerir que el usuario complete y adjunte la forma EF-PMT.

Marque la casilla de REQUIRE CELL PHONE para requerir al usuario que ingrese el
numero de teléfono celular del contribuyente en la Client Data Screen para
cada declaraciéon de impuestos.
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9. Marque la casilla de REQUIRE EMAIL ADDRESS para requerir al usuario que ingrese
el correo electronico del contribuyente en la Client Data Screen para cada
declaraciéon de impuestos.

h. Marque la casilla de REFERRAL REQUIRED para requerir que el preparador de la
declaracion seleccione una referencia en la forma de los datos del cliente
(Client Data).

i. Marque la casilla de INTERVIEW FORMS TREE COLOR para resaltar todas las secciones
del arbol de la entrevista.

j.  Marque NOTAS DE DEVOLUCION ORDENADAS POR LA MAS RECIENTE para ver las notas
dentro de una devolucion empezando por la mds reciente.

k. Haga clic DEFAULT VALUE para ver los valores predeterminados que se han
configurado para campos especificos dentro de cada declaraciéon de
impuestos. Haga clic en Remove, para eliminar valores y campos
predeterminados.

4. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha, GENERAL para

continuar con la configuracion, o haga clic en OK para guardar cambios y salir o
confinuar mas tarde.

General Tab (Opcional)

Similar a la ficha de Overrides y le permite predeterminar informacién y también es opcional.

1.

En FONT SET, utilice la lista desplegable para cambiar el tamano de letras en el
programa. El tamano de letra predeterminada es DEFAULT y se basa en una
configuracion de la pantalla de 1024 por 768 pixeles. DEFAULT +1 aumentard el tamano
de letra por 1/8"y DEFAULT +2 aumentard el tamano DEFAULT por V4", DEFAULT -1
disminuird el tamano de la letra por 1/8"y DEFAULT -2 disminuird el famano DEFAULT por
P

Para tener fichas personalizadas para sitios de internet, ingrese un titulo y pdgina de
interneft.

En el campo de PRIOR YEAR PATH ingrese la localizacion del programa del afio anterior
o utilice el botdn de BROWSE para ubicar el sitio. Establecer esta conexiéon le permitird
transferir datos del ano anterior al actual.

En el campo de RETRIEVAL PATH ingrese la localizacion de donde el programa podrd
recuperar e importar declaraciones externas o utilice el botdn de BROWSE para ubicar
el sitio. La opcién de Retrieve Returns estd localizada en el menu de UTtiLry. Consulte la
pdgina 208 para obtener mds informacion sobre como recuperar las declaraciones.
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5. En el campo de TRANSFER PATH ingrese la

Application Settings X

Iocalizqcién desde d6nde el programa R (E-Filing || Overrides ) Defaults | General ){ Auth/Audits || TextMsg/Email |
tfransferird las declaraciones o utilice el botdn S T
de BROWSE para ubicar el sito. El programa Custom URL

Title URL

guardard las declaraciones en esta ‘ 1 ]
localizacién cuando la opcién de Transfer { } { }
Returns del menuU de UTILITY es seleccionada,

o cuando la opcién de TRANSFER RETURNS/EMAIL Prior Year Path | | (B
es seleccionada de la pantalla de Work In e { { —
Progress Summary. Consulte la pagina 214 Backup
para obtener mas informacidn sobre la E:iifﬁﬁup F | ——
fransferencia de declaraciones. Biling

1040 Billing

<

Business Billing

6. Bajo de BACKUP:

OK | Help

General Application Settings

a. Marque la casilla de ENABLE BACKUP
para habilitar la funcién de respaldo (Backup) que se agregard a la lista de
OTHER ITEMS en la pantalla de WORK IN PROGESS SUMMARY. Con esta funcion
habilitada las declaraciones creadas o modificadas se respaldardn y estardn
disponibles para guardarse externamente del programa. Consulte las
pdaginas208 y 219 para obtener mds informacion sobre la copia de seguridad y
restauracion de las declaraciones.

b. Ingrese en el campo de BACKUP FILE PATH el sito donde se guardardan los
respaldos o haga clic en BROWSE para ubicar el sitio. El programa utilizard este
sitio para guardar los respaldos por seguridad de datos y recuperar los cuando
sea necesario. Se recomienda utilizar un dispositivo externo para almacenaje
tal como un CD, una memoria USB o un disco de zip. Consulte la pdgina 219
para obtener mas informacidon sobre copias de seguridad o restauracion de
fodos los datos del programa de impuestos.

7. Bajo de Billing:

a. En el campo de 1040 BILLING, seleccione de la lista desplegable un esquema de
factura para declaraciones individuales. Consulte la pdgina 46 para la
configuracion de Biling Scheme.

b. En el campo de BUSINESS BILLING, seleccione de la lista desplegable un esquema
de factura para declaraciones corporativas o de negocios. Consulte la pdgina
46 para la configuracion de Business Billing.

8. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha, AUTH/AUDITS
para continuar con la configuracion, o haga clic en OK para guardar cambios y salir
o continuar mas tarde

34



Auth/Audits tab (Ficha de autorizaciones/auditorias)

Esta ficha muestra los cddigos de autorizacidon necesarios para permitir interacciones con el
programa de paquetes opcionales que se pueden agregar. Los cédigos de autorizacion son
descargados automdticamente durante la comunicacién con Central Site (Sitio Cenfral).
Adicionalmente, esta ficha le permite personalizar el sistema de diagndsticos y configurar las
verificaciones de errores en el programa. Podrd implementar niveles de alertas para créditos
y cantidades en los siguientes créditos, estado civil, anexos y formularios: Earned Income
Credit (crédito por Ingreso del Trabajo), Head of Household (cabeza de familia), Schedule A
(Anexo A), Additional Schedules/Forms (formularios y anexos adicionales), American
Opportunity Credit y Tax Alerts (Crédito Tributario de Oportunidad para estudiantes y alertas

de impuestos). Estas opciones pueden ser muy Utiles para asegurar que se cumplan los

requisitos reglamentarios del IRS.

1. Bajo AUTHORIZATIONS,

a. Enla computadora transmisora, ninguna accién de su parte es necesaria en

esta seccion.

b. Parala computadora que no transmite a Central Site (Sitio Central),

i. Copie los cédigos de autorizacion de la computadora transmisora e

ingrese los a la computadora que no transmite. Probablemente no

tenga coédigos en todos los campos.

2. Bajo Tax Return Audits (Personal Returns Only),

a. Haga clic en EARNED INCOME CREDIT para abrir la ventana de Earned Income
Credit Validation Checks. En esta ventana podrd habilitar las alertas e ingresar
las cantidades que le gustaria verificar cuando el crédito es agregado a la

declaracion.

i. Marque la casilla e ingrese una cantidad minima o maxima (si aplica)
para cada alerta que le gustaria implementar al programa como

verificador. Al preparador se le
notificard cuando el contribuyente no
califique para el Earned Income Credit
0 Si se requiere proporcionar
documentacién adicional.

i. Haga clic en OK para guardar esta
configuraciéon y cerrar la ventana.

b. Haga clic en HEAD OF HOUSEHOLD para abrir la
ventana de Head of Household Validation
Check, En esta ventana podrd habilitar las
alertas e ingresar la cantidad que le gustaria

Application Settings

Registration |(E-Filing |(Overrides |(Defauits | General | Auth/Audits | TextMsg/Email

Authorizations

Secure Offsite Storage

L1
TextLink Plus

Tax Retun Audits - Form 1040 (individuals)
Use the following buttons to configure Diagnostic validation
checks to assist you in satisfying the IRS Regulatory requirements

Eamed Income Credit

Head of Household

Schedule A

Additional

American Opportunity Credit

Tax Alerts

OK

Package Authorization Codes & Tax Return Audits

Help
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verificar cuando sea seleccionado el estado de cabeza de familia (Head of
Household.)

i. Seleccione cada casilla e ingrese una cantidad minima o maxima para
cada alerta que le gustaria implementar al programa como verificador.
El preparador tendrd que marcar una casilla confirmando que le
pregunté al contribuyente las preguntas apropiadas y necesarias.

i. Haga clic en OK para guardar esta configuraciéon y cerrar la ventana.

c. Haga clic en SCHEDULE A para abrir la ventana de Schedule A Validation
Checks. En esta ventana podrd habilitar las alertas e ingresar la cantidad que
le gustaria verificar cuando el Anexo A es agregado a la declaracion.

i. Seleccione cada casilla e ingrese el porcentaje y cantidad minima o
maxima para cada alerta que le gustaria implementar al programa
como verificador. Los porcentajes y cantidades que se ingresen en las
casillas no debe ser modificadas ya que reflejan las limitaciones de las
leyes de impuestos actuales. Un error de verificacion aparecerd vy el
preparador serd incitado con los requisitos para tomar esa deduccion.

i. Haga clic en OK para guardar esta configuracion y cerrar la ventana.

d. Haga clic en ADDITIONAL SCHEDULES/FORMS para abrir la ventana de Additional
Schedules/Forms Validation Checks. En esta ventana podrd habilitar las alertas
que le gustaria verificar cuando un Anexo C, E, F y/o Formularios 4835 y 8885.

i. Seleccione cada casilla para cada alerta que le gustaria implementar al
programa como verificador. Un error de verificacion aparecerd vy el

preparador serd incitado con los requisitos para tomar esa deduccidén o
crédito en particular.

i. Haga clic en OK para guardar esta configuracion y cerrar la ventana.

e. Haga clic en AMERICAN OPPORTUNITY CREDIT para abrir la ventana de American
Opportunity Validation Check, en esta ventana podrd habilitar las alertas que
le gustaria verificar cuando el crédito es agregado a la declaracion.

i. Seleccione cada casilla para cada alerta que le gustaria implementar al
programa como verificador. El preparador serd incitado cuando el
contribuyente no califique para el crédito o si se requiere proporcionar
documentacién adicional, el preparador también tendrd que marcar
una casilla confirmando que le preguntd al contribuyente las preguntas
apropiadas para tomar el crédito.

i. Haga clic en OK para guardar esta configuracion y cerrar la ventana.
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f.

Haga clic en Tax Alerts para habilitar las alertas del Formulario 8880. Las edades
del contribuyente por el cual recibié beneficios del Seguro Social durante el

ano.

i. Seleccione cada casilla e ingrese las edades para cada alerta que le
gustaria implementar al programa como verificador. El preparador serd
incitado verificar con el contribuyente que la declaracion estd
completa, siempre y cuando la informacién del contribuyente active

una alerta de la lista.

3. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha TEXTMSG para
continuar con la configuracion, o haga clic en OK para guardar cambios vy salir o
confinuar mads tarde.

TextMsg/Email Tab (Ficha de mensaje de texto y correo electronico)

Esta ficha es configurada para habilitar la funcione de Correo electronico. Para utilizar esta
funcién debe crear una cuenta de correo electronico de Google que es totalmente gratis. El
correo electronico le permite contactar y enviar documentos a su cliente directamente a
través del programa.

1. Bajo MAIL SETTINGS,

a.

b.

Ingrese el correo electrénico y
contrasena que utiliza para entrar a su
correo; No es necesario ingresar
@gmail.com, o

Si no tiene un correo electréonico de
Google, haga clic en REGISTER FOR A
FREE GOOGLE EMAIL ACCOUNT y siga las
instrucciones en la ventana. Como
alternativa, visite www.gmail.com para
crear un correo.

2. Bajo ADVANCED-SMTP SETTINGS (OPCIONAL),
ingrese el SERVER URL y SERVER PORT, si tiene su
propio servidor de correo electréonico. Estos
campos son opcionales.

Application Settings

E-Filing | Overndes | Defaults | General | Auth/Audds | Emad

9

Email was designed to allow you to contact your customer base through
the email messaging feature. This service is free for you to use and
only requires use of a Google email account or other SMTP email accounts.

NOTE: Your customer must have a valid email account to receive your message(s)
Mail Settings
Email
Password

Regster for a FREE Google e-mail account

Advanced - SMTP Settings (Optional)
Server URL
Server Port

Include EFIN and receipt number in message m]

OK Help

Email messaging configuration

3. Marque la casilla a lado de INCLUDE EFIN AND RECEIPT NUMBER IN MESSAGE s0lo si desea que
la informacién aparezca en todos los correos electronicos a sus contribuyentes.

4. Enla ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en OK para guardar cambios y salir o
continuar mds tarde.
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Printer Setup

Desde la pantalla principal, haga clic en Setup en la barra del menu, despldcese hacia

abajo y haga clic en PRINTER SETUP. La primera ficha en la ventana de APPLICATION SETTINGS €5
PRINTER SETTINGS.

Printer Settings Tab (Ficha de configuracion de impresora)

Esta ficha le permite asignar la impresora por defecto para las diferentes funciones en el

programa que en este caso son declaraciones, cheques y reportes. También le permite

ajustar la alineacién de la impresora cuando imprime un cheque si es necesario. Si no asigna
la impresora en esta ficha, el programa utilizard automdaticamente la impresora utilizada por
Windows para todas las funciones.

1. Bajo DEFAULT PRINTER(S),

a. Marque la casilla de PROMPT FOR TAX RETURN PDF si desea que el programa le

o.

solicite al usuario crear un PDF al imprimir la declaracion final. Si se marca esta
casilla, ingrese el destino donde le gustaria guardar la declaracién en formato

de PDF, mds detalles a continuacion.

Marque la casilla de Use GDI PRINTER INTERFACE para habilitar el uso de una

impresora GDI sélo para imprimir declaraciones.

En los campos de TAX RETURN, CHECK y REPORT, seleccione una impresora de |a
lista desplegable que le gustaria asignar por defecto para cada una de las

funciones.

2. Bajo CHECK PRINTING,

a.

b.

En el campo de ADJUSTMENT IN 1/10TH LINE
INCREMENTS, cambie el nUmero
predeterminado de 50 si ocupa ajustar el
texto hacia arriba o hacia abajo en un
cheque. El cambiar el nUmero a 51 bajard el
texto una décima parte de una linea. El
cambiar el nUmero a 49 subird el texto una
décima parte de una linea.

Marque la casilla de REMOTE PRINTING BY SITE si
quiere activar la habilidad de imprimir
cheques en sitios remotos. Para utilizar esta
funcion debe tener una Red Virtual Privada
entre la computadora que fransmite y la
computadora que no fransmite o entre la
computadora que transmite y la impresora

Application Settings

Printer Seftings (1040 Return Printing |(Print Options |(Bus. Retum Printing

Default Printer(s)
Prompt for Tax Retum PDF [

TaxRetum |
Check [
Report [

Use GDI printer interface u]

Check Printing
Adjustment in 1/10th Line Increments
Remote printing by site m}

Tax Estimator - Number of Copies to Print
Tax Estimation
Bank Application

Signature Pad Selection
O Topaz Pad O Scriptel Pad

Privacy Letter

® On-Screen Signature

EF Declaration / PIN Authorization

Ready

Help
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que se encuentra fuera del sitio. Consulte la pagina 77 para mas informacion y
configuracion de Site ID.

3. Bajo TAX ESTIMATOR-NUMBER OF COPIES TO PRINT,

a. Enlos campos de TAX ESTIMATION, EF DECLARATION/PIN AUTHORIZATION, BANK
APPLICATION Yy PRIVACY LETTER, ingrese un nUmero del 1 al 4 si desea imprimir mds
de una copia al imprimir el Tax Estimator.

4. Bajo SIGNATURE PAD SELECTION, marque la casilla Use Scriptel Pad, si aplica.
a. Margue la opcidn de TOPAZ PAD, si le aplica
b. Margue la opcidn de SCRIPTEL PAD, si le aplica
c. Marque la opcion de ON-SCREEN SIGNATURES, si le aplica

5. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha 1040 RETURN
PRINTING, 0 haga clic en OK para guardar cambios y salir o continuar mas tarde.

1040 Return Printing Tab (Ficha de imprimir declaracién 1040)

Esta ficha le permite seleccionar qué formularios, hojas de trabajo y reportes se impriman
cuando seleccione imprimir la declaracion final.

1. Bajo la columna de PREPARER,

Application Settings X
Printer Settings || 1040 Return Printing || Print Options | Bus. Return Printing
O. Mdl’que |CIS CGSi"CIS de |OS {Pn’ntOrder' Preparer Client e-Filed OFTdﬁr:IlESt}z:tled
) nly If Not E-Files
formularios, hojas de trabajo e s X -
[{ v
reportes cuyas copias como Bank Fee Estimate
Filing Options
preparador, debe retener. Engagement Letter
Federal Client Letter
R State Client Lett
b. Marque la casilla de SEND TO oAt
PRINTER para enviar las formas plaonosics
seleccionadas a la impresora y/o ol
. Tax Comparison
marque la casilla de SEND TO Tax Summary
. Income Summary
ARCHIVE para enviar las formas Federal Retum X -
seleccionadas al archivo de e e -
documentos de la declaracion. ReErlsEiEE] =
. . State Asset Detail - O
Adicionalmente marque la casilla Worksheets o o
. Overflow Detail(s)
SEND 1O E-MAIL para enviar las Privacy Letter
f I . d Referral Coupons =
ormas seleccionadas por correo PR
electrénico Consent Form
* Water Mark - O
Send to Printer/PDF O O O
H Send to Archive X O (| O
2. Bajola columna de CLIENT
! Send to E-Mail O O [m}
[ ok ][ Hep
1040 Return Printing Settings
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a. Marque las casillas de los formularios, hojas de trabajo e reportes de los cuales
desea entregarle una copia a su cliente.

b. Marque la casilla de SEND TO PRINTER para enviar los formularios seleccionados a
la impresora y/o marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para enviar los al archivo
de documentos de la declaracién. Adicionalmente marque la casilla SEND TO E
MAIL para enviar las formas seleccionadas por correo electrénico.

3. Bagjo la columna de E-FILED, marque la casilla de SEND TO PRINTER para enviar los
Formularios 8453 y 8879 a la impresora y/o marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para
enviar dichos formularios al archivo de documentos de la declaracion.
Adicionalmente marque la casilla SEND TO E-MAIL para enviar las formas seleccionadas
por correo electréonico. Las X indican aguellos documentos que siempre se
producirdn.

4. Baqjo la columna de Federal Only If Not E-Filed,

a. Marque la casilla de AsSET DETAIL y WORKSHEETS si estard completando
declaraciones federales para enviar se por correo y desea que se agreguen los
bienes detallados y hojas de trabajo al imprimir. Las X indican aquellos
documentos que siempre se producirdn.

b. Marque la casilla de SEND TO PRINTER para enviar los documentos producidos a la
impresora y/o marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para enviar los al archivo de
documentos de la declaracién. Adicionalmente marque la casilla SEND TO E-
MAIL para enviar las formas seleccionadas por correo electrénico.

5. Bajo la columna de State Only If Not E-Filed,

a. Seleccione AsSET DETAIL y WORKSHEETS si estard completando declaraciones
estatales para enviarse por correo y desea que se agreguen estos documentos
a la declaracion. Las X indican aguellos documentos que siempre se
producirdn.

b. Marque la casilla de SEND TO PRINTER para enviar los documentos producidos a la
impresora y/o marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para enviar los al archivo de
documentos de la declaracion. Adicionalmente marque la casilla SEND TO E-
MAIL para enviar las formas seleccionadas por correo electrénico.

6. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en el boton PRINT ORDER para
configurar el orden de impresion de los documentos a incluir en la declaracion de
impuestos para las columnas de Preparer/Client

7. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha PRINT OPTIONS, O
haga clic en OK para guardar cambios y salir o continuar mds tarde

Print Options Tab (Ficha de opciones para imprimir)
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Esta ficha le permite seleccionar opciones adicionales para imprimir.

1. Bajo la seccidén de BATCH PRINTING OPTIONS,

a. En BATCH PRINT ON CT1RL-P, seleccione de

b.

Application Settings X

Printer Settings | 1040 Return Printing | Print Options || Bus. Return Printing |
Batch Printing Options

Batch print on Ctrl+P Print Immediate H
Batch print on Ctri+T [m]
PDF Printing Options

la lista desplegable una de las

1 H H . Path | [ Browse |
SlgUIenTeS OpCIOneS' Use external PDF reader O Use SSN/EIN for file name
Always encrypt generated PDF m] Always email documents O
P RINT IMMEDIATE po ra Current Form/Bank App Options
Asset detail wibusiness activies [ Overflow detail(s) O

imprimir la declaracion
inmediatamente al
presionar [Ctrl+P].

BATCH PRINT para poner
en fila las impresiones al
presionar [Crl+P]. Las
impresiones en fila se
localizaran en TAX
RETURNS Bajo de PRINTING

No payment voucher with 8879 [J
Print worksheets All H

Referral Coupons

Print preparer copy only if verified w/error 1 Print page numbers

Print payment voucher w/paper returns Print Site ID on each page
Completed on print final for paper returns Print field values in bold
Print tax summary with bank documents Print copy separation pages
Add printed preparer's name to main form
Print 8879/8453 with bank documents

Do not print 1040ES with final return

Do not print itemized form billing

No print final on invoice due
Exit tax return on print final
Do not print page 2 of invoice
SSN masking for EF returns
PTIN masking for EF returns
EIN masking for EF returns
8879 last printed verify
Exclude privacy letter

Signature block

Disable income summary signatures
Opt-out of completed return transfer

Print invoice wf 8879/8453 EF documents
Print date on page 2 of 1040 return
RTN/DAN masking for EF IRS DD

00008000 REOE

OO0 00EOO0EOE

Always print e-signed documents H
QU EU E en |O pO nTO”O de Print engagement letter w/ client organizer
WIP, o

Printing options

Seleccione BATCH PRINT ON CTRL-T para poner las impresiones en fila al presionar
[Ctrl+T]. Esta misma funcidn es utilizada para transmitir declaraciones a Central
Site (Sitio Central) para computadoras transmisoras o también para transferir de
una computadora no transmisora a una transmisora. Marcando esta casilla se
agregard la funcién de poner las declaraciones en fila para imprimir
conjuntamente al presionar las teclas [Ctrl+T].

2. Bajo PDF PRINTING OPTIONS,

a.

En el campo de PATH, ingrese la localizacidon donde le gustaria guardar las
declaraciones en formato de PDF o haga clic en BROWSE para ubicar el sitio.

Marque la casilla de USe EXTERNAL PDF READER si ingreso una localizacién en el
campo de PATH. Esta funcién guardara y muestreara las declaraciones en
formato de PDF.

Marque la casilla de ALWAYS ENCRYPT GENERATED PDF para siempre encriptar un
archivo PDF.

Marque la casilla de USe SSN/EIN FOR FILE NAME para asignar los nombres de los
archivos PDF utilizando el nUmero de Seguro Social del contribuyente o el
numero del empleador (EIN) en lugar del apellido del contribuyente.

Marque la casilla de DOCARCHIVE ON WINDOWS XP si fiene dificultades mirando el

archivo PDF sin tener esta opcién seleccionada. Esta seleccion es
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recomendada si la computadora estd operando con el sistema operativo de
Windows XP.

3. Bajo la seccion de CURRENT FORM/BANK APP OPTIONS,

ad. Marque la casilla de AsSer DETAIL W/BUS ACTIVITIES si desea que automdticamente
se imprima un reporte de bienes y depreciacion cuando los formularios de
Business Activity (bienes y actividades de negocios) son impresos. (Ejemplos:
Anexo C, E, Fy Formulario 4562). Esta opcidén sélo controla imprimir los bienes
cuando un formulario actualmente seleccionado se estd imprimiendo.

. En PRINT WORKSHEETS utilice la lista desplegable para seleccionar una de las
siguientes: Seleccione NONE para no imprimir las hojas de frabajo que son
asociadas a los formularios cuando éstos imprimen: seleccione ALL para
imprimir todas las hojas de frabajo asociadas a los formularios cuando éstos se
imprimen; o seleccione SELECT para obtener la opcidn de seleccionar de una
lista las hojas de trabajo que desea a la hora de imprimir.

c. Marque la casilla de OVERFLOW DETAIL(S) si desea un reporte de cualquier
entrada de desbordamiento de datos definidos por un (tfambién llamado items
de enfrada misceldneaq).

d. Marque la casilla de NO PAYMENT VOUCHER WITH 8879 para no imprimir el vale de
pago con la forma 8879.

4. Bajo la seccion de REFERRAL COUPONS
a. Ingrese la cantidad en COUPON AMOUNT que desed que se imprima en el cupon.
b. Ingrese la fecha en EXPIRATION DATE que desea que se imprima en el cupon.

5. Marque la casilla de PRINT PREPARER COPY IF VERIFIED W/ERROR si desea imprimir una
copia para el cliente si la declaracion no fue verificada libre de errores. Esta funcion
es Util si desea revisar la declaracion en papel cuando la declaracion tiene errores de
verificacion, sin imprimir una copia para el cliente cuando la declaracidén tiene
errores.

6. Marque la casilla de PRINT PAYMENT VOUCHER W/PAPER RETURNS si desea que €l
comprobante de pago se imprima automdticamente con la declaracion en papel. El
comprobante de pago deberia ser enviado por correo con el pago de impuestos del
confribuyente a la autoridad de impuestos correspondiente.

7. Marque la casilla de COMPLETED ON PRINT FINAL FOR PAPER RETURNS si desea que el estatus
de las declaraciones en papel sea asignado el estado de Completed (completado)
al imprimir la declaracion final.

8. Marque la casilla de PRINT TAX SUMMARY WITH BANK DOCUMENTS si desea que el resumen de

la declaracion se imprima junto con los documentos bancarios.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Marque la casilla de ADD PRINTED PREPARER’S NAME TO MAIN FORM 1040 si desea que el
nombre del preparador se ingrese en el campo de Print/Type Preparer’'s name del
Formulario 1040.

Marque la casilla de PRINT 8879/8453 WITH BANK DOCUMENTS si desea que |los Formularios
8879 y 8453 se impriman automdticamente con los documentos bancarios.

Marque la casilla de Do NOT PRINT 1040ES WITH FINAL RETURN para prevenir que se
imprima el formulario 1040ES con la declaracion de impuestos final.

Marque la casilla de DO NOT PRINT ITEMIZED FORM BILLING si no le gustaria imprimir la
factura detallada y sélo desea un resumen.

Marque la casilla de DISABLE INCOME SUMMARY SIGNATURES si no desea que la segunda
pdagina de la factura se imprima, que muestra el saldo del ano anterior, pagos totales
recibidos, cantidad total de factura y el monto que se le pagar a la institucion
financiera.

Marque la casilla de OpT-Out COMPLETED RETURN TRANSFER si desea desactivar la
fransferencia de declaraciones completadas durante la transferencia de una
computadora no transmisora a una computadora transmisora.

Marque la casilla de PRINT INVOICE W/8879/8453 EF DOCUMENTS si desea que |os
formularios 8879 y 8453 se impriman automdticamente al imprimir los documentos de
presentacion electrénica.

Marque la casilla de PRINT DATE ON PAGE 2 OF 1040 RETURN si desea que las formas 1040
demuestren la fecha que la declaracioén fue imprimida.

Marque la casilla de RTN/DAN NUMBER MASKING FOR EF IRS DD para activar la funcion de
mascarar la informacién bancaria del contribuyente.

Marque la casilla de ALWAYS PRINT E-SIGNED DOCUMENTS para imprimir todos 1os
documentos que contienen una firma electronica.

Marque la casilla de PRINT ENGAGEMENT LETTERS WITH CLIENT ORGANIZER para incluir la carta
de compromiso al imprimir el organizador o proforma del cliente.

Marque la casilla de PRINT PAGE NUMBERS si desea que los nUmeros de las pdginas
aparezcan en cada pdagina de la declaracion.

Marque la casilla de PRINT SITE ID ON EACH PAGE si desea que el identificador de sitio
ingresado en la pantalla de Client Data se imprima en la parte superior de cada
pdgina de la declaracion.

Marque la casilla de PRINT FIELD VALUES IN BOLD si desea que los datos ingresados en la
declaracién se impriman en negritas. Los valores monetarios aparecerdn con nUmeros
negritos que resaltaran en la declaracion y serd mas faciles de leer.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Marque la casilla de PRINT COPY SEPARATION PAGES si desea que se incluya una hoja en
blanco entre las copias de la declaracién para el preparador, cliente, federal y el
estado.

Marque la casilla de NO PRINT FINAL ON INVOICE DUE si desea imprimir la declaracién final
cuando la factura aun no se ha pagado en su totalidad.

Marque la casilla de ExiT TAX RETURN ON PRINT FINAL si desea que la declaraciéon actual se
cierre al terminar de imprimir.

Marque la casilla de Do NOT PRINT PAGE 2 OF INVOICE si no desea que la segunda pdgina
de la factura se imprima, que muestra el saldo del ano anterior, pagos totales
recibidos, cantidad total de factura y el monto que se le pagara a la institucion
financiera.

Marque la casilla de SSN MASKING FOR EF S — X
. ., Printer Settings 1040 Return Printing ' Print Options | Bus. Return Printing
para habilitar la funcidn de enmascarar el R | oS e oot S
numero de Seguro Social del contribuyente. | |&=/=e %~ g
Si esta opcidén estd activada, el numero de e
Seguro Social del contribuyente aparecerd perstoaeprs A B
como XXX-XX-1234 en todas las formas. o =S
Financial statements o o
. Federal retum =
Marque la casilla de PTIN MASKING FOR EF e - S
ore . As: al m] m] m] o
para habilitar la funcion de enmascarar el e o o o o
s . .pe . s Overflow detail(s) (] (m]
numero de identificacion del preparador. Privacy leter o C
Watermark - (m]
. Send to printer (m] (] o 0O m]
Marque la casilla de EIN MASKING FOR EF para Ssibwis . H D Bk
to e-mail
habilitar la funcién de enmascarar los EINs.
Marque la casilla de 8879 LAST PRINTED VERIFY
para incitar al usuario si el Formulario 8879
ha cambiado debido a otros cambios
hechos en la declaracién y por lo tanto
debe ser reimprimida. ] o e

Marque la casilla de EXCLUDE PRIVACY LETTER si no desed la carta de privacidad.

De la lista desplegable SIGNATURE BLOCK, por defecto se selecciona X-Out para imprimir
la declaraciéon y otros documentos con el campo de firma con una "X" sobre la firma.
Las ofras opciones son BLANK para imprimir la declaraciéon y otros documentos con el
campo de firma en blanco, o seleccione BLACK OuT para imprimir la declaracién con
un cuadro negro en sobre el campo de firma.

En la ventana de Application Settings, haga clic en la cuarta ficha Bus. RETURN PRINTING,
o haga clic en OK para guardar cambios y salir de PRINTER SETUP.
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Business Return Printing Tab (Ficha de imprimir impuestos corporativos)

Esta ficha le permite seleccionar cudles formularios, hojas de trabajo y reportes se impriman
al imprimir la declaracién corporativa final.

1. Bajo la columna de PREPARER,

a. Marque las casillas de los formularios, hojas de frabajo e reportes cuyas copias,
como preparador, debe retener.

b. Marque la casilla de SEND TO PRINTER para enviar las opciones seleccionadas a la
impresora y/o marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para enviar las al archivo de
documentos de la declaracién.

2. Bagjo la columna de CLIENT,

a. Marque las casillas de los formularios, hojas de tfrabajo e reportes de los cuales
ocupa darle una copia al cliente.

b. Marque la casilla de SEND TO PRINTER para enviar las opciones seleccionadas a la
impresora y/o marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para enviar las al archivo de
documentos de la declaracion.

3. Baqjo la columna de E-FILED, marque la casilla de SEND TO PRINTER para enviar |os
Formularios 8453 y 8879 a la impresora y/o marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para
enviar los al archivo de documentos de la declaracién. Las X indican aquellos
documentos que siempre se producirdn.

4. Bagjo la columna de Federal Only If Not E-Filed,

a. Marque la casilla de AsSET DETAIL y WORKSHEETS si estard completando
declaraciones federales para enviar se por correo y desea que se agreguen los
bienes detallados y hojas de frabajo a la impresién. Las X sin casillas son
documentos que se producirdn por defecto.

b. Marque la casilla de SEND TO PRINTER para enviar los documentos producidos a la
impresora y/o marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para enviar las al archivo de
documentos de la declaracion.

5. Bajo la columna de State Only if Not E-Filed,

a. Seleccione ASSET DETAIL y WORKSHEETS si estard completando declaraciones
estatales para enviar se por correo y desea que se agreguen los bienes
detallados y hojas de trabajo a la impresion. Las X indican aquellos
documentos que siempre se producirdn.
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b. Marque la casilla de SEND TO PRINTER para enviar las opciones seleccionadas a la
impresora y/o marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para enviar las al archivo de
documentos de la declaracion.

6. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en el botén PRINT ORDER para
configurar el orden de impresion de los documentos a incluir en la declaracion de
impuestos para las columnas de Preparer/Client

7. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en OK para guardar cambios y salir o
continuar mds tarde.

Billing Setup (Configuracion de factura)

Desde la pantalla principal, haga clic en SETuUP en la barra de menu, despldcese hacia abajo
y haga clic en BILLING SETUP. La ventana de BILLING SETUP se abrird.

Esta funcion le permite utilizar el Client Invoicing (factura al cliente) del programa
permitiéndole cobrarles a sus clientes los horarios por la preparacion de la declaracion de
impuestos. Si no piensa utilizar las facturas consulte el paso uno, al contrario, comience con
el paso 2.

Hay dos Billing Setups disponibles: 1040 individual Return Billing Setup para declaraciones
individuales que se utilizan mientras trabaja en el programa 1040 y Business Return Billing
Setup disponible cuando estd trabajando dentro del programa de declaraciones
corporativas y de negocios. Las siguientes instrucciones pueden ser utilizadas para ambos
programas:

1. Sino pretende utilizar la funcidon de facturacién, deshabilite las facturas al cliente
marcando la casilla de DISABLE INVOICING que se localiza en la parte inferior derecha
de la ventana en la ficha de General y pase a la siguiente seccion, LOCAL SETUP
(configuracion local).

2. Bajo Biling Scheme,

a. Haga clic en SAVE As para crear un nuevo esquema de factura y la ventana de
Biling Setup se abrird.

b. Ingrese el nombre del nuevo esquema de factura y haga clic en OK. El nuevo
esquema aparecerd en la lista desplegable y se le asignard un Biling ID
(identificador de factura) automdticamente. Continde con las siguientes
instrucciones para asignar las cuotas para el esquema de factura. Puede crear
mds de un esquema de factura, y puede utilizar la lista desplegable para
cambiar de una a otra.

3. Enla ficha de GENERAL,

a. Bajo OFFICE INFORMATION TO BE PRINTED ON EACH BILLING INVOICE
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i. ingrese el nombre de la compainia en el primer campo, la direccién en
el segundo v la ciudad, el estado y el cédigo postal en el tercer campo.
Lo apropiado seria ingresar la direccidon donde le llegaria la
correspondencia.

i. Haga clic el botén de LOAD para transferir automdticamente la
informacion ingresada en la ficha de Overrides.

En el campo de STATE SALES TAX RATE, ingrese el estado apropiado, el condado y
otros impuestos de ventas locales si aplica. Revise las leyes locales y estatales
para determinar si la preparacion de impuestos es sujeta a impuestos donde se
encuentra y ademds identifique las tasas de impuestos correspondientes.

Ingrese la cuota en SELF PREPARED FLAT FEE si desea cobrar una tarifa fija por
ingresar datos y presentar la declaracion electronicamente para los
conftribuyentes que prepararon sus propias declaraciones.

Marque la casilla de PRIOR YEAR BALANCE ON INVOICE para evitar que el
programa transfiera un saldo pendiente de las tasas de preparacion de
impuestos de un ano a oftro.

Marque la casilla de NO PRIOR YEAR OVERPAYMENT ON INVOICE evitar que el
programa transfiera los pagos en exceso de las tasas de preparacion de
impuestos de un ano a otro.

Marque la casilla de DON'T BILL FOR SCH A WHEN USING STD DEDUCTION para no
cobrar por una Anexo A cuando las deducciones estndares son utilizada en la
declaracién de impuestos.

Marque la casilla de TURN OFF DEFAULT BANK APP DISBURSEMENT para requerir que el
preparador seleccione el tipo de desembolso del producto bancario en la
aplicacién del banco.

Marque la casilla de PREVENT TRANSMIT ON RETURNS WITH A BALANCE DUE para requerir
que el balance de los honorarios este pagados por complete antes de
transmitir la declaracion de impuestos.

Marque DisABLE INVOICE WARNING ERRORS para evitar los errors de verificacion en la
factura.

Ingrese en TAX PREPARATION DISCOUNT, si aplica, el porcentaje de descuento por
los honorarios de la preparaciéon de impuestos. El porcentaje se restard del total
de los honorarios en todas las declaraciones que utilicen este esquema de
factura. Por ejemplo, si es un esquema con 20% de descuento para personas
gue participaron en el servicio militar. Descuentos adicionales también estdn
disponibles, informaciéon mds abaijo.
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Ingrese en DEFAULT HOURLY RATE si
desea cobrar por preparar las
declaraciones por hora. Nota: Si
piensa cobrar por formularios u
hojas de trabagjo, deje este campo
en blanco vy utilice la ficha de

Biling Setup

Biling Scheme:

General | Form Billing |(Worksheet | Line ftems | Discounts || Gustom Charges | Custom Settings | PR Settings |

General Office Information

Office information to be printed on each billing invoice:

Company information from Office Setup

. S T I — C
Form B[ll[ng . Seff prepared flat fee — Default hourly rate: —
No prior year balance on invoice: o Disable invoicing o
No prior year overpayment on invoice o Bill for electronically filed forms only o
. Don't bill for Sch Awhen using STD deduction a Collect tax on billings a
Marque la casilla de CHECK BILL FOR Nopirearpeparsmicconiwics 5
. Prevent transmit on returns with balance due fees ] Validate the prior year balance [u}
ELECTRIONICALLY FILED FORMS ONLY sI DT e R ETIYETR o
. , *To apply the updated billing scheme to an existing or current
qU|ere Cobror SOlO por IOS return, press GTRL+U while in the return

formularios que forman parte de la

declaracion de impuestos final. Los formularios u hojas de trabajo utilizados en
la preparacién de la declaracidon de impuestos, que no formen parte de la
declaracion final, no serdn facturables.

. Marque la casilla de COLLECT TAX ON BILLINGS para agregar impuestos estatales,
del condado u ofros impuestos de venta locales que califican para agregarlos
a la cantidad de la factura.

Marque la casilla de NO PRIOR YEAR PREPARATION FEE ON INVOICE para no incluir los
honorarios del ano pasado en la factura al transferir la declaracién de
impuestos de un ano a siguiente.

Marque la casilla de VALIDATE THE PRIOR YEAR BALANCE para requerir al preparador
gue margue la casilla de la factura, esto confirmara que estdn al tanto de un
saldo pendiente de la tarifa de preparacion y puede ajustar la tarifa segun sea
necesario.

4. Bajo la ficha de FORM BILLING (Facturar por formulario en lugar de por hora),

a. Bajo FORM BILLING utilice la lista desplegable para seleccionar los diferentes

grupos de formularios, por defecto se mostrard el grupo de US-FEDERAL (1040 o
1065).
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| Billing Setup X

Biling Scheme
a0 Dete ] [ ovehs
| |General Form Biling Worksheet Line tems  Discounts  Custom Charges Custom Settings | PPR Settings
| Form Biling
UsFederd i
‘vForm Name Base Qty Base Prce Peritem ~

US Indmvdual Income Tax Return
RET 1040-NR  US Nonresident Alien income Tax Retum
RETSCH 1 Additional Income and Adjustments to Income
RET SCH2 Tax (AMT, 8962 and Other Taxes)
RETSCH3 Nonrefundable Credits, Other Payments, Refundabl
RET 1040-SS  Retumn for Residents of Puerto Rico
FRM 1040-X  Amended US Indvidual Income Tax Return
RET 1040-NR Remized Deductions for Non-Residents for 1040-NR
RET 1040-NR  Tax on Income Not Effectively Connected With U.S.
| RET 1040-NR  Other Information for 1040-NR
1040SS F Puerto Rico Residents Profit or Loss From Farming
1040SS C Puerto Rico Residents Profit or Loss From Business
1040SS SE Puerto Rico Residents Self-Employment Tax
FRM W-2 Wage and Tax Statement
FRM W-2G Certain Gambling Winnings
FRMW-4 Employee's Withholding Allowance Certfficate
Anelin binn bnr b ids vl Tavmomsne damtd

con Ankin tinn fae b ~wane LAt fon Abinn

* To apply the updated biling scheme to an existing or current
return, press CTRL+U while in the return OK Help

b. Para asignar la tarifa por formulario:

En la columna de PER ITEM, ingrese la cantidad que desea cobrar
por cada formulario. Ejemplo: Usted cobra $25 por cada
Formulario W-2 y su cliente tiene 1 formulario, por lo que se le
cobrardn $25. Si el cliente tiene 3 Formularios W-2s, se le cobrardn
$75. Si no piensa cobrar por formulario, deje la columna de Per
ltem en blanco.

c. Para cobrar un precio base por cierta cantidad de formularios de un solo tipo:

En la columna de BASE Q1Y, ingrese la cantidad de formularios en el
precio base.

i. Enlacolumna de BASE PRICE, ingrese el monto de la tarifa por cobrar si
uno o mds de esos formularios es incluido en la declaracion.

ii.  Utilizado las dos primeras columnas, puede agregar en PER ITEM una tarifa
para cada formulario adicional de la cantidad de BASE Q1Y. Ejemplo: si
cobra $100 por las primeras 5 W-2s, pero el cliente tiene 7 W-2s y usted
cobra $20 por formulario adicional. El cliente pagaria $140, $100 por las
primeras 5 W-2s y $40 por las 2 W-2 adicionales.

d. Utilice nuevamente la lista desplegable y seleccione un estado o el estado en
el cual presentara declaraciones estatales, si aplica. Consulte las instrucciones
previas para asignar las tarifas para los formularios estatales.

e. ContinUe seleccionando los estados y asigne tarifas por los cuales presentara y
prepara declaraciones.

5. Bajo la ficha de WORKSHEET, siga las mismas instrucciones en como asignar las tarifas a
los formularios, pero en este caso serian para las hojas de trabajo.
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6. Bajo la ficha de LINE ITEMS, siga las mismas instrucciones en como asignar las tarifas a los
formularios, pero en este caso serian para las lineas en los formularios.

7. Laficha de DISCOUNTS, se utiliza para agregar descuentos adicionales del descuento
que se localiza en la ficha de General. Estos descuentos pueden ser agregados a la
factura durante la preparacion de la declaracién. Ingrese el nombre del descuento,
porcentaje y/o cantidad en los campos de DISCOUNT NAME, DISCOUNT PERCENTAGE y/0O
DISCOUNT AMOUNT. Nota: En caso de ingresar un porcentaje y una cantidad de
descuento el programa utilizara el que descuente menos.

8. Laficha de CustomM CHARGES, ingrese una descripcion en Charge Description y un
monto en Amount que serd aplicado a este esquema de factura. Esta es una opcidn
para cargos personalizados que pueden ser aplicados mientras se realiza la
preparacion de la declaracion.

9. Bajo la ficha de CusTOM SETTINGS, mostrara servicios primos en los cuales usted esta
enrolado junto con las cuotas bases y anadidas por cada servicio prima.

a. Marque la casilla Auto Abb AuDIT X
PROTECTION (FINANCIALS ONLY) para E@ e
agregar este servicio e —————
automdticamente a cada LS Y R e

declaracion de impuestos
personal que tenga asociado un
producto de banco.

b. Marque la casilla Auto ADD AuDIT
PROTECTION (NON FINANCIALS ONLY)
para agregar este servicio o recs CTRUU s mtvrea s
automdticamente a cada
declaracion de impuestos personal sin un producto de banco asociado.

*Auto Add Non Financials may not apply depending on the product requirements

10. En la ventana de configuraciéon de PPR, se mostrard la tarifa que se cobrard por cada
declaracién Federal y Estatal.

11. En la ventana de BILLING SETUP, haga clic en OK para guardar cambios y salir o
contfinuar mads tarde. Se le solicitard que guarde este nuevo esquema como el
esquema por defecto para las nuevas declaraciones. Puede cambiar el esquema de
defecto en el futuro silo desea, consulte la pdgina 34 para obtener mds detalles.
Alternativamente haga clic en SAVE AS para crear un nuevo esquema en Billing Setup
al seguir las instrucciones anteriores.

Local Setup (Configuracion local)

Desde la pantalla principal, haga clic en SETuP en la barra de menu, despldcese hacia abajo
y haga clic en LOCAL SETUP. La ventana de Application Settings se abrird.
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Esta ventana le permite establecer configuraciones por defecto para computadoras
especificas o para estacion de frabajo que estd conectada a otras computadoras o
estaciones de tfrabajo y que pueden tener diferentes configuraciones locales.

1. Para FONT SET, consulte la pagina 33 para

. . ication Settings X
instrucciones. ==
Fortset  (CEZNTSNNNNN - |
2. Para PRIOR YEAR PATH, RETRIEVAL PATH y TRANSFER PATH, PriorYearPath{ } (Browze..)
, . . . Retrieval Path Browse |
consulte la pagina 33 para instrucciones. r—— | —
3. Para BACKUP PATH, consulte la pdgina 34 para B l '
. . Backup Path | rowse
instrucciones.
Default Printer(s)
Prompt for Tax Return PDF O Use GDI printer interface O
4. Para DEFAULT PRINTER(S), consulte la pagina 38 para TaxRetum | [-]
. . Check | Ivl
instrucciones. R =
5. Enla ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic Lok J[ Help
H . . Select New Font Size, Restart Application
en OK para guardar cambios y salir o continuar
mads tarde.

Wallet Setup (Configuracion de la billetera)

Desde Opening Screen (pantalla de inicio), haga clic en SETUP en Menu Bar, arrastre la
flecha hacia abajo hasta WALLET SETUP y haga clic una vez. La ventana del navegador se
abrird mostrando asi la informacién de la tarjeta de crédito que se utilizard si estd inscrito en
el servicio exclusivo.

Esta funcidn le permite configurar y administrar tarjetas de crédito que se utilizardn para las
funciones Pago por devolucién y Pago por firma. Consulte el Apéndice 8 para obtener una
configuracion detallada.

Client Letters (Carta del cliente)
Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de menu, despldcese hacia abajo
y haga clic en CLIENT LETTERS. La ventana de Client Letter se abrird.

Esta funcion le permite personalizar las cartas para clientes ya creados por el programa o
puede crear sus propias cartas fanto para declaraciones individuales como para
corporativas. Las cartas estdan disponibles en inglés y espanol cuando las imprime para un
cliente. El programa contiene cartas predefinidas y las siguientes configuraciones son sélo si
desea modificar las o agregar sus propias cartas personalizadas. En caso de no modificar las
cartas predefinidas, por favor pase a la siguiente seccidn que es Login Accounts en la
pdgina 55.

Cuando abra la ventana de Client Letters, aparecerd de la siguiente manera:
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Fle ot Too

3 Times New Roman d
GEEEEEE RS [ ——
|

1041 | 990  Misc.

1040.0 1065 11120 11120S! | g5 aiee
Client Letters )
e-File B *FIRMNAME®%
*FIRMADDR%
SFIRMCITY %, %FIRMSTATE® *%FIRMZIPC%
“FIRMPHONE®

Amended
Paper
e-file

Extension PPFIRSTNMs %PLASTNM®
Paper PeSFIRSTNM®s *SLASTNM®
e-file PTADE
CITIES PTCITY®, %TSTATE® %TZIPCODE*
Paper
e-file

ACK LETTERS
Federal ACK
Federal Amended ACK

Sections
HEADER/ADDRESS
SALUTATION
OPENING PARAGRAPH
INSTRUCTION PARAGRAPH

Refund . )
Paper Check Client Letter Editor
Direct Deposit

Balance Due
Paper Check
Dicact Dohit

Las diferentes funciones en las cartas del cliente son disponibles desde las siguientes dreas:

1.

Client Letters Menu Bar — La barra de menu estd situada en la parte superior de la
ventana con las siguientes opciones: FILE, EDIT, TOOLS y HELP.

Client Letters Toolbar — La barra de herramientas estd situada bajo en la barra de
menU. La barra de herramientas les permite un rédpido acceso a funciones utilizadas
con frecuencia.

Return Type - Son las fichas situadas justo Bajo de la barra de herramientas. Las
diferentes fichas estdn disponibles para elegir una carta segun la clase de
declaracion que es presentada, como las siguientes: 1040, 1065, 1120, 1120-S, 1041 o
990.

Client Letters Editor — El editor de las cartas del cliente estd situado Bajo de las fichas
de Return Type.

Para abrir, ver, modificar y guardar una carta del cliente (Client Letter):

1.

Seleccione la ficha del tipo de la declaracion para la cual desea editar la carta del
cliente. La ficha de 1040 confiene una lista de cartas para declaraciones individuales.
La ficha 1065 contiene una lista de cartas para declaraciones de sociedad colectiva
(Partnership). La ficha 1120 contiene una lista de cartas para declaraciones
corporativas (Corporation) y la 1120S igualmente contiene una lista de cartas para
declaraciones de corporaciones tipo S (S-Corporation), de la misma manera fenemos
las fichas para 1041 (Estates and Trusts) y 990 (Organizations Exempt from Income Tax
Returns).

Bajo CLIENT LETTERS en Client Letters Editor, haga clic en la carta que desea ver y/o
modificar. Eiemplo: Para ver el pdrrafo inicial de la carta de extension federal, haga
clic en Extension de la lista de Federal bajo Privacy Letter y haga clic en Opening
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Paragraph debajo de Section. El contenido se mostrard en el cuadro grande de la
derecha.

Nota: no todas las secciones de las cartas contienen informacién, puede surgir que el
cuadro de la derecha este en blanco.

a. Para verlas cartas del cliente en espanaol,

Haga clic en FiLE en la barra de menU y despldcese hacia abajo y haga
clic en OPEN. La ventana de SELECT A CLIENT LETTER TO EDIT se abrird.

i. Haga clic en SPANISH y después en OPEN. La ventana se cerrard y las
cartas al cliente ahora aparecerdn en espanol.

ii. Pararegresar las cartas ainglés, siga los mismos pasos, pero esta vez
haga clic en ENGLISH.

Bajo SECTIONS, seleccione el drea de la carta que desea ver y/o modificar y la seccién
seleccionada serd resaltada. Sila seccion que usted selecciond no es utilizada en Ia
carta, el cuadro grande de la derecha permanecerd en blanco. Una vez que haga
clic en una seccidn que si se utilice en la carta, el contenido aparecerd en el cuadro
de la derecha.

Para editar las secciones de la carta del cliente,

a. Puede moadificar la carta al agregar, borrar, y/o cambiar el contenido de la
carta.

b. Puede utilice el menu de Epit para cortar (Cut), copiar (COPY) y/o pegar (PASTE)
texto.

c. Para utilizar la funcion de Keywords (palabras claves), que le permite introducir
variables como el nombre y apellido,

i. Coloque el cursor en la carta donde desea insertar la palabra clave.

i. Haga clic en a y la ventana de KEYWORD se abrird. Esta funcion
también estd disponible en la barra de menu bajo TooLls.

ii. Seleccione de la lista la palabra clave que desea agregar.

iv. Haga clic en INSERT, para introducir la palabra clave a la carta. Si desea
agregar mds de una palabra clave repita los pasos anteriores (i - iv).

v. Haga clic en CLOSE cuando termine de agregar las palabras claves.

d. Pararevisar la ortografia de la carta,
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Haga clic en @& y la ventana de SPELLING se abrird solamente si hay
algun error de ortografia en la carta. Las palabras mal escritas se
subrayardn en rojo; haga los cambios apropiados.

e. Para hacer ofros cambios,

Utilice las listas desplegables y los botones de la barra de herramientas
para cambiar el fipo y famano de letras y fambién configurar la
alineacién de parrafo.

f. Haga clic en la siguiente seccién de la carta que desea editar. Se le solicitard si
desea guardar los cambios de la seccidon que acaba de editar. Haga clic en
YES para guardar los cambios o NO para descartar los cambios y contfinuar con
la siguiente seccion.

5. Para ver una vista previa de la carta del cliente,

a. Haga clic en E y la ventana de PREVIEW CLIENT LETTER se abrird con la carta
seleccionada. Utilice la lista despegable de la parte inferior de la ventana para
ver las diferentes cartas y haga clic en PREVIEW nuevamente. Haga clic en
CLOSE.

6. Para guardar la carta del cliente,

a. Haga clic en ﬂ para guardar los cambios en la localizacién actual o haga
clic en FiLE en la barra de menU y despldcese hacia abajo para hacer clic en
SAVE As para guardar los cambios y tener la opcidn de guardar la carta en una
localizacién diferente si desea.

7. Para abrir una carta del cliente y guardar la en una nueva localizacién,

a. Haga clic en 'a o haga clic en FiLE en la barra de menU y desplacese hacia
abajo para hacer clic en OPEN para abrir la ventana de SELECT A CLIENT LETTER TO
EDIT. En la ventana seleccione la carta que desea abrir y haga clic en OPEN.

8. Para abandonar los cambios realizados a una carta y restablecer la carta
predefinida,

2
a. Haga clic en lg o haga clic en EDIT en la barra de menu y despldacese hacia
abajo para hacer clic en RESTORE TO ORIGINAL para ignorar los cambios hechos a
esta seccion y restaurar a la carta original.
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9. Haga clic en @ para insertar en blanco y negro el logotipo del preparador de
impuestos en las cartas al cliente. El archivo debe ser en formato de bmp.

10. Haga clic en FiLE en la barra de meny y despldcese hacia abajo y haga clic en Exit
para salir de las cartas al cliente.

Login Accounts (Cuentas de acceso)
Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de menU, despldcese hacia abajo
y haga clic en LOGIN ACCOUNT. La ventana de LOGIN ACCOUNTS se abrird.

Esta funcion le permite crear y editar cuentas de acceso al programa con usuarios y
contrasenas para mejorar la seguridad y privacidad. También le permite restringir el acceso
a ciertas dreas del programa configurando los Access Levels (niveles de acceso). Se
recomienda que cada usuario tenga su propia y Unica cuenta de acceso, haciendo este
paso es un requisito simas de un usuario estard preparando declaraciones. Por defecto el
programa tendrd una cuenta de administrador con todos los accesos.

Para configurar las preferencias del administrador, crear cuentas de acceso al programa
con contrasenas y niveles de acceso:

1. Enla ventana de Login Accounts del lado
derecho,

Login Accounts X

LoginID Login Name Access Level [ Disabled

[ADMIN____TADMINISTRATOR ________TADMINISTRATOR __[_____]

a. Haga clic en AbD para agregar nuevas
cuentas de acceso al programa o
haga clic en Epit para modificary la —
ventana de LOGIN PREFERENCES se abrird. —

[ adw

. Bajo LOGIN DETAIL,

Access Levels Close Help

Ready

i. Enelcampo de LOGINID, Ingrese
un usuario para esta cuenta de acceso.
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

En el campo de

Login Preferences

LOGIN NAME, ingrese el Login Detail
: P —
nombre del usuario. e i |
En el campo de EMAIL Email Address ] |
Cell Phone ]: [ Disable Login Account

Password

ADDRESS ingrese el ]

[ Training Returns Only

correo e I ec TrO nico Confirm Password [J Show Fees in Transmit Filter Window
. Access Level ADMINISTRATOR I' [ Display Invoice short form

del usuario. Preparer Shortcut ID ~| [New| I Hide Work In Progress Counts

Login Preferences J
En el campo de CELL

. Color Scheme Default v| [ Use Transcription Mode |
PHONE NUMBER in grese Client Data Screen | Default ~| [ Bypass City/Zip Key Tracking }
el nUmero de Questionnaire ~| O Bypass EIN Key Tracking 1
, L. Client Letter english ~| [ Ignore State ID From Employer Database

teléfono movil del , ,

Lookup Sort By SSN (EIN) ~| [0 Start Return with Return Interview
usudario. Signature Pad Type |Default z’ [ Alternate Return Lookup Colors

BANK ID Code (Republic Bank Only)

En el campo de [
PASSWORD, ingrese oK
una contrasenNa para [resy

este usuario.

[ Do Not Show IRS Security Message
[ Default Preparer Information on 8879 J

] Cancel | | Help

En el campo de CONFIRM PASSWORD, confirme la contrasena ingresada en
el campo de Password.

En el campo de AccEss LEVEL, utilice la lista desplegable para seleccionar
un nivel de acceso para el usuario. La cuenta de Admin tiene un acceso
de ADMINISTRADOR por defecto. Consulte las instrucciones a continuacion
para personalizar los niveles de acceso.

El campo de PREPARERS SHORTCUT ID utilice la lista desplegable o haga clic
en el botén NEW para abrir la ventana de Paid Preparer de la base de
datos. Estos IDs se configurardn mds adelante en la configuracién de la
base de datos, pero el botdn de NEW le permite agregar un nuevo ID
durante la creacién de una cuenta de acceso. Por el momento lo
dejaremos en blanco o consulte la pdgina 64 para obtener mds detalles.

Marque la casilla de DISABLE LOGIN ACCOUNT para deshabilitar una cuenta
de acceso al programa.

Marque la casilla de TRAINING RETURNS ONLY para limitar que este usuario
solamente prepare declaraciones de entfrenamiento.

Marque la casilla de SHOW FEES IN TRANSMIT FILTER WINDOW para mostrar los
honorarios de cada declaracion aparte del reembolso en la venta de
Filter.

Marque la casilla de DIsPLAY INVOICE SHORT FORM para mostrar la factura
corta con menos detalles en lugar de la larga con todos los honorarios

para esta cuenta de acceso.
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Xii.

Marque la casilla de HIDE WORK IN PROGRESS COUNTS si desea ocultar las
cantidades de los items en la pantalla de Work In Progress Summary para
esta cuenta de acceso. Algunos preparadores prefieren que esta
informaciéon se mantenga privada.

c. Bajo LOGIN PREFERENCES,

Vi.

Vii.

viil.

En la lista desplegable de COLOR SCHEME elija un esquema de color para
esta cuenta de acceso. Los esquemas de color se pueden personalizar.
Consulte la pdgina 60 para obtener mds detalles.

En la lista desplegable de CLIENT DATA SCREEN elija de las tres clases de
formatos que estan disponibles para la forma de datos al cliente (Client
Data Screen). Puede intentar los tres formatos para ver cudl funciona
mejor para esta cuenta de acceso.

En la lista desplegable de QUESTIONNAIRE se utiliza para elegir en que
idioma (inglés o espanol) le gustaria ver el cuestionario. Esta seleccion
serd establecida después de configurar el cuestionario (Questionnaire).
Por el momento lo dejamos en blanco o consulte la pagina 61 para
obtener mas detalles.

En la lista desplegable de CLIENT LETTERS elija en que idioma (inglés o
espanol) le gustaria ver las cartas al cliente en esta cuenta de acceso. El
idioma de la carta del cliente se puede cambiar estando dentro de la
declaracién.

La lista desplegable de Lookup SORT BY se utiliza para establecer por
defecto cdmo buscar clientes en el programa ya sea por el nUmero del
Seguro Social, el apellido o en el orden en que fueron creados en el
programa. La funcién de buUsqueda la puede encontrar en la barra de
herramientas y si al momento no puede decidir cudl opcion serd la mads
Util para esta cuenta de acceso la puede modificar en el futuro.

Ingrese en SIGNATURE PAD TYPE el digitalizador de firmas para esta cuenta
de acceso.

Ingrese en BANK ID CODE (REPUBLIC BANK ONLY) el cédigo proporcionado
por el banco de Republic para esta cuenta de acceso.

Marque la casilla de USE TRANSCRIPTION MODE si desea ingresar
declaraciones ya preparadas. Esta funcidn desactiva la advertencia de
anulaciones de datos en campos calculados por el programa.

Marque la casilla de BYpAss CiTY/ZIp KEY TRACKING si no desea que el
programa automdaticamente ingrese la ciudad y el estado al ingresar el
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Xi.

Xii.

Xiii.

XiV.

XV.

codigo postal. Consulte la pagina 30 para obtener mds detalles de
coémo se utiliza.

Marque la casilla de BYPASS EIN KEY TRACKING si no desea que el programa
ingrese automdticamente el nUmero de identificaciéon patronal o EIN. Al
desactivar esta funcién el programa no mostrard el niUmero de EIN al
ingresar los primeros nUmeros. Es Util marcar esta casilla si esta cuenta de
acceso estard utilizando mds de un EIN.

Marque la casilla de IGNORE STATE ID FROM EMPLOYER DATABASE si N0 desea
que el programa ingrese automdticamente el EIN del estado en las
Formas W-2, W-2G y la 1099-R. Al desactivar esta funcién el programa no
mostrard el nimero de EIN al ingresar los primeros nUmeros. Es Util marcar
esta casilla si esta cuenta de acceso ingresara mds de un EIN del
estado.

Marque la casilla de START RETURN WITH RETURN INTERVIEW si desea que esta
cuenta de acceso comience las declaraciones utilizado el modo de
enftrevista.

Marque la casilla de ALTERNATE RETURN LOOKUP COLORS si desea que la lista
de declaraciones en la venta de Lookup se alterne con lineas
sombreadas.

Marque la casilla de DO NOT SHOW IRS SECURITY MESSAGE si no desea que €l
programa muestre el mensaje al entrar al programa.

Marque DEFAULT PREPARER INFORMATION EN LA 8879 si desea que el
preparador seleccionado en el preparer shorcut ID se muestre en el
formulario 8879 en lugar del ERO.

d. Haga clic en OK para volver a la ventana de Login Accounts y repita estos
pasos hasta crear todas las cuentas de acceso necesarias.

2. Para modificar los niveles de acceso predeterminados o crear un nuevo nivel, de la
ventana de Login Accounts.

a. Haga clic en ACCESs LEVELS en |a parte inferior e izquierda. La ventana de
Access Level Configuration se abrird.
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Access Level Configuration X

Select level to modify

ADMINISTRATOR -] ( Addievel.. | [ Rename.. | [ Delete

ADMINISTRATOR
A ?:;I%EREN;/Z%AE%ER Access Included
; N Access Advanced Billing
Add -» Access Appointments
~———— |Access Billing Setup
| = Remove | |access Business Software

Access Chat Service
Access Client Letter Setup

AddAll-> | |Access Extended Lookup
N—— Access Level Maintenance
| - Remaye All Access Local Setup
= |Access Non-Owner Returns v
OK Cancel Help

i. Bajo SELECT LEVEL TO MODIFY, utilice la lista desplegable para observar los
diferentes niveles de acceso predeterminados.

ii. Utilice el botén de ADD LEVEL... para crear un nuevo nivel de acceso. Al
hacer clic el botdn la ventana de NEW ACCESS LEVEL se abrird. Ingrese el
nombre que le gustaria usar para identificar el nivel y haga clic en OK.
Ahora el nombre serd incluido a la lista desplegable.

b. Para modificar el acceso de un nivel, seleccione el nivel de la lista desplegable
y utilice los botones de ADD y REMOVE que se encuentran entre los dos cuadros
de la izquierda y derecha de la parte inferior de la ventana. El cuadro de la
izquierda se llama ACCESS TO SELECT, que contiene la lista de accesos disponibles
para agregar al nivel de acceso. El cuadro a la derecha se llama ACCESS
INCLUDED, que contiene la lista de accesos incluidos en el nivel. De forma
predeterminada, el Administrador contiene todos los accesos posibles, mientras

que el Office Manager tiene la mayoria de los accesos, el Tax Preparer tiene
acceso limitado.

i. Seleccione el acceso de la lista de ACCEss 10 SELECT y haga clic en AbD
para mover el acceso a la lista de ACCESS INCLUDED, haciendo el acceso
disponible para el nivel de acceso seleccionado.

i. Seleccione un acceso de la lista de ACCEss INCLUDED y haga clic en REMOVE
para mover el acceso a la lista de ACCESS TO SELECT, haciendo el acceso
indisponible para el nivel de acceso. Los botones de ADD ALL y REMOVE ALL
pueden ser utilizados para mover todos los accesos de una lista a ofra con
tan solo un clic.

c. Utilice el boton de RENAME para cambiar el nombre de un nivel de acceso. Al
hacer clic el botdn la ventana de RENAME ACCESS LEVEL se abrird.

i. Ingrese el nuevo nombre de acceso y haga clic en OK para guardar el
cambio.
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d. Utilice el boton de DELETE para eliminar un nivel de acceso. Simplemente
seleccione el nivel de la lista desplegable y haga clic en el boton de DELETE. Se
le consultard si desea borrar el nivel de acceso; Yes para eliminarlo o No para
cancelar.

e. Haga clic en OK para guardar los cambios y salir de la ventana de ACCESS LEVEL
CONFIGURATION.

Para modificar una cuenta de acceso,

a. Haga clic en la cuenta de acceso que desea editar y haga clic en el botén de
Epit. La ventana de Login Preferences se abrird y podrd hacer los cambios que
guste. Al terminar haga clic en OK para guardar los cambios y cerrar la
ventana.

Para eliminar una cuenta de acceso,

a. Haga clic en la cuenta de acceso que desea eliminar y haga clic en REMOVE.
Se le incitard si desea eliminar la cuenta de acceso, haga clic en YEs continuar
el proceso o NO para cancelar.

En la ventana de Login Accounts, haga clic en CLOSE para guardar los cambios y
cerrar la ventana.

Color Setup (Configuracion de color)
Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de menU, despldcese hacia
abajo y haga clic en COLOR SETUP. La ventana de COLOR SETUP se abrird.

Esta funcion le permite modificar y personalizar el color del esquema para algunos campos
de informacién. Esta configuraciéon es opcional y si desea dejar los colores tal como estdn,
proceda a la siguiente seccion, Questionnaire Setup.

1.

De la lista desplegable NAME, elija un

esquema de color, 0 haga clic en Color Setup )
SAVEAS para crear un nuevo esquema. Name:  [IEET NN | [ Delete |
Al hacer clic en SaveAs la ventana de | Co{:j;‘e'ﬁnmolno“”"‘e" = [o] [LssReset |
Color Setup se abrird, ingrese el ——— — —
nombre para identificar el nuevo — =

esquema de color y haga clic en OK. El
nombre aparecerd en la lista
desplegable.

De la lista desplegable ITEm, elija el campo de informacién que desea aplicar un color
y un fondo para el esquema elegido.
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ad. Haga clic en Text y la ventana de Color se abrird. Elija un color para el texto y
haga clic en OK. También puede utilizar el botén de Define Customs Colors
para escoger un color diferente que no esté disponible bajo de Basic colors.

b. Haga clic en BACKGROUND Yy Ia misma ventana de Color se abrird. Elija un color
de fondo y haga clic en OK. En cualquier momento puede hacer clic en
CANCEL para no guardar ningun cambio y regresar a la ventana de Color
Setup. El esquema seleccionado con los colores elegidos aparecerd como una
muestra entre los botones de BACKGROUND Yy TEXT.

3. Puede continuar asignando colores a diferentes campos utilizando la lista
desplegable de ITEMS con simplemente repetir las instrucciones previas. Al terminar
haga clic en SAVE para guardar el esquema de color y haga clic en CANCEL para salir
de COLOR SETUP.

4. Consulte la pagina 57 para asignar un esquema de color a una cuenta de acceso.

Questionnaire Setup (Configuracion de cuestionario)
Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de menu, despldcese hacia abajo
y haga clic en QUESTIONNAIRE SETUP. La ventana de QUESTIONNAIRE SETUP se abrird.

Un cuestionario es agregado automdticamente a cada declaracién de impuestos. A como
va contestando las preguntas los formularios se van agregando automdaticamente ala
declaracién correspondiendo a sus respuestas. Esta funcidn también le permite crear
cuestionarios y personalizarlos para agregar sus preguntas.

1. Haga clic en AbD para agregar una nueva linea en el cuestionario. La ventana de
Questionnaire Item se abrird.

2. Alado de Row TypE utilice la lista desplegable para seleccionar la clase de linea

como las siguientes.
a. QUESTION — para crear una pregunta en el cuestionario.

b. QUESTION WITH NOTEBOX — para credr una pregunta en el cuestionario con una
campo para ingresar notas.
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Questionnaire Setup X |

Questionnaire Name

frgish ¥
Question |Form [Question Type 2/N
Client Questionnaire Form Header |
ACA and Medical Insurance Info Section Header l
Purchased health care insurance through the "Marketplace" for anyone on return. Question ‘
Taxpayer/Household Info Section Header |
Any personal changes such as address, married, kids, etc? Question
Did client change jobs or retire? Question
Child/dependent care expenses to claim? (Form 2441) FRM 2441 Question
Did client pay or receive alimony (for divorces/separations finalized prior to 201 Question
--—-Empty Row--- Empty Row
Wages, Tips, Gambling, and Other Income Section Header
--—-Empty Row--- Empty Row
Are there wages reported on Form W2? FRM W-2 Question
Is there gambling income reported on Form W-2G? FRM W-2G Question v
Add | | Delete | DeleteAll | | MoveUp | | MoveDown | Save | SaveAs.. | Close

c. FORM HEADER — para crear un titulo en una forma.
d. SECTION HEADER — para crear un fitulo en una seccion.
e. EMPTY Row - para crear una hilera en el cuestionario.

3. En ATTACH FORM utilice la lista desplegable para seleccionar el formulario que se debe
agregar a la declaracion si la pregunta se contestd afirmativamente.

4. Alado de QUESTION ingrese la pregunta cémo deberia aparecer en el cuestionario.
5. Haga clic en OK para guardar los cambios al cuestionario.
6. Haga clic en SAVE para guardar el cuestionario o en CLOSE para cerrar la ventana.
Para mover una linea en el cuestionario
1. Haga clic en la linea que desea mover para arriba o para abajo vy se resaltard.
2. Haga clic en el botén MoVvEUP para mover la linea hacia arriba.
3. Haga clic en el botén MOVEDOWN para mover la linea hacia abaijo.
4. Haga clic en OK para guardar los cambios al cuestionario.
Para borrar una linea en el cuestionario
1. Haga clic en la linea que desea borrar y se resaltard.
2. Haga clic en el botén DELETE para borrar la linea del cuestionario.
Para guardar una nueva versién del cuestionario

1. Haga clic en el botén SAVEAS y una ventana abrird para ingresar el nuevo nombre del
cuestionario.
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2. Ingrese el nombre del nuevo cuestionario y ahora estard disponible en la lista
desplegable.

3. Haga clic en SAVE para guardar el cuestionario o en CLOSE para cerrar la ventana.
Restricted Forms Setup (Configuracion de formularios restringidos)

Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de meny, despldcese hacia abajo
y haga clic en ReSTRICTED FORMS SETUP/FIELDS SETUP. La ventana de RESTRICTED FORMS SETUP se abrird.

Esta funcion le permite restringir formularios que sean agregados a una declaracién o de
tener la habilidad de editar los.

1. Seleccione FEDERAL O UN ESTADO especifico de la lista desplegable para restringir que el
formulario se agregue a la declaracion o sea editado.

Restricted Forms Setup. =5

Restricted Forms | Restricted Fields

US-Federal [-]

I Form Name RestrictAdd Restrict Edit & I
US Individual Income Tax Return B
RET 1040-A US Individual Income Tax Return

RET1040-EZ  Retum for Single & Joint Filer With No Dependents
RET1040NR  Retur for Non-Residents

RET1040-SS  Retum for Residents of Puerto Rico

FRM 1040-X Amended US Individual Income Tax Return
RET1040NR ftemized Deductions for Non-Residents for 1040NR
RET1040NR  TaxonIncome Not Effectively Connected With U.S. 1040NR
RET 1040-NR Other Information for 1040NR

1040SS F Puerto Rico Residents Profit or Loss From Farming
1040SS C Puerto Rico Residents Profit or Loss From Business
1040SS SE Puerto Rico Residents Self-Employment Tax

FRM W-2 Wage and Tax Statement

FRM W-2G Certain Gambling Winnings

FRM W-4 Employee's Withholding Allowance Certificate

FRM W7 Application for Individual Taxpayer Identification
FRMW7 COA  Certification of Accuracy for IRS ITIN

FRM W-2PR Puerto Rico Withholding Statement

FECRECORD  Foreign Employer Compensation / Pensions
K-1(1041) Beneficiary's Share of Income, Deductions, Credits

Save Close

2. Marque la casilla bajo la columna de REeSTRICT ADD en el formulario que le gustaria
restringir de ser agregado a la declaracion de impuestos.

3. Marque la casilla bajo la columna de REeSTRICT EDIT en el formulario que le gustaria
restringir que sea editado en cualquier declaracion de impuestos.

4. Haga clic en SAVE para guardar las restricciones o CLOSE para cerrar la ventana sin
guardar las restricciones.

Esta funcion también le permite restringir ciertos campos de informacién y los campos
restringidos se mostrardn en la lista de Restricted Fields list.

1. Habrd la forma en la declaracion y haga clic en el botén derecho del ratén en el
campo que desea restringir.

2. Seleccione Lock FIELD. Este campo aparecerd en la lista de campos restringidos y no
se podrd editar.

3. Tome los mismos pasos para desbloquear el campo.
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Database Setup (Configuracion de base de datos)

Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu. Las diferentes
opciones de la base de datos aparecerdn en la lista, despldcese hacia abajo y haga clic en
el item de la lista que desea configurar.

Esta funcidn le permite recopilar informacién a través del tiempo (incluyendo de ano a ano)
y utilizar la durante la preparacion de la declaracion. Se puede anadir informacién a la base
de datos de dos formas: 1.) ingresada manualmente o 2.) automdaticamente cuando crea y

verifica una declaracion.

Existen dos bases de datos que pueden requerir atencidn durante la instalacion: Paid
Preparers y Electronic Return Originators. (Las otras son opcionales.)

Paid Preparers

Esta base de datos se utiliza para ingresar su informacién como preparador. Si hay mds de un
preparador, ingrese sus datos para que la informacién aparezca en el Formulario 1040. Si
existe sélo un preparador, la informacion deberia estar dentro de la ficha de Overrides del
Office Setup como un ERO en la pdgina 28.

1. Haga clic en DATABASE en la barra de menu, despldcese hacia abajo y haga clic en
PAID PREPARERS. La ventana de Paid Preparers se abrird.

2. En el campo de PRePARER ID ingrese un cddigo de identificacion para el preparador.
Estas identificaciones pueden ser de siete nUmeros o letras, o una combinacion de los

dos.

3. Haga clic en App y la ventana de Paid Preparer’s Information se abrird y el PREPARER'S

ID aparecerd en la parte superior de la ventana.
4. En el campo de ELECTRONIC FILING ID ingrese el nUmero electronico de identificacion de

expediente asignado al preparador por el IRS. x
Alternativamente, haga clic en botdn Load para | preparerso [P04___] Electronic Fiing ID Load
. -7 reparer's 23456789 I ar esignee
extraer el nombre y direccién de la empresa. i e
Firn's Name* [THE TX PLACE | Emnv [123456789
5. En el campo de PREPARER’S SSN, ingrese el nUmero de [ [BF0C
1 1 H Preparer Type |Registered Tax Return Preparer \v |CAF I ‘
Seguro Social del preparador sin guiones o, ol =1 —
Cell Phone [2008884411 | Cell Phone Carrier [AT&T =
i Email ‘ ‘
6. En el campo de THIRD PARTY DESIGN'EE mgrese el PIN o — e
para que el preparador pueda discutir la SEEES Klentica fon Hurnber
., . . State 1 l:l Identification
declaracion preparada con el IRS, si aplica. state2 ]  Identhicaton [ ]
. Paid Preparer Signature
7. En el campo de PAID PREPARER'S NAME ingrese el &
2 T oo T >
nombre del preporcdor | Delete Signature | RemoteSign | | Capture Signature |

8. En el campo de Preparer’s PTIN ingrese el nUmero
de PTIN asignado por el IRS.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

En el campo de FIRM'S NAME ingrese el nombre de la compania del preparador, si
aplica.

En el campo de EIN ingrese el Employer’s Identification Number. También referido
como el Federal Tax Identification Number (FTIN) si aplica.

En el campo de FIRM’S ADDRESS ingrese la direccion de la compaiia. Si no hay
companias separadas, ingrese la direccion del preparador.

En los campos de City (cuidad), STATE (estado), ZIP (codigo postal) ingrese la
informacion apropiada.

En la lista desplegable de PREPARER TYPE seleccione la opcion que mejor califica el
preparador. El preparador debe calificar para una de las opciones en lista.

Ingrese el nUmero de CAF. El numero CAF es un nUmero de identificacion Unico de
nueve digitos que se asigna la primera vez un preparador presenta una autorizacion
de terceros con el IRS.

Marque la casilla de SELF EMPLOYED si este preparador trabaja por su propia cuenta.
En el campo de OFFICE PHONE ingrese el nUmero de teléfono de la oficina.
En el campo de LICENSE NUMBER ingrese el nUmero de licencia del preparador.

En el campo de CELL PHONE Yy la lista desplegable de CELL PHONE CARRIER ingrese el
nUmero de teléfono celular y seleccione la compania de celular apropiada.

En el campo de EMAIL ingrese el correo electrénico del preparador.

En el campo de PIN ingrese un numero de cinco digitos elegido por el preparador
para utilizar se en la forma 8879.

En el campo de STATE 1 ingrese la abreviacion del estado en el cual el preparador
desea presentar las declaraciones, si aplica. Ejemplo: California-CA

El campo de IDENTIFICATION ingrese el nUmero de identificacion del preparador que fue
asignado por el estado, si aplica.

Ingrese la abreviacion del estado en el campo de STATE 2 si el preparador archivard
declaraciones en un segundo estado.

Haga clic en el boton de CAPTURE SIGNATURE para capturar y guardar la firma del
preparador utilizando el digitalizador de firmas que puede crear una firma electronica
para que automdaticamente se coloque en los formularios que requieren la firma del
preparador. La firma aparece en la ventana de Paid Preparer Signature. Haga clic en
AcCCEPT para guardar la firma, CLEAR para borrar o en CANCEL para cerrar la ventana y
no guardar cambios.
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25. Haga clic en REMOTESIGN para enviar un enlace al correo electronico del preparador
para capturar su firma remota.

26. Haga clic en DELETE SIGNATURE para eliminar la firma del preparador ya capturada.

27. Haga clic en SAVE para agregar los cambios y podrd observar el nuevo preparador en
la lista de Paid Preparers.

28. Para editar un preparador de la lista de Paid T =
Preparers, seleccione al preparador y en la parte s [ T |
inferior de la ventana haga clic en EDIT para alorir | st covwe :
la informacion del preparador. Después de 0i  Geonce suy

hacer los cambios, para guardarlos haga clic en
SAVE o0 haga clic en CANCEL para cerrar la
ventana sin guardar ningun cambio.

29. Para eliminar un preparador de la lista de Paid
Preparers, seleccione al preparador y en la parte
inferior de la ventana haga clic en DELETE. Se le
solicitard si desea eliminar el preparador Haga clic en YEes para borrarlo o No para
cancelar.

Edit_ | Delete |[ Close ][ Hep

30. Utilizando las instrucciones previas continie agregando los preparadores necesarios y
al terminar haga clic en CLOSE para salir de la ventana de Paid Preparers.

Electronic Return Originators

Si existe mds de un ERO (Electronic Return Originator) en la oficina se le sugiere ingresar sus
datos en la base de datos. La informacion del ERO ya ingresada aparecerd en el Formulario
8879 al ingresar el nUmero de EFIN. Si solamente habrd un ERO en la oficina entfonces se
deberia de ingresar la informacién en la ficha de OVERRIDES en el menU de OFFICE SETUP. Para
mas detalles consulte la pdgina 28.

1. Haga clic en DATABASE en |la barra de menu, | 8 icronc Retum Orgnator x
despldcese hacia abajo y haga clic en EF || BefEmployed O Special Fee Process [

.. EFIN Number 23122 | ssN/PTIN | | e | |

ORIGINATORS. La ventana de EF Originators se e — \

Tr s Firm's Address l ‘

alorira. T ) S

Office Phone : Master EFIN |
2. Ingrese el EFIN de seis digitos asignados por el cetphone [ ] celPhoneCarir [ [

Service Bureau PIN |
IRS pOrO el ERO. Registered State of EFIN E RAC Bank
Registered Phone of EFIN |
. H ERO State Identification Number
3. Haga C|IC‘ gn ADD, la ver‘wT,ono de Electronic et [ ompeton |
Return Originator se abrird y el ERO ELECTRONIC State2 [ ]  Mdentficaton | ]
FILER ID ya aparecerd. EOSE TR
) &= e e T = S
4. Marque la casilla de SELF EMPLOYED si este ERO ‘ R T

trabaja por su propia cuenta.

|Advanced... | Save [ cancel J
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

La casilla de SPECIAL FEE PROCESS es marcada automdticamente basada a la
informaciéon que se ingresé al registrar el EFIN en ERO Enroliment. Esta casilla es por si el
ERO procesard declaraciones en un estado que requiere que el ERO cobre los mismos
honorarios con vy sin productos bancarios.

En el campo de SSN/PTIN ingrese el Seguro Social del ERO sin guiones o,

Alternativamente, ingrese el PTIN. El PTIN es el nUmero de identificacion de impuestos
del ERO. Este nUmero es asignado por el IRS cuando completa la Forma W-7P y es una
alternativa para no ingresar el nUmero de Seguro Social del preparador en la
declaracion del cliente.

En el campo de EIN ingrese el nUmero de identificaciéon del empleador si el ERO es
una empresa. También se puede utilizar el nUmero de identificacion fiscal federal
(FTIN).

En el campo de ERO’s Name ingrese el nombre del ERO. Utilice el nombre registrado
con el nUmero del ERO, ya sea una empresa o el nombre de una persona.

Ingrese la direccion de la empresa en FIRM'S ADDRESS. Si N0 hay una empresa separada,
ingrese la direccion del ERO.

Ingrese la informacién apropiada en los siguientes campos CiTY (cuidad), STATE
(estado), ZIP (codigo postal) Y OFFICE PHONE (nUmero de teléfono de la oficina).

Ingrese OFFICE PHONE (Teléfono de la Oficina) en la casilla apropiada.
Ingrese la informacién apropiada en los sigues campos CELL PHONE y CELL PHONE CARRIER.

El MASTER EFIN es un nUmero introducido automdticamente desde la pdgina web de
ERO Enrollment. El Master EFIN es introducido solamente cuando hay oficinas bajo la
oficina maestra.

En el campo de SERVICE BUREAU, ingrese el nUmero de identificaciéon del burd de
servicio (SBIN), si aplica.

En el campo de PIN el ERO podrd guardar en la base de datos su nUmero de
identificacion personal de cinco digitos que se utilizard en el Formulario 8879.

El campo de REGISTERED STATE OF EFIN mostrard el estado en el cual el dueno
actualmente reside.

REGISTERED PHONE OF EFIN (Teléfono Registrado del EFIN) mostrard el nUmero de
teléfono del dueno actual del EFIN.

El campo de RAC BANK es configurado de forma automdatica por el programa. El
programa ingresard el nombre del banco relacionado con el nUmero de EFIN. Si el
nombre del banco no aparece o si aparece incorrectamente y el ERO se registrd con

67



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

un banco, comuniguese con el departamento de Soporte Técnico para recibir
asistencia.

En el campo de STATE 1 ingrese la abreviacion del estado en el cual el preparador
desea presentar declaraciones, si aplica. Ejemplo: California-CA

En el campo de IDENTIFICATION ingrese el nUmero de identificacion del preparador que
fue asignado por el estado, si aplica.

Ingrese la abreviacion del estado en el campo de STATE 2 si el preparador presentard
declaraciones en un segundo estado.

Haga clic en el boton de CAPTURE SIGNATURE para capturar y guardar la firma del
preparador utilizando el digitalizador de firmas que puede crear una firma electrénica
para que automdaticamente se coloque en los formularios que requieran la firma del
preparador. La firma aparecerd en la ventana de Paid Preparer Signature. Haga clic
en ACCEPT para guardar la firma, CLEAR para borrar o en CANCEL para cerrar la
ventana y no guardar cambios.

Haga clic en REMOTESIGN para enviar un enlace al celular del ERO para capturar su
firma remota.

Haga clic en DELETE SIGNATURE para eliminar la firma del preparador ya capturada.

Haga clic en ADVANCED para mostrar la ventana de configuraciones avanzadas del
EFIN. Esta ventana mostrara la oficina de servicios asociada con el que estd registrado
el EFIN con las tarifas predefinidas.

Haga clic en SAVE para agregar los cambios y podrd observar el nuevo ERO en la lista
de EFOriginators.

Para editar un EF Originator de la lista haga clic en el ERO y en |la parte inferior de la
ventana haga clic en EDIT para abrir la informacion del ERO. Después de hacer los
cambios y para aguardarlos haga clic en SAVE o haga clic en CANCEL para cerrar la
ventana sin guardar ningun cambio.

Para eliminar un ERO de la lista de EF Originators haga clic en el ERO y en la parte
inferior de la ventana haga clic en DELETE. Se le consultard si desea eliminar el ERO;
haga clic en YEes para borrar lo o No para cancelar.

Utilice las instrucciones previas para continuar agregando los EROs necesarios y al
terminar haga clic en CLOSE para salir de la ventana de EF Originators.

En este momento, no tiene que ingresar mds informacién a la base de datos para propdsito
de la configuracion. Consulte la pdgina 81 para completar la instalacion, o continde con la
siguiente seccién para agregar mds informacién Util a la base de datos.

Cities/Zip Codes (Ciudades/cddigos postales)
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Alingresar la ciudad, estado y coédigo postal en la declaracién por primera vez, éstos se
agregardn a la base de datos. El programa agrega automdticamente la ciudad y el estado
actual que estd listado por el Servicio Postal de los Estados Unidos cuando se ingresa el
codigo postal a la declaracion. Las ciudades y codigos postales también se pueden anadir
ala base de datos manualmente.

Para agregar una civudad, estado y codigo postal:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu y despldcese
hacia abajo para hacer clic en Cities/ZIP CODES. La ventana de Cities/Zip Codes se
abrird.

2. Bajo NEw RECORD, ingrese el cédigo postal que le gustaria agregar a la base de datos y
haga clic en App. La ventana de City/State/ZIP Code se abrird.

City / State / ZIP Code X

Gity |SPRINGFIELD | state [MD | zip [01108

| | Save | | Cancel

3. Ingrese la cuidad (City) y estado (STATE) después haga clic en SAVE para agregarlos y
salir de la ventana.

Siingresé manualmente la ciudad, estado y codigo postal a la base de datos y necesita
modificarlos, siga los siguientes pasos:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en |a barra de menuU y despldcese
hacia abajo para hacer clic en CiTies/ZIP

- . Cities/ZIP Codes X
Cobes. La ventana de Cities/Zip Codes se New Record : - :
L, ZIP Code I ][ _ad ][ mport |
O brl ro ' Zip Code |City ~
‘
. Je . . | | 00656 GUAYANILLA
2. Haga clic en el codigo postal o la cuidad 00740 SANSALIDO
- 00802 PITTSBURGH
que desea modificar. oot
01108 SPRINGFIELD
01111 SPRINGFIELD
3. Haga clic en Ebit en la parte inferior de la 01901 WOBRKRN
01835 HAVERHILL
ventana. La ventana de City/State/ZIP Code o woam
e e . . .z | | 02090 WESTWOOD
se abrird y podrd editar la informacion. 02108 BOSTON
02109 BOSTON
02112 BOSTON v
4. Haga clic en SAVE para guardar los cambios s s s

y cerrar la ventana.
Para eliminar una City, State and Zip Code:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu y despldcese
hacia abajo para hacer clic en CiTies/ZIP CODES.

2. Haga clic en el cédigo postal o la cuidad que desea eliminar.
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Haga clic en DELETE en la parte inferior de la ventana. Se le solicitard si desea eliminar
el récord. Haga clic en YEs para borrar lo o NO para mantener lo y regresar a la

ventana anterior.

Haga clic en CLOSE para cerrar la venta de Cities/ZIP codes.

Employers/Payers (Empleadores/pagadores)

Cuando se agregan los formularios del empleador (W-2) o del pagador (1099) ala

declaracion y se verifique, la informacion del empleador o pagador se agregard a la base

de datos. Después que la informacion esté en la base de datos, el programa ingresard la
informaciéon del empleador o pagador automdaticamente en la declaracién con
simplemente introducir el nUmero de identificacion de impuesto nacional (FTN). Los
empleadores y pagadores también pueden ser anadidos a la base de datos manualmente.

Para agregar un empleador o pagador a la base de datos:

1.

Desde la pantalla principal, haga clic en
DATABASE en la barra de menu, despldcese
hacia abajo y haga clic en
EMPLOYERS/PAYERS. La ventana de
Employers/Payers se abrird.

Bajo NEw RECORD, ingrese el nUmero de
identificacion del empleador (EIN) y haga
clic en ApD. El EIN es también conocido
como el nUmero de identificaciéon federal
(FTIN). La ventana de Employer/Payer
Information se abrird con el Federal EIN
ingresado.

Employers/Payers
New Record
Employer EIN

| [ Add

Employer EIN |Employer Name

010000001 VOLT TECHNICAL SERVICES
010000002 KAISER HOSPITAL
010000003 VOLT TECHNICAL SERVICES
010000005 UNIT A RENT

o ‘

Edit :u Delete Close Help

En el campo de NAME CONTROL, ingrese |las primeras 4 letras del nombre del

empleador o el pagador.

En FIRM'S NAME, ingreses el nombre de la empresa de este empleador o pagador.

Sila empresa tiene un domicilio doméstico,

a. En CARE OF ADDRESS, ingrese la direcciéon a cargo de, si aplica.

. En FIRM'S ADDRESS, ingrese la direccién de la empresa.

c. Ingrese la cuidad, estado y cédigo postal en los campos de City, STATE y ZIP

COBDE.
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6. Sila empresa tiene un domicilio extranjero, Emploer / Paye Informaton =5
Federal EIN Name Control
a. Ingrese la direccion de la empresa en R SR COMERCA FNSHRNG CORPORATION l
US Address
FIRM’S ADDRESS. Care Of Address | ]
Firm's Address [ 1125 BROOKSIDE AVE ‘
City [INDIANAPOLIS | state[N_ | zip
b. Ingrese la ciudad en Ciry. Foraan Address
Address1 [ ‘
N . . . Address2 I ‘
c. Ingrese la provincia en PROVINCE, si aplica. ity [ ]
Province I }
TN H Postal Code ‘ |
d. Ingrese el codigo postal en POsTAL CODE. Country Code [ ]
7 ge ’ State Identification Number
e. Ingrese el codigo del pais en COUNTRY State 1 Identiication
CODE State 2 |CA Identification | 654654546
) Save | | Cancel |

7. Ingrese el cédigo del estado en STATE 1 para el
primer estado al cual el empleador o pagador fue asignado un nUmero de
identificacion, si aplica.

8. Ingrese el nUmero de identificacion en el campo de IDENTIFICATION que fue asignado
por el estado.

9. Ingrese el codigo del segundo estado en STATE 2 y el nUmero de identificacion en
IDENTIFICATION siguiendo los mismos pasos anteriores, si aplica.

10. Haga clic en SAVE para agregar el empleador o pagador y volver a la ventana de
Employers/Payers. El empleador o pagador ahora aparecerd en la lista.

Para editar la informacion de un empleador o pagador en la base de datos:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, desplacese
hacia abajo y haga clic en EMPLOYERS/PAYERS. La ventana de Employers/Payers se
abrira.

2. Localice y haga clic en el EMPLOYER EIN o EMPLOYER NAME que desea editar y serd
resaltado.

3. Haga clic en EpIT. La ventana de Employer/Payer Information se abrird. Haga los
cambios necesarios.

4. Haga clic en SAVE para guardar los cambios y la ventana se cerrard.

Para eliminar un empleador o pagador de la base de datos:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, desplacese
hacia abajo y haga clic en EMPLOYERS/PAYERS. La ventana de Employers/Payers se
abrird.

2. Localice y haga clic en el EMPLOYER EIN o EMPLOYER NAME que desea eliminar y serd
resaltado.
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3. Haga clic en DELETE y serd incitado si desea eliminar el empleador o pagador. Haga
clic en YEs para eliminar lo o NO para cancelar y volver a la ventana de
Employers/Payers.

4. Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Employers/Payers.
Care Providers (Proveedores de cuidado)

Una vez el proveedor de cuidado del Formulario 2441 es ingresado en la declaracion y se
verifique, la informacién del proveedor serd agregada a la base de datos. Al tener la
informaciéon en la base de datos el programa agregard automdaticamente la informacién del
proveedor a la declaracion con simplemente ingresar el Seguro Social o el nUmero federal
de identificacion en el Formulario 2441. La informacion del proveedor se puede agregar a la
base de datos directamente.

Para agregar un proveedor a la base de datos directamente, siga los siguientes pasos:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en

Coreprovider ~
DATABASE en la barra de menu, desplacese Care Provider Information x|
hacia abajo y haga clic en CARE PROVIDERS. Care Provider's D [P00000002 | D Type E
La ventana de Care Providers se abrird. :'°jefs ':::e {?;CT;ZZTVVVV*;YY | control

2. Bajo NEW RECORD, en el campo de PROVIDER | oo roser | e
EIN/SSN, ingrese el EIN o el nUmero de State Identification Number
seguro social del proveedor y haga clic en state 1 [ | ientificaton [ ]
ADD. Si el proveedor de cuidado es una sutez [ wenttcaten [
persona, entonces ingrese el nUmero del ’ | save || Cancel |/
Seguro Social (SSN). Si el proveedor de ‘ Edit) ubeleta.) \uios) (kiR

cuidado es un negocio, entonces ingrese el
EIN. El EIN es conocido como el nUmero de identificacion fiscal (FTIN). Después de
hacer clic en Abb la ventana de Care Provider Information se abrird.

3. Seleccione de la lista desplegable el ID TYPE si es un EIN o SSN.

4. En el campo de PROVIDER'S NAME ingrese el nombre del negocio o de la persona (si no
€5 un Nnegocio).

5. Ingrese la direccion del proveedor en el campo de PROVIDER'S ADDRESS.
6. Ingrese la ciudad, estado y coddigo postal en los campos de CiTY/STATE/ZIP.
7. Ingrese el nUmero de teléfono del proveedor en TELEPHONE NUMBER.

8. Ingrese el codigo del estado en STATE 1 para el primer estado en el cual el proveedor o
persona fue asignado un nUmero de identificacién, si aplica.

9. Ingrese el nUmero de identificacion en el campo de IDENTIFICATION que fue asignado
por el estado.

72



10. Ingrese el codigo del segundo estado en STATE 2 y el nUmero de identificacion en
IDENTIFICATION siguiendo los mismos pasos anteriores, si aplica.

11. Haga clic en SAVE para agregar el proveedor y volver a la ventana de Care Providers.
El proveedor o persona ahora aparecerd en la lista.

Para editar la informacion de un proveedor en la base de datos, haga lo siguiente:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menU, desplacese
hacia abajo y haga clic en CARE PROVIDERS. La ventana de Care Providers se abrird.

2. Localice y haga clic en el PROVIDER ID o CARE PROVIDER NAME que desea editar y serd
resaltado.

3. Haga clic en EpiT y la ventana de Care Provider Information se abrird. Haga los
cambios necesarios.

4. Haga clic en SAVE para guardar los cambios y volver a la ventana de Care Providers.
Para eliminar un proveedor de la base de datos, siga los siguientes pasos:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, desplacese
hacia abajo y haga clic en CARE PROVIDERS. La ventana de Care Providers se abrird.

2. Localice y haga clic en el PROVIDER ID y CARE PROVIDER NAME que desea eliminar y serd
resaltado.

3. Haga clic en DELETE y serd incitado si desea eliminar el proveedor. Haga clic en YEs
para eliminar lo o No para cancelar y volver a la ventana de Care Providers.

4. Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Care Providers.
Referrals (Referencias)

Las referencias se agregan directamente a la base de datos. Una vez que estén en la base
de datos, el preparador podrd seleccionar una referencia de la lista para asociar la con el
cliente. Existe la habilidad de correr un reporte para rastrear las referencias mdas frecuentes.
Consulte el Capitulo 8, Reportes.

Para agregar referencias a la base de datos, siga los siguientes pasos:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menU, desplacese
hacia abajo y haga clic en REFERRALS. La ventana de Referrals se abrird.

2. Bajo NEw RECORD, ingrese un nUmero de secuencia en SEQUENCE NUMBER y haga clic en
ADD. El nUmero de secuencia es un niUmero de tres digitos que usted elije como
codigo. Las referencias serdn listadas segun el nUmero de secuencia. La ventana de
Referrals se abrira.

3. Ingrese la referencia en REFERRAL.
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4. Haga clic en SAVE para agregar la referencia a la base de datos y cerrar la ventana.
La referencia aparecerd en la lista.

Donee (Donatario)

Alingresar el donatario a la declaracién por primera vez y verificarlo, la informacion del
donatario se agregard a la base de datos en Donee. Al tener la informacién en la base de
datos el preparador podrd agregar la informacion del donatario seleccionando lo de la lista
desplegable en el Formulario 8283. La informaciéon del donatario se puede agregar a la
base de datos directamente.

Para agregar Donatarios a la base de datos, siga los siguientes pasos:

1. Desde la pantalla principal,

haga clic en DATABASE en |a Donee Information X
barra de menu, despldcese
hacia abajo y haga clic en RO [ |
DONEES. La ventana de Donee's Address | |
Donees se abrird City/state/zip | LI |
’ Federal ID :}
2. Bajo NEw RECORD, ingrese el Donee Phone ]

donatario en el campo de
DONEE NAME y haga clic en
ADD. La ventana con la

informaciéon del Donee se abrird.

Save | | Cancel

3. Ingrese la direccion en los campos correspondientes,

4. Ingrese el nUmero de identificacion federal del donatario. El donatario deberia
proporcionar esta informacion si es una organizacion sin fines de lucro que recoge
donaciones deducibles de impuestos.

5. Haga clic en SAVE para agregar el donatario y cerrar la ventana. El donatario
aparecerd en la lista. Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Donee.

Bank RTN’s (nUmero de ruta bancaria)

Al ingresar la informacion bancaria (nombre del banco y nUmero de ruta) en una
declaracion por primera vez y se verifique, la informacion bancaria se agregard a la base de
datos en Bank RTNs. Una vez teniendo la informacién en la base de datos el preparador
podrd elegir de la lista el banco o nUmero de ruta para el cliente. La informacién bancaria
también se puede agregar directamente a la base de datos.

Para agregar un numero de ruta bancaria a la base de datos, siga los siguientes pasos:
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1. Desde la pantalla principal, haga clic en

Bank RTNs X
DATABASE en la barra de menu, despldacese tew Record s
hacia abajo y haga clic en BANKRTN. La e : .
ventana de Bank RTNs se abrird

011000138 BANK OF AMERICA
011000358 BANK OF AMERICA
011001742 BANK OF NEW YORK

H H 7 011001881 BANK OF NEW YORK
2. Bajo NEw RECORD, ingrese el numero de ruta 011075150  SOVEREIGN BANK
. 011103093 BANKNORTH
en BANK RTN y haga clic en Abbp. La ventana OLLIILLL BANK

011200608 BANK OF MAINE

011301798 EASTERN BANK

de Bank/Credit Union Information se abrird y 011401533 CITIZENS BANK

011500010 BANK OF AMERICA

el nimero de ruta aparecera. e
011600062 PEOPLES UNITED
. . ., 011701398 CHASE
3. Ingrese el nombre de la institucion en Q11500254 _BANK OF AMERICA &
INSTITUTION'S NAME. (_edt ][ pelete ][ cose [ Help

4. Haga clic en SAVE para agregar el Bank RTN y volver a la ventana de Bank RTNs. El
banco que agregd aparecerd en la lista.

Para editar la informacion bancaria de la base de datos:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menuU, desplacese
hacia abajo y haga clic en BANK RTNs. La ventana de Bank RTNs se albrird.

2. Localice y haga clic en el BANK RTN o BANK NAME que desea editar y serd resaltado.

3. Haga clic en EpiT y la ventana de Bank/Credit Union Information se albrird. Haga los
cambios necesarios.

Bank / Credit Union Information X

Institution's Name [WIDGETSVILLE STATE BANK

Routing Transit Number | 010028580

| save || cancel |

4. Haga clic en SAVE para guardar los cambios y cerrar la ventana.

Para eliminar un banco en la base de datos:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, desplacese
hacia abajo y haga clic en BANK RTNs. La ventana de Bank RTNs se abrird.

2. Locadlice y haga clic en el BANK RTN o BANK NAME que desea eliminar y serd resaltado.

3. Haga clic en DELETE y serd incitado si desea eliminar Bank RTN o Bank Name. Haga clic
en YES para eliminar lo o No para cancelar y volver a la ventana de Bank RTNs.

4. Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Bank RTNs.
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Occupations (Ocupaciones)

El programa viene con ocupaciones generales en la base de datos. Nuevas ocupaciones se
agregan a la base de datos manualmente. Las ocupaciones no son agregadas
automdaticamente cuando una declaracion es creada y verificada. Una vez que una
ocupacién ha sido ingresada en la base de datos, el usuario que crea la declaracién puede
agregar automdaticamente la ocupacion escogiéndola de una lista desplegable en forma
Client Data.

Para agregar una ocupacion a la base de datos:

1.

Desde la pantalla principal, haga clic en
DATABASE en la barra de menu, despldacese i x
hacia abajo y haga clic en OCCUPATIONS. La seencorwmber [ ] (e

. . Id |Occupation
ventana de Occupations se abrird.

002 SALESMAN

111 SERVER
222 DRIVER

Bajo NEW RECORD, ingrese un nUmero de
secuencia en SEQUENCE NUMBER y haga clic en
ADD. El nUmero de secuencia es un niUmero
de tres digitos que usted elije como cdodigo.
Las ocupaciones serdn listadas segun el
numero de secuencia. La ventana de
Occupations se abrird y el nUmero de
secuencia apareceran.

Edit || Delete || Close || Help |

Ingrese la OCUPACION.

Haga clic en SAVE para agregar la ocupacion y cerrar la ventana de Occupations. La
Ocupacion agregada ahora aparecerd en la lista.

Para editar la informacion de una ocupacion de la base de datos:

1.

4.

Desde la pantalla principal, haga clic en
DATABASE en la barra de menuy, desplacese
hacia abajo y haga clic en OCCUPATIONS. La
ventana de Occupations se abrird.

Occupations X

Sequence Number

Occupation [MANAGER

| Save || Cancel |

Localice y haga clic en el ID u ocupacién que
desea editar y serd resaltado.

Haga clic en Epit. La ventana de Occupations se abrird. Haga los cambios
necesarios.

Haga clic en SAVE para guardar los cambios y cerrar la ventana de Occupations.

Para eliminar una ocupacion de la base de datos:
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Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, desplacese
hacia abajo y haga clic en OCCuPATIONS. La ventana de Occupations se abrird.

Localice y haga clic en el ID u ocupacién que desea eliminar y serd resaltado.

Haga clic en DELETE y serd incitado si desea eliminar la ocupacién. Haga clic en YEs
para eliminarla o No para cancelar y cerrar la ventana de Occupations.

Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Occupations.

Site Identifiers (Identificadores de sitio)

Los identificadores de sitio (Site IDs) se agrega a la base de datos manualmente. Una vez en
la base de datos el preparador podrd asignar el Site ID para la declaracion en el formulario
de Client Data. Consulte la pdgina 117 para obtener mas detalles.

Para agregar un Site Identifier a la base de dafos:

1.

New Record

SITE ID [ add
Desde la pantalla principal, haga clic en | [EReld]5ke Name

001 MAIN OFFICE
/ Vé 4 TION SITI
DATABASE en la barra de menu, despldcese R —
hacia abajo y haga clic en SITE IDENTIFIERS. La
ventana de Site Identifiers se abrird.

Bajo NEW RECORD, ingrese el identificador de sitio
en SITE ID y haga clic en App. El Site ID es un
codigo de uno a siete digitos que puede ser gt | Delete | [ Cose ][ riep
numeros, letras o una combinacién de ambos. El

identificador de sitio aparecerd en el orden en que se ingresé a la base de datos. La
ventana de Site ID se abrird y el cddigo de Site ID aparecerd.

En el campo de DESCRIPTION, ingrese una descripcion para dar mds detalles en donde
el sitio esta localizado.

Site Identifiers =)
Site ID

[MAIN OFFICE

Description

Remote Printer Device l l

Save | | Cancel |

El campo de REMOTE PRINTER DEVICE se utiliza para imprimir cheques remotamente ya sea
por un VPN, WAN o servicio terminal. Ingrese su impresora si aplica.

Haga clic en SAVE para guardar la informacion o Cancel para descartar y volver a la
ventana de Site Identifiers. Si hizo clic en Save podrd observar el Site ID en la lista.

Para editar un identificador de sitio de la base de datos:
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3.

4.

Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, desplacese
hacia abajo y haga clic en SITE IDENTIFIERS. La ventana de Site Identifiers se abrird.

Localice y haga clic en el Site ID o SiTE NAME que desea editar y serd resaltado.
Haga clic en EpiT y la ventana de Site Identifiers se albrird. Haga cambios necesarios.

Haga clic en SAVE para guardar los cambios y cerrar la venta de Site Identifiers.

Para eliminar un identificador de sitio de la base de datos:

1.

4.

Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menuU, desplacese
hacia abajo y haga clic en SITE IDENTIFIERS. La ventana de Site Identifiers se abrird.

Localice y haga clic en el SITE ID o SITE NAME que desea eliminar y serd resaltado.

Haga clic en DELETE y serd incitado si desea eliminar el ID de sitio. Haga clic en YEs para
eliminar lo o NO para cancelar y volver a la ventana de Site Identifiers.

Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Site Identifiers.

User Status Codes (Cddigos de estatus)

Los codigos de estatus son estatus creados por el usuario para clasificar ciertas
declaraciones. Por ejemplo, si un contribuyente tiene un coddigo de estatus de "DOCWAIT'
esto indicaria que el preparador estd esperando mds documentos del contribuyente para
finalizar la declaraciéon. Los codigos de estatus se agregan manualmente y una vez en la
base de datos se pueden agregar a la declaracién y aparecerdn en la pantalla de Return
Lookup.

Para agregar un codigo de estatus a la base de datos:

1.

Desde la pantalla principal, haga clic en . x
DATABASE en la barra de menU, despldcese hacia | suwece [ | s

abajo y haga clic en UsER STATUS CODES. La D

ventana de User Status Codes se abrird. REW RWEREW"E

En la seccion de NEw RECORD, ingrese el cédigo
de estatus y haga clic en App. El cédigo de
estatus puede ser de uno a siete nUmeros o letras
0 una combinacién de ambos. Asimismo, el
codigo es sensible a letras mayusculas y e (peere.) (iosa ) (i
aparecerdn en el orden que se agregaron ala

base de datos en la ventana de User Status Codes.
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3.

En el campo de DESCRIPTION ingrese User Status Codes x
Ur?o‘breve descripcion que explique el ctatie Code
codigo de estatus.

Description ] Waiting for Customer Signature

Haga clic en SAVE para volver a la . save || cancel |
ventana de User Status Codes vy el
codigo de estatus ahora aparece en la lista.

Para editar User Status Code de la base de datos:

1.

Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, despldcese
hacia abajo y haga clic en User STATUS CODES. La ventana de User Status Codes se
abrird.

Localice y haga clic en el STATus CODE o DESCRIPTION que desea editar y serd resaltado.

Haga clic en EpiT y la ventana de User Status Codes se abrird. Haga sus cambios all
codigo de estatus o descripcion.

Haga clic en SAVE para guardar los cambios y regresar a la ventana de User Status
Code.

Para eliminar un cédigo de estatus de la base de datos:

1.

4.

Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, desplacese
hacia abajo y haga clic en USer STATUS CODES. La ventana de User Status Codes se
abrird.

Localice y haga clic en el STATUs CODE o DESCRIPTION que desea eliminar y serd
resaltado.

Haga clic en DELETE y serd incitado si desea eliminar el codigo de estatus. Haga clic en
YES para eliminar lo o No para cancelar y volver a la ventana User Status Codes.

Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Status Codes.

Education Institutions

Una vez que la institucién educativa sea utilizada en la declaraciéon y la declaracién sea
verificada, la informacién de la institucion se agregara a la base de datos. Ya la informacién
agregada a la base de datos, el programa automdticamente agregara la informacion de la
institucién educativa a la declaraciéon cuando ingresen el nUmero FTN (Federal Tax
Indenfication Number). La informacion de la institucidon también se puede agregar
manualmente.

Para agregar la Institucion Educativa, haga los siguientes pasos:
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Desde la pantalla principal, haga clic en
DATABASE en la barra de menu, despldcese
hacia abajo y haga clic en EDUCATIONAL
INSTITUTIONS. La ventana de Educational
Institutions se albrird.

Bajo NEw RECORD, ingrese el nUmero de
identificacion de la institucion en INsTITUTIONS FEIN
y haga clic en App. El FEIN es también conocido
como el nUmero de identificacién federal (FTIN).
La ventana de Education Institute se albrird con
el Federal EIN ingresado.

Educational Institutions X

New Record
Institution FEIN

Fede... Institution Name ~
050353872 COMMUNITY COLLEGE OF RI

111630741 ADELPHI UNIVERSITY

111630830 ST JOHNS UNIV

113682643 EAST CENTRAL COLLEGE

123123888 MIC

123125588 MASTERS SCHOOL OF TECHNOLOGY

131628206 MARYMOUNT MAHATTAN COLLEGE

131740285 WYACK COLLEGE

136400434 CUNY QUEENSBORO COMMUNITY COLLEGE

141876073 FORTIS INSTITUE BATON ROUGE

161514621 STATE UNIVERSITY OF NEW YORK FARMINGDALE STATE C
202076985 ASHFORD UNIVERSITY

202766915 AVEDA INSTUTITE LAS VEGAS

203356009 GRAND CANYON UNIVERSITY

221849485 BROOKDALE COMMUNITY COLLEGE

222074593 LINCOLN TECHNICAL INSTITUTE v

Edit :\ Delete \ Close ||  Help

Ingrese el nombre de la institucion en INSTITUTION’S NAME.

Si la institucién tiene un domicilio doméstico,

a. Ingrese el domicilio en INSTITUTE'S
ADDRESS.

b. Ingrese la cuidad, estado y cédigo
postal en City, STATE y ZIP CODE.

5. Silainstitucion tiene un domicilio extranjero,

a. Ingrese el domicilio en INSTITUTE'S
ADDRESS.

b. Ingrese la cuidad en Ciry.

Educational Institute X

Institution FEIN | P87652144 |

Institution's Name ITECHNICAL COLLEGE ‘ ‘

US Address

Address [12364 MAIN ‘
Foreign Address

Address l ‘
City l ‘
Province l ‘
Postal Code [ ‘
Country Code C]

Save \: Cancel :\ ‘

c. Ingrese la providencia en PROVINCE, si aplica.

d. Ingrese el codigo postal en POsTAL CODE.

e. Ingrese el cédigo del pais en COUNTRY CODE.

6. Haga clic SAVE para regresar a la ventana de Educational Institutions. La institucion

agregada ahora aparecerd en la lista.

Para editar la informacion de la institucion en la base de datos:

1.

Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, despldcese
hacia abajo y haga clic en EDUCATIONAL INSTITUTIONS. La ventana de Educational

Institutions se abrird.

Localice y haga clic la institucion que desea editar y se resaltara.

Haga clic Epit. La ventana de Educational Institute se abrird. Haga los cambios

necesarios.
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4. Haga clic SAVE para guardar los cambios y la ventana se cerrard.

Para eliminar una institucion educativa de la base de datos:

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu, despldcese
hacia abajo y haga clic en EDUCATIONAL INSTITUTIONS. La ventana de Educational
Institutions se abrird.

2. Localice y haga clic la institucion que desea eliminar y se resaltara.

3. Haga clic en DELETE y serd incitado si desea eliminar la institucion. Haga clic YES para
eliminar la o NO para cancelar y volver a la ventana anterior.

4. Haga clic CLOSE para regresar a la ventana anterior.

Communications Setup (Configuracion de comunicaciones)

El paso final en la configuraciéon es establecer comunicacién con Central Site (Sitio Central).
Una transmision a Central Site es necesaria antes de iniciar cualquier declaracion de
impuestos.

1. Desde la pantalla de Work In Progress S—

Summary haga clic en TRANSMIT TO CENTRAL SITE. | €
El enlace se encuentra en la parte derecha Ca— s |
de la pantalla Bajo Transmit Queue. La |

ventana de Transmit to Central Site se abrird.

Transmission Details

2. Haga clic en el boton de Setup localizado en
la parte inferior izquierda de la ventana. La
ventana de Communication Settings se
abrird y el nUmero de usuario se mostrard en S —
la parte superior izquierda de la ventana.

oo m e W o

Dial Central Site

3. En el campo de PASSWORD ingrese la contrasena proporcionada con su programa.

4. Marque la casilla SHOW TRANSMIT QUEUE para mostrar automdaticamente las
declaraciones de impuestos que estdn actualmente en la cola para ser enviadas a
Central Site.
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5. Marque las casillas Bajo ENABLE para programar tfransmisiones automdticas con

Central Site (Sitio Central).

a. Marque la casilla de RECEIVE ONLY para
solo recibir informacién de Central Site
pero no enviar nada en ese momento.

b. En SCHEDULED TIME asigne el tiempo en
cuando le gustaria que la transmisién
con Central Site (Sitio Central) se realice.

6. Enlaseccién de Scheduled Interval marque la
casilla Bajo ENABLE para programar una serie de
intervalos.

Central Site Communication Settings X

User# 038395 Password Version: 1001

DROP Lock Database [ Transfer Slots

IP Address | answer2.petzent.com H

Show Transmit Queue ]

Scheduled Time(s)
Enabled Receive Only SOS Scheduled Time

] (] m] 12:00:00 AM =
O (] O 12:00:00 AM =
O O O 12:00:00 AM =
Scheduled Interval
Enabled Receive Only SOS  Start Time End Time Interval
O m} O [120000am = [120000am = [ ]

NOTE: Scheduled Transmissions will only work properly from the Work In Progress

OK | | Cancel |

a. Marque la casilla de RECEIVE ONLY para sélo recibir informacion de Central Site

pero no enviar nada en esa comunicacion.

b. En START TIME y END TIME asigne el margen de tiempo en que los intervalos se

realicen.

c. En el campo de INTERVAL ingrese la cantidad de minutos entre cada fransmision.
Ejemplo: Si el margen de tiempo estd entre 8am y 4pm vy se ingresd 60 para el
intervalo, la fransmision con Central Site sucederd cada 60 minutos
comenzando con la primera vez a las 8 am y la Ultima a las 4 pm.

7. Haga clic en OK para guardar sus configuraciones y volver a la ventana de Transmit to

Cenftral Site.

8. Haga clic en el botdn FILTER para abrir la ventana de CenftralSite Transmit Queue y
desmarque las casillas de cualquier declaracion que no estdn listas para Transmitir se.

Haga clic en OK para cerrar la ventana.

9. Haga clic en TRANSMIT para iniciar la comunicacién con Central Site que puede tomar
algunos minutos y se le solicitard cuando la comunicaciéon termine. Haga clic en OK
para volver a la ventana de Transmit to Cenfral Site.

10. Haga clic en OK nuevamente para cerrar la ventana de Transmit to Central Site y

volver a la Pantalla de Work In Progress Summary.

iFelicidades! Ha terminado la configuracion de su programa de preparaciéon de impuestos
2025 y estd listo/a para comenzar a preparar declaraciones de impuestos para sus clientes.
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Capitulo 3 Administracion de oficinas
multiples

Infroduccion

Oficinas multiples Management es una herramienta que permite a las Oficinas de Servicio y
organizaciones con multiples oficinas para ver facilmente los datos recopilados. Ademds,
este producto permite a la oficina principal agregar automdticamente ERO a través de un
proceso en linea y la configuraciéon de varias oficinas remotas en linea al mismo tiempo. La
oficina principal puede elegir si desea controlar determinadas funciones dentro de los
programas de software de las oficinas remotas

The Online Features (Las funciones en linea)

Las funciones en linea son accesibles cuando entra a la Pagina Principal de Soporte. Esta
informacién se le proporcionara al comprar la herramienta de Oficinas multiples
Management.

La autenticaciéon multifactor es ahora OBLIGATORIA para acceder al Portal. Puede utilizar una
aplicacion de autenticacion o recibir un cédigo de autenticaciéon por correo electrénico. Es
importante completar las siguientes instrucciones para una correcta configuracion.

Configuracién de la aplicaciéon de autenticacién multifactor
Deberd descargar una aplicaciéon de autenticacion; le

recomendamos Google Authenticator, que puede encontrar en Support Login
IOS App Store o en Google Play Store.

Username*

Utilice la aplicacion Google Authenticator:

. X . X Password”
1. Utilice uno de los siguientes enlaces para instalar la

aplicacién Google Authenticator en su smartphone:
Login
a. Haga clic en el enlace para utilizar —
. - Password is required
b. Haga clic en el enlace para utilizar
Forgot Password?

. ., Register your account
2. Navegue hasta la pantalla de inicio de sesion del Portal:

a. Introduzca el nombre de usuario
b. Infroduzca la confrasena

c. Haga clic en el botdn de inicio de sesion para generar su coédigo QR exclusivo.
Nota: el codigo QR sdlo aparece en el inicio de sesion inicial o hasta que se
haya anadido a su Google App.
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3. Inicia la app Google Authenticator desde tu smartphone y toca + para anadir una
nueva cuenta.

4. Toca Escanear un codigo QR en la app y alinea la cdmara de tu teléfono para
escanear el coédigo QR que aparece.

5. Una vez escaneado y guardado el codigo QR en Google Authenticator, pulse el
botdn Continuar para iniciar sesion y se abrird la ventana de verificacion de su
cuenta.

We need to verify your account:

IE ® Enter a code from an App

g Getacode emailed to:
O email@company.com

Back Continue

WMFORTARNT MOTE: If you lose access to your two-
factor authentication app, please call Tech Support.

6. Selecciona Introducir cédigo desde una app y oprime Continuar.

7. Introduzca el cédigo de 6 digitos que se genera en la aplicacion Google
Authenticator y haga clic en Continuar. Nota: Se genera un nuevo cédigo cada 30
segundos.



Enter the code from the app

Confirmation Key

Having issues? Google 2FA Support Page

™ IMPORTANT NOTE: If you lose access to your two-
factor authentication app, please call Tech Support.

Utilizar el correo electréonico para recibir el cddigo de autenticacion multifactor:
1. Acceda ala pantalla de inicio de sesidon del Portal:
a. Introduzca el nombre de usuario
b. Introduzca la contrasena

c. Haga clic en el botén de inicio de sesion despldcese hasta la parte inferior de
la pantalla y haga clic en Continuar para iniciar sesion.

2. Enla ventana de verificacién de la cuenta, seleccione Recibir el cédigo por correo
electrénico a: y haga clic en Continuar.
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We need to verify your account:

ﬂ O Enter a code from an App

Get a code emailed to:
® email@company.com

** IMPORTANT NOTE: If you lose access to your two-
factor authentication app, please call Tech Support.

%
1

3. Introduzca el cédigo de 6 digitos que se le envid por correo electrénico y haga clic en
Continuar; ya ha iniciado sesidon en el Portal. Nota: Se genera un nuevo cddigo cada
30 segundos.

Enter the code from the app

Confirmation Key

Having issues? Google 2FASupport Page

** IMPORTANT NOTE: If you lose access to your two-
factor authentication app, please call Tech Support.

Tax Year 2024
Esta nueva funcién le permite al usuario seleccionar el ano fiscal.
Office Management (Administracion de oficina)

Esta funcidn es utilizada por la oficina principal para administrar sus oficinas remotas. Al hacer
cambios a una oficina principal, esa oficina remota se actualizard con los cambios en la
proxima comunicacion a Central Site (sitio central).
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1. Para el acceso a Office Management:

2. 1.De la pdgina de Support Home, haga clic en OFFICE MANAGEMENT de la barra de
herramienta. La pdgina de Office Management se abrird.

Bank Enroliment Manage Master User Manage Multi-Tier Offices
Bank Selection Switch Office IDs
EFIN Validation

Manage Admin Logins Manage Group Configuration Manage EROs/Office Setup
Manage Billing Schemes
Manage Business Billing
Manage Access Level Sets

Manage Hosted Cobrands Upload Documents
Manage Hosted Offices

3. Para todos los EFINs que ofrecerdn productos financieros, ingrese sus EFINs bajo
Bank Enrollment. EFINs que no ofrecerdn productos financieros se ingresardn en
EFIN Validation.

Bank Enrollment (Registracion del Banco)

Esta funcion le permite a la oficina principal registrar sus oficinas remotas (ERO) como un
usuario del programa para los productos de banco. También le permite agregar mas EROs
eficientemente con datos que pueden ser copiados y editados para reflejar los datos de un
diferente ERO.

Nota Importante: La oficina principal debe tener los documentos requeridos y firmados por
los ERO’s como un cumplimiento a las diligencias debidas.

Para agregar un nuevo ERQO:

1. Obtenga del ERO todos los documentos de inscripcidon que se utilizaran como una
referencia para inscribir el ERO en linea. Los siguientes datos deben reflejar los
documentos del ERO.

2. De la pagina de Office Management, haga clic en BANK ENROLLMENT. La pagina de
Manage Bank Enrollment se abrird.

3. Siel programa fue utilizado en el ano anterior, haga clic en del EFIN que desea
registrar. Si el programa no fue utilizado en el ano anterior, haga clic en ADD EFIN y
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comience con el Mdster-EFIN. La pdgina de Add EFIN Information se abrird. Los Sub-
EFINs se pueden agregar después que el Mdster-EFIN se haya registrado.

4. Baqjo EFIN Information,

a. Seleccione el USER ID de la lista desplegable. Los User IDs son creados cuando
compra el programa. Péngase en contacto con Soporte Técnico para obtener
mas detalles.

b. Ingrese el EFIN asignado por el IRS.

c. Seleccione el EFIN TYPe de la lista desplegable. El Master EFIN serd asignado a la
computadora principal y tendrd control de todas las computadoras remotas.
Un Sub-EFIN es asignado a una computadora remota.

d. Ingrese el SERVICE BUREAU NAME, si aplica.

e. Marque la casilla de SERVICE BUREAU FEE ON ALL PRODUCTS para cobrar honorarios
de distribuidor de servicios en todos los productos de banco para este EFIN.

f. Marque la casilla de APPLY ELECTRONIC FILING FEE TO ALL RETURNS para cobrar una
tarifa de presentacion electronica en todas las declaraciones de impuestos
para este EFIN.

5. Bajo EFIN HOLDER INFORMATION, ingrese toda la informacién del propietario del EFIN o
haga clic en CopPY FROM SAVED CONTACTS para utilizar informacion almacenada de
previos EFIN. Haga clic Save y la pdgina de Fee Deposit information se abrird.

6. Bajo FEE DEPOSIT INFORMATION, ingrese la informacion bancaria del ERO donde los
honorarios de las declaraciones utilizando este EFIN se depositardn. Haga clic en SAVE
y una nueva pdgina se abrird con una lista de los bancos disponibles.

7. Seleccione el banco de la lista desplegable y haga clic en CREATE BANK APPLICATION. La
aplicacién del banco elegida se abrird.

8. Ingrese la informaciéon para la Aplicacién del Banco o haga clic en COPY FROM SAVED
CONTACTS para utilizar informacion almacenada de previos EFIN y marque la casilla
para aceptar los férminos y condiciones de este banco. Haga clic en SAVE AND
CONTINUE Y la pdgina de Security Question se abrird.

9. Conteste las preguntas utilizando la lista desplegable para todas las preguntas de
seguridad e ingrese la informacion si lo indica. Haga clic en SAVE AND SUBMIT TO BANK
para inmediatamente someter esta informaciéon o haga clic en SAVE para guarda la
aplicacién y someter mdas tarde. Terminado este paso la informacién de este EFIN estd
completada.

Para editar la informacion de un ERO:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en BANK ENROLLMENT. La pdgina de
Bank Enrollment se abrird.

2. Localice el ERO al cual desea editar la informacion.
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3. Haga clic AbD para abrir los datos del ERO y la pagina de ERO Setup se abrird.

4. Editala informacién que sea necesaria siguiendo las instrucciones de arriba en como

agregar un nuevo ERO.

Para copiar la informacion de un ERO y editar para registrar un nuevo ERO:

1. Desde la pdagina de Office Management, haga clic en BANK ENROLLMENT. La pagina
de Bank Enrollment se albrird.

2. Locadlice el ERO al cual desea copiar la informacion.
3. Haga clic en para abrir la pdgina de ERO setup con los datos actuales del
ERO.

4. Editala informaciéon para reflejar los nuevos datos, siguiendo las instrucciones de
arriba en como agregar un nuevo ERO.

Para eliminar un ERO:

1. Desde la pdagina de Office Management, haga clic en BANK ENROLLMENT. La
pdagina de Bank Enroliment se abrird.

2. Localice el ERO al cual desea eliminar.

3. Hagaclicen - & vy se le solicitara que confirme si desea eliminar el ERO.

4. Haga clic en YEes para eliminar el ERO o haga clic en NO para cancelar.

IRS EFIN Enroliment
Esta funcion permite a la oficina principal agregar un ERO de oficina remota que NO utilizara
productos financieros como usuario de programa.

Haga clic Add nuevo ERO (sin producto de banco):

1.

3.

4.

Obtenga del ERO todos los documentos de inscripciéon que se utilizaran como
referencia para inscribir el ERO en linea. Los siguientes datos infroducidos deben
reflejar el papeleo del ERO.

De la Pantalla de Office Management, haga clic EFIN VALIDATION. La ventana de
Manage EFIN Validation se abrird.

Si este programa fue utilizado el ano pasado, haga clic -/ a lado del primer EFIN para
completar la validacion de EFIN para este ERO. Si este programa no fue utilizado el
ano pasado, haga clic Abb EFIN y comience con seleccionar el nUmero de usuario. La
ventana de EFIN Setup se abrird.

Bajo EFIN INFORMATION,

a. Seleccione el nUmero de usuario de la lista. El nUmero de usuario son creado al
comprar el programa. Por favor de comunicarse con apoyo técnico para mds
detalles.
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b. Ingrese el EFIN asignado por el IRS.
5. Bajo ERO/TAX PREPARER FEES,

a. Marque la casilla | AM ONLY ELECTRONICALLY FILING RETURNS solamente si este EFIN no
producird productos de banco.

b. Ingrese en EFILE FEE de |a lista para participar en este programa y utilizar estas
tarifas primas, una tarjeta de crédito se deberd archivar en la pdgina de
Manage Payments para cada EFIN. Para mds informacion, por favor de
contactar a su representante de ventas o apoyo técnico.

c. Ingrese en TECH ADD-ON FEg (NET) una cantidad enfre $2- $11 o $0 para no
participar. para participar en este programa y utilizar estas tarifas primas, una
tarjeta de crédito se deberd archivar en la pdgina de Manage Payments para
cada EFIN. Para mas informacion, por favor de contactar a su representante
de ventas o apoyo técnico.

6. Bajo EFIN HOLDER INFORMATION, ingrese la informacién del dueno del EFIN y marque la
casilla CopY 10 SAVED CONTACTS para guardar la informacién del EFIN en la lista de
contactos. Haga clic Save.

Bank Selection (Seleccion de banco)

Esta funcidn le permite a la oficina principal seleccionar el banco para sus EFINs que
presentaron multiples aplicaciones bancarias. Esta pdgina también es Util para ver
rapidamente los honorarios que se ingresaron para Add-On y Service Bureau.

Para seleccionar un banco:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en Bank Selection. La pdgina de
Bank Selection se abrird.

Bank Selection

Show All - m

# EFIN  User Company Name EF Add-on Fee Tech Add-on Fee Transmitter Add-on Fee Status  Selected Bank
1|724004|60648 |JUST KIDDING TAXES 20,00 333 19.15|Approved|Refund Advaniage
2|724080(5014389|JUST KIDDING TAXES 0.00 5.00 0.00|Approved|Non-BP ‘
3|724300(501489|EXPRESS TAX 10.00 3.00 15.11|Approved| SBTPG ‘
4724301501488 [EXPRESS TAX 10.00 6.66 16.00|Approved|Refund Advanlage‘
5|724302(501489|EXPRESS TAX 10.00 6.66 16.00|Approved|Republic ‘
6724303 |501488[EXPRESS TAX 10,00 6.66 7.77|Approved| Refundo ‘
7|724501(60648 |JUST KIDDING TAXES 10.00 3.00 14.00|Approved| SBTPG ‘
8|724503 (60648 |EXPRESS TAX 10.00 4.00 19.15|Approved|Refundo ‘

2. Locadalice el EFIN al cual desea asignar le un banco.

3. Haga clic en Select para abrir la pdgina de Select Bank. Esta pdagina muestra los
bancos disponibles para asignar al EFIN.
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4. Seleccione el banco que el EFIN utilizard durante la temporada de impuestos y haga
clic en Close.

Manage Multi-Tier Offices (Administrar oficinas de multiples niveles)

Esta funcion es utilizada por la oficina principal para asignar y administrar oficinas en
multiples niveles.

Para asignar una oficina a Multi-Tier:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE MuULTI-TIER OFFICES. La
pdgina de Manage Multi-Tier Offices se abrird. Utilice el botén de Abb NEw USER como
una manera radpida para agregar nuevos numeros de usuarios y al mismo tiempo
creando oficinas a Multi-Tier.

2. Localice el nUmero de usuario de la oficina que desea asignar como Multi-Tier y haga

clicen™ . La pdgina de Add Multi-Tier se abrird.
3. Ingrese el nombre de la oficina de Multi-Tier.

4. Ingrese el honorario del distribuidor de servicios en MuLTI-TIER OFFICE SERVICE BUREAU FEE
para la oficina Multi-Tier, si aplica.

5. Marque la casilla de SERVICE BUREAU FEE ON ALL PRODUCTS, si le gustaria aplicar los
honorarios del distribuidor de servicios a fodas las declaraciones preparadas,
incluyendo declaraciones sin productos de banco.

6. Marque la casilla de SERVICE BUREAU FEE LOCKED si no desea que sus oficinas franquicias
cambien la cantfidad.

7. Marque la casilla de REQUIRE SERVICE BUREAU EFIN APPROVAL para detener la presentacion
bancaria de la franquicia hasta que la oficina de servicios marque la casilla de
aprobar EFIN en la registracion de inscripcion bancaria de EFINs.

8. Haga clic en SAVE para guardar la informacién y regresar a la pdgina de Manage
Multi-Tier.

9. Haga clic en el botén de Abb OFFICES /i'-l a lado de numero de usuario que acaba de
asignar como oficina Multi-Tier. La pdgina de Add Multi-Tier Office Users con el nUmero
de usuario se abrird.
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10. Marque la casilla del nUmero de usuario/s que le gustaria agregar como una sub

oficina remota a la oficina asignada como Multi-Tier y haga clic en SAVE. Los usuarios

listados son los que no han sido asignados como una sub oficina remota.

Switch Office IDs (Cambio de ID de oficina)

La oficina principal (u Oficina Maestra) puede abrir todas las oficinas de Multi-Tier con

simplemente seleccionar el nUmero de usuario de la lista desplegable y de la misma manera
regresar a la oficina principal.

Para cambiar a una sub oficina:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en SwiTCH OFFICE IDs. La pdgina de
Switch Office ID's se albrird

2. Seleccione de la lista desplegable MuLTI-TIER OFFICER USER ID, el nUmero de usuario de la

oficina Multi-Tier que desea abrir.

3. Haga clic en el botén SWITCH. Ahora la oficina seleccionada estd abierta en vez de la

oficina principal y las oficinas bajo esta Multi-Tier estardn disponibles para ver o
modificar.

Para regresar a la oficina principal:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en SWITCH OFFICE IDs. La pdgina de
Switch Office ID’s se abrird.

2. Seleccione MAIN ACCOUNT de la lista despegable.
3. Haga clic en el botén SwitcH, ahora la oficina principal estd abierta.
Manage Master User (Administrar el usuario maestro)

Esta funcion le permite a la oficina principal asignar el nUmero de usuario maestro que
recibird todas las correspondencias incluyendo declaraciones de impuestos y otros

mensajes.

Para crear un Usuario Maestro:
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1. Desde la pdgina de Office Management, haga clic en MANAGE MASTER USER. La
pdgina de Manage Mdster User se abrird.

2. Seleccione el nimero de usuario para ser el usuario maestro. Esta funcién no
estard disponible después de seleccionar el nUmero de usuario.

Group Configuration (Configuracion de grupos)

Esta funcidn se utiliza para crear grupos que le permiten a la oficina principal asignar
configuraciones globales a oficinas especificas. También le permite a la oficina principal

correr reportes por grupos en el programa utilizando la funcién del Management Dashboard

(tablero de administrativo). Esta seccién estd localizada bajo Global Settings.
Para crear un grupo:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en GROUP CONFIGURATION. La
pdgina de Group Configuration se abrird.

Manage Groups 5 Manage Groups
Manage Biling Ol view
€D . coup ot er v
Manage Business Biling O
Manage Access Levels O Create anew group | Publish all valid groups
Color Key:

Has not been published since last update
Has been published since last update

# Group Name Last Published  Last Updated #Users
1|DEFAULT  [1020015 10:25:41| 11726114 11:37:55| | | 4 4

2. Haga clic en CREATE A NEW GROUP. La pdgina de Group Setup se abrird.

Manage Groups JelN View

Manage Billing 0

Add A Group
vanage susnessnng 0 () CAISAA

Group Name*

Manage Access Levels O m

3. Ingrese un nombre para el grupo en GROUP NAME y haga clic en App. La pdgina de
Group Configuration se abrird de nuevo y el nombre del grupo estard listado Bajo
Group Name.

4. Haga clic en el botén f para agregar oficinas al grupo. Haga clic en Save para
aceptarlos cambios y regresar a la pagina de Group Summary Screen.

5. Haga clic en el boton para publicar la informacion que serd efectiva en todas las

Organizaciones de Multi-Tier en la proxima actualizacion. Alternativamente, haga clic

en el boton PUBLISH ALL VALID GROUPS para publicar todos los grupos.
Manage Billing (Administraciéon de fractural)

Esta funcidn se utiliza para crear esquemas de honorarios para diferentes oficinas en bases
individuales.

1. Desde la pdgina de Office Management, haga clic en MANAGE BILLING. La pdgina
de Fee Schedules se abrird con la ventana de configuraciones globales (Globall
Settings) a la izquierda de la ventana. Otras configuraciones globales se pueden
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10.

11.

12.

acceder de esta pdgina.

Manage Groups L Billing Schemes
Manage Billi ol View
2 L - View Schedules for Multi-Tier Master User

Manage Business Biling O

Manage Access Levels ¥e) View Create a new billing scheme | Publish all valid billing schemes

Color Key:
Has not been published since last update
Has been published since last update

# Schedule Name Last Published Last Updated # Users
1|BILLING 123 10/29/15 10:25:11(10/21/15 11:37:46 ZE ENIED 4
2|Local Schedule @ 0

Haga clic en el botdn CREATE A NEW BILLING SCHEME. La pdgina de Fee Schedules se
abrird.

Ingrese un nombre para la nueva esquema de honorarios y haga clic en Abp. La
pdgina de Fees Setup se abrird.

Haga clic en el boton Go 10 DISCOUNTS para ingresar descuentos si son disponibles
para este esquema de factura. La pagina de Discounts for Schedule se abrird.

Ingrese un nombre del descuento en Discount Name para identificar lo.
Ingrese la informacién del descuento como lo siguiente:

Ingrese el porcentaje de descuento solamente en DISCOUNT PERCENTAGE si la oficina
va a utilizar un descuento fijo por los honorarios que cobrara el preparador.

Ingrese la cantidad de descuento solamente en Discount Amount si la oficina va a
utilizar un descuento fijo por los honorarios que cobrara el preparador.

Ingrese el porcentaje y cantidad del descuento Discount Percentage y Discount
Amount para permitir le a la oficina descontar un porcentaje determinado pero
qgue no exceda la cantidad.

Haga clic en el boton Go 10 Custom CHARGES Y la pdgina de Customer Charges for
Schedule se abrird.

Ingrese la descripcion en CHARGES DESCRIPTION para identificar el cobro
personalizado e ingrese la cantidad.

Haga clic en el boton Go 10 FEEs y la ventana de Fees Setup for Schedule se abrird.
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13. Seleccione el grupo de formas de la lista desplegable a las cuales desea asignar
honorarios. El grupo de formularios y anexos se abrirdn. La seleccién de US -
Federal incluye todos los formularios y anexos federales y los formularios estatales
estdn separados por estados también en la lista desplegable.

Fees Setup for schedule MID SEASON

Go to Discounts | Go to Custom Charges

US - Federal Forms
# Form Name Base Qty Base Price  Per ltem
1 |RET 1040 US Individual Income Tax Return

RET 1040-A  |US Individual Income Tax Return
RET 1040-EZ  [Return for Single & Joint Filer With No Dependents

RET 1040-NR  |Return for Non-Residents

2
3
4
5 |RET 1040-SS |Return for Residents of Puerto Rico

6 |FRM 1040-X  |Amended US Individual Income Tax Return
7

8

9

RET 1040-NR  |Itemized Deductions for Non-Residents for 1040NR
RET 1040-NR | Tax on Income Not Effectively Connected With U.S. 1040NR
RET 1040-NR | Other Information for 1040NR

10 |1040SS F Puerto Rico Residents Profit or Loss From Farming
11 |10408S C Puerto Rico Residents Profit or Loss From Business
12 |1040SS SE Puerto Rico Residents Self-Employment Tax

13 |FRM W-2 'Wage and Tax Statement

14 |FRM W-2G Certain Gambling Winnings

15 [FRM W7 Application for Individual Taxpayer Identification
16 |FRM W7 COA [Certification of Accuracy for IRS ITIN
17 |FRM W-2PR Puerto Rico Withholding Statement

18 |FEC RECORD |Foreign Employer Compensation / Pensions

19 |K-1(1041) Beneficiary's Share of Income, Deductions, Credits
20 |K-1(1065) Partner's Share of Income, Deductions, Credits

21 |K-1(11208) Shareholder's Share of Income, Credits, Deductions
22 |WKS NOL Net Operating Loss Worksheet

14. Ingrese la cantidad que cobrara por cada anexo y forma 'y

15. Haga clic en SAVE para continuar asignando honorarios a otros grupos de formas
en este mismo esquema (la pdgina de Billing Setup se abrird para que usted elija
otro grupo de formas). Haga clic en SAVE and Exit cuando termine de asignar
honorarios en este esquema.

16. Haga clic en el botén f para aplicar este esquema de honorarios a una oficina
en particular. Haga clic en Save para aceptar los cargos y regresar a la pdgina d

Fee Schedule.

17. Haga clic en 4 para publicar el nuevo esquema de honorarios a foda la

e

Organizacién de MUltiple oficinas durante la préoxima actualizacion del programa.

Alternativamente haga clic en el botén PusLISH ALL VALID BUSINESS FEE SCHEDULES
para publicar todos los Billing Schedules (esquemas de facturas).
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Manage Business Billing (Administracion de facturas corporativas)

Esta funcidn le permite crear esquema de facturas para declaracién corporativas como una
configuracion global. Esta seccion estd Bajo de las configuraciones globales. Esta funciéon
trabaja de la misma manera como Manage Billing para declaraciones personales
(individuales). Por favor de consultar la previa seccidn para instrucciones.

Manage Access Level Sets (Administracion de niveles de acceso)

Esta funcidn le permite a la oficina principal crear diferentes grupos de niveles de acceso y
niveles individuales denfro de un grupo especifico. Con esta funcion la Oficina Principal
podrd controlar el acceso al programa tanto como el nivel de oficina y nivel individual. Esta
seccion es localizada bajo las configuraciones Globales.

Para crear un grupo de niveles de acceso:

1. Desde la pdagina de Office Management, haga clic en MANAGE ACCESS LEVELS. La
pdgina de Manage Access Level Sets se abrird al igual que las configuraciones
globales en el lado izquierdo de la pagina. Otras configuraciones globales serdn
disponibles de esta seccion.

Manage Groups L Manage Access Level Sets

Manage Billing Jell View
View Access Sets for Multi-Tier Master User

Manage Business Biling O

Manage Access Levels | O Create a new set of access levels || Publish all valid access levels |

Color Key:
Has not been published since last update
Has been published since last update

# Set Name Last Published  Last Updated

1|DEFAULT (10722115 11:37:32( 11726114 11:37:44 Vi 4 4 2

2. Haga clic en el botdn CREATE A NEW SET OF ACCESS LEVELS. La pdgina de Access Set
Setup se abrird.

3. Ingrese un nombre para el nuevo grupo de niveles de acceso y haga clic en App.
La pdgina de Manage Access Levels se abrird nuevamente y el mensaje “Access
Set name Inserted” serd presentada arriba del *Authorization Level Name™.

4. Haga clic en / para editar un nivel de acceso creado o, haga clic en el botén
CREATE A NEW SET OF ACCESS LEVELS para crear un nuevo grupo de niveles de acceso.

5. Haga clic en ADD A NEW ACCESS LEVEL. La pdgina de Access Set Setup se abrird.

6. Ingrese el nombre del nivel y haga clic en Apbp. La pdgina de Manage Access
Levels se abrird y el nuevo nivel de acceso aparecerd en la parte inferior de la lista.
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/

Organizacion de MUltiple oficinas durante la proxima actualizacion.
Alternativamente, haga clic en el botdn PUBLISH ALL VALID ACCESS LEVELS para publicar
todos los grupos de niveles de accesos creados.

7. Haga clic en © alado del nombre
. s e Configure Access Level Detail
del nuevo nivel de acceso. La pagina
. . Name: TAX_PREPARER
de Configure Access Level Detall se
L4 [J Access Office Setup [J Transfer Retums M Access Local Setup
a brl ra. [ Access Print Setup [ Transmit To Central Site ™ Quick Return Status
[ Access Client Letter Setup [ User Account Setup [J Management Dashboard
8‘ Mqrque Iq cqsi"q en Ios accesos A |OS ggciezs Bll:;lg S{etup zaveickr;:zd;d?ed Retum ; ?nmRRTlumPCompo:.ermsk
K R . atabase Maintenance pen Loc! eturn ax Retumn Payment Tracking
CUOleS |nC|U|r en eSTe nl\/el de acceso. M Add A New Return M Access Appointments ™ Lock/Unlock OWN Retum
[ Delete Tax Retun [J Access Quick Reports [J Modify Primary SSN
. [J Export Records ¥ Print Bank/Disclosure [J Questionaire Setup
9. HCIgG C|IC en SAVE AND CLOSE pOI’O [ import Retum M Queue Return For Transmit [J Print Any Window
. [ import Direct State [J Access Extended Lookup [J change Tax Return Owner
gUOrdOr |OS nlveles a eSTe Aacceso. & Open A Retum [J Reissue/Reprint Check ™ send Text Message
[ Print RAL/RAC Checks [ check Activation [ Print Blank Forms
'| O. Conﬁnue agregq ndo Ios niveles de ™ Print Ta)f Retum ™ status Summary List [ setup Restncvted Forms
8 d | Batch Print Tax Retum [ Invoice Modification [ Access Restricted Forms
acceso v asignago 1os accesos [ Process Updates Preview Retum [J Access Training Retums
. . y g, . . [J Retrieve Retums ™ Backup Retums [J Access Chat Service
SIgUIGI’]dO IOS |nSTrUCC|0neS preV|OS [J Run Reports Lock/UnLock OTHER's Return  [J Access Non-Owner Returns
O Access Secure E-Mail [J Access Advanced Biling Setup [ Access Business Software
. [ system Utilities [ Access Level Maintenance

11. Hdga clic en BACK TO MANAGE ACCESS
LEVEL SETS después de editar los niveles
de acceso.

12. Haga clic en /i"} para ver la lista de oficinas a las cuales le podrd asignar este nivel
de acceso. Haga clic en Save para asignar el nivel de acceso a las oficinas
marcadas.

13. Haga clic en para publicar la informacion y se hard efectiva en toda la

Manage EROs/Offices (Administracion de EROs y oficinas)

Esta funcion le permite a la Oficina Principal configurar automdaticamente nuevos EROs en el
sistema del programa. Una Oficina Principal puede controlar tanto los niveles de acceso
como los honorarios que se cobran por los servicios en las oficinas remotas. Nota Importante:
Esto es diferente a la registracién del ERO que se debe completar para que el ERO pueda
establecer una relacion con el banco.

Nota: Para las siguientes instrucciones el usuario tiene que hacer clic SAVE AND CONTINUE para
guardar los cambios. El botén de VIEW le permite ver los cambios sin guardar los.

Para configurar un nuevo ERO:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE EROs/OFFICE SETUP. La
pdagina de Manage Offices se abrird.
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Manage EROs/Office Setup
Search: Show All

View Offices for Multi-Tier Master User

Color Key:
[ Has not been published since last update
Has been published since last update

picked Rst > 'ERG Prenare
D Pa ord ame p RO O d 0g DB DB DB ode

1|37178 [xunk  |MKE | No | / 4+ A o n n n n

2|37190 (931DA032 |OFFICE| No / A A e

3[37208 |(none)  [OFFICE| No | /| 4! |4

a[37209 |287aFcoB|oFFICE| No | Z||4]] |4 e

2. Lalista de todas los ERO’s y Oficinas aparecerd. Una oficina se puede localizar

utilizando la funcién de busqueda o utilice la lista desplegable para seleccionar la

oficina de multi-tier.

4p

3. Haga clic en

para configurar la nueva informacion de un ERO o haga clic en -

para editar un existente ERO.

User ID Information View
Billing/Fee Infomation

Message Delivery

i

Desktop Settings

sls
..a@.

Registration Settings View

Printer Settings View
Electronic Filing A\
Overrides

Defaults/General View
Auth/Audits View
Text Messages Vier
Restricted Forms.
Restricted Fields

User Logins

2o (o] Q| ol Qo Co] (ol ol Rol Co] (o] ol Rol Co| Ko

slsls|s <

Manage Databases

Publish ERO
Publish Office Setup
Back to Manage Offices

ERO Setup for User ID 372

User ID Information

Master User Id an

User ID 372

Transmitting Password 287AFCDB

Transmit Type* Transmit

Login - Authorization Levels* DEFAULT Create New Level
Groups* DEFAULT Create New Group

Name*

Phone* ()
Location® n

(FHHHII)

mT
FRd

Save and Continue

/

4. Bajo USER ID INFORMATION, ingrese toda la informacion del ERO de la siguiente manera:

a. En User ID, utilice la lista despegable para seleccionar el nUmero de usuario
que desea configurar.

b. En TRANSMIT TYPE, utilice la lista despegable para seleccionar la clase de

tfransmisora.

c. En LOGIN — AUTHORIZATION LEVELS, utilice la lista despegable para seleccione
el nivel de autorizacidon que desea asignar a este ERO.

d. En GRroups, utilice la lista despegable para seleccionar el grupo que desea

asignar a este ERO o haga clic en el botén CReATE NEW GROUP para crear



uno. Este ERO aparecerd en el grupo asignado al crear el reporte en el
Management Dashboard dentro del programa.

e. Ingrese cualquier otra informacién pertinente al ERO.

5. Bajo BILLING/FEE INFORMATION, ingrese la informacion aplicable de la siguiente manera:

a.

En BILLING SCHEDULE, utilice la lista desplegable para seleccionar un esquema de
honorarios o haga clic en CREATE NEW SCHEDULE para crear un nuevo. Los
esquemas son creados en Manage Biling como fueron detallados
anteriormente.

.
En OFFICE INFORMATION, ingrese
, Billing/Fee Information
fh e info rmac io n d e Iq oﬁci na Th foliouing BiingiFee Informaton wil be donioaded and appied fo the Usar's local copy ofyour 1040 Deskiop upon insaliton orthe
next transmission. To eliminate Users from changing fee information on their local installation, privileges should be revoked via the Login -
o _ege Authorization Levels and Users should be configured property by the Master User. For more information, please refer to your software Manual
como nombre y domicilio qQue | wmsrmca siopen
L. . . Billng Schedule Local Schedule v
Se ro | m p r| m |d O e n | O s fO CTU ro S . Office: Information to be printed on each billing invoice
.
Ingrese la tasa de impuestos 0000
, Self Prepared Flat Fee 0.00
1- 1- 1- I S Tax Preparation Discount %
por ventas estareles en STATE T T T
. . No Prior Year Balance on Invoice O
SALES TAX RATE' SI Opl’co- Don't bill for Sch A when using STD deduction O
Default bank app disbursement None -
Consulte con el estado donde Prevent ansmi on reums win bl due fees [
Disable invoice waming errors (]
Disable invoicing [m]
el ERO preparara Pkt b s il e
. . Markup Fees
d | Prep Fees will need to be applied manually.
eC O ro C I O n es p O rO Vel’ SI Bill for electronically filed forms only O
H H Collect tax on billings? O
aplican esftos impuestos y de i BB o
. Mo prior year overpayment on invoice (]
ser si, la tasa. o
Remote Signature Markup Amount

Ingrese en SELF PREPARED FLAT
Feg, la cantidad si este ERO

cobrara sus honorarios fijos, si aplica.
Ingrese el descuento de honorarios en TAX PREPARATION DISCOUNT, si aplica
Ingrese la tasa para el ERO en DEFAULT HOURLY RATE.

Marque la casilla de NO PRIOR YEAR BALANCE ON INVOICE para prevenir que el
programa transfiera un balance por la preparacion de impuestos de un ano a
otro para un contribuyente en especifico.

Marque la casilla de DON'T BILL FOR SCH A WHEN USING STD DEDUCTION para prevenir
que el programa cobre por el Anexo A cuando el Standard Deduction estd
siendo utilizado.

Seleccione DEFAULT BANK APP DISBURSEMENT OPTIONS de |a lista desplegable para
seleccionar automdticamente el tipo de desembolso del producto bancario en
la aplicacion bancaria.

Marque la casilla de PREVENT TRANSMIT ON RETURNS WITH A BALANCE DUE para requerir
gue los honorarios sea pagados antes de transmitir la declaracion de
impuestos.

Marque la casilla de DISABLE INVOICING para desactivar la factura de este ERO.
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|.  Marque la casilla de BiLL FOR EF FORMS ONLY si desea que este ERO sdlo cobre por
las formas que son presentadas electronicamente.

m. Marque la casilla de COLLECT TAX ON BILLINGS? para aplicar y cobrar la tasa de
impuesto de ventas que fue detallado anteriormente.

n. Marque la casilla de NO PRIOR YEAR BALANCE ON INVOICE para prevenir que el
programa transfiera el balance de los honorarios de la declaracién de
impuestos de un ano por contribuyente.

0. Marque la casilla de NO PRIOR YEAR OVERPAYMENT ON INVOICE para no incluir el
sobre pago de la factura durante el traslado de ano a ano.

p. Marque la casilla de VALIDATE THE PRIOR YEAR BALANCE para exigir la revision y
aceptaciéon del saldo del ano anterior y ajustarlo si es necesario.

g. En PROTECTION PLUS MARKUP, ingrese una tarifa, si aplica.

r.  Marque la casilla de Auto ADD AUDIT PROTECTION (FINANCIALS ONLY) para agregar
esta opcidn a cada declaracion de impuestos con producto financiero creada
por este ERO/Oficina.

s. Marque la casilla de Auto ADD AuDIT PROTECTION (NON-FINANCIALS) para agregar
esta opcidn a cada declaracion de impuestos sin producto financiero creada
por este ERO/Oficina.

t. En REMOTE SIGNATURE MARKUP AMOUNT ingrese la cantidad para agregar una tarifa
a declaraciones de impuestos que utilizaran firmas electronicas. Si aplica

Bajo MESSAGE DELIVERY, selecciones lo siguen:

ERO Setup for User ID 372

Message Delivery

Master User receives a copy of all Tax Retums
Multi-Tier Owner receives a copy of all Tax Retumns
Master User receives a copy of all Documents
Multi-Tier Owner receives a copy of all Documents

(3

‘The following identifies where each type of message should be routed: (Owner of the tax retum), (Franchise and Owner) o (Master User, Franchise and Owner).
Federal/System Messages® ner

Federal Reject Messages*
State Messages*

Check Printing - Who wil print the check?* Ovner of the Tax Retum

Save and Continue [ Cancel |

e

a. Marque la primera casilla si desea que el Usuario Maestro reciba una copia de
todas las declaraciones de impuestos.

b. Marque la segunda casilla si desea que la oficina principal reciba una copia
de todas las declaraciones de impuestos.

c. Marque la tercera casilla si desea que el Usuario Maestro recilbba una copia de
todos los documentos asociados con la declaracién de impuestos.

d. Marque la cuarta casilla si desea que la oficina principal reciba una copia de
todos los documentos asociados con la declaracién de impuestos.
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e. Enlas siguientes listas desplegables, elija si le gustaria que le enviaran los
mensajes al propietario de la declaracién de impuestos, franquicia, oficina
principal, o a todas:

i. FEDERAL/SYSTEM MESSAGES (Mensajes del Federal/Sistema)
ii. FEDERAL REJECT MESSAGES (Mensajes de Rechazos Federales)
ii. STATE MESSAGES (Mensajes Estatales)

iv. PRINTING OF CHECKS — WHO WILL PRINT THE CHECK? (3lmpresion de
cheques - Quien Imprimird los cheques?)

7. Bajo DESKTOP INSTALLATION SETTINGS, selecciones e ingrese la informacion de la
siguiente manera:
a. En ADMINISTRATIVE PASSWORD ingrese y confirme una confrasena administrativa

para este nimero de usuario.

. En PASSWORD RECOVERY EMAIL ADDRESS ingrese el correo electronico de la cuenta
de acceso del administrador.

c. En PASSWORD RECOVERY MOBILE PHONE NUMBER ingrese el nUmero de celular del
administrador.

d. En ENCRYPTION KEY ingrese y confirme la clave codificada, si aplica.

e. En SITE IDENTIFIER, ingrese un identificador del sitio asignado por la Oficina
Principal para cada oficina remota. Este identificador Unico le permite a la
oficina principal supervisar las actividades en las diferentes oficinas remotas.

ERO Setup for User ID 38402

f. Seleccione YEs o NO de la lista
desplegable para activar o
desactivar las siguientes acciones:

(Password must be minimum § characters, must contain a number, upper and lower case letters and a special character.)

Desktop Installation Settings
The Administrative Password field sets the password used when logging into CrossLink 1040 with the ‘Admin’ login.

Password Recovery email address

Password Recovery mobile phone number ¢ )

i. TRANSFER PRIOR YEAR SETUP -

The Enhanced Encryption Key field sets the password that protects tax return data with stronger encryption.
You would use this key when backing up and restoring tax returns.

p ara 'I'ro n Sfe rir | a This is an optional featurs, and the field can be left blank if you wish to use standard encrypfion.
. .’ Encryption Key
configuracion del
- (leave blank for standard encryption)
programa del ano e ko formton et il he Ottt i Gt e S o 5 1o
. Site Identifier
anterior. s —

Yes
Transfer prior year biling Yes
Transfer prior year databases

Transfer prior year login accounts

ii. TRANSFER PRIOR YEAR BILLING |rrnsterti roryear sporimens
. (“sove an Continue | cance
— para fransferir las
facturas del ano anterior.

ALk ANk ANk 21K ]

ii. TRANSFER PRIOR YEAR DATABASES - para fransferir la base de datos del ano
anterior.

iv. TRANSFER PRIOR YEAR LOGIN ACCOUNTS - para transferir las cuentas de
acceso del programa del ano anterior.
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v. TRANSFER PRIOR YEAR APPOINTMENTS — para transferir las citas del ano
anterior.

8. Haga clic Save and Continue, el resto de las ventanas le permite ingresar
informacion para la configuracién de la oficina como estd escrito en el manual.
Consulte el capitulo 2 para mas detalles.

9. Haga clic en el botén PusLISH ERO para publicar la informaciéon ingresada para este
ERO y cierre la ventana. Alternativamente, haga clic en el boton RETURN TO MANAGE
OFFICES para regresar a la pdgina Manage Offices y el ERO/Oficina se podrd

. . . . ‘s . .
publicar después haciendo clic en a lado del numero de Usuario

Manage Restricted Forms (Administrar formas restringidas)

Esta funcion le permite al Usuario Maestro restringir a los usuarios individuales de agregar y
editar ciertas formas en las declaraciones. Esta funcién no aplica a una configuracion global
y esta disponible denfro de Manage EROs/Office setup.

Para Restringir Formas a ciertos Usuarios:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE EROS/OFFICE SETUP. La
pdgina de ERO Setup se abrird.

2. Haga clic en v o / a lado del usuario al cual desea restringir las formas. La pagina
de Restricted Form Setup con el nUmero del Usuario seleccionado se abrird.

3. Haga clic en VIEw en Restricted Forms y la pdgina de Restricted Form Setup for User ID
se abrird.

4. Seleccione US-FEDERAL o un estado de la lista desplegable al cual desea restringir las
formas.

5. Marque la casilla de RESTRICT ADD para que no se pueda anadir la forma a la
declaracién por el usuario o marque la casilla de RESTRICT EDIT para que la forma no se
pueda editar por el usuario.

6. Haga clic en SAVE para regresar a la pdgina de Restricted Form Setup.

7. Haga clic en Publish Restricted Forms para publicar los cambios que se hard efectivos
durante la proxima transmisién a central site.

Manage Restricted Fields (Administrar campos restringidos)

Esta funcion le permite al Usuario Maestro restringir a los usuarios individuales de ingresar o
editar informacion de algun campo en particular de la declaracién. Esta funcidon no aplica a
una configuracion global y estd disponible dentro de Manage EROs/Offices setup. La funcion
trabaja de la misma manera que Manage Restricted Forms. Por favor de consultar la previa
seccion para instrucciones.

Manage User Logins (Administracion de cuentas de acceso)

Esta funcion le permite a la Oficina Principal asignar cuentas de acceso a las oficinas
remotas y fambién asignar niveles de acceso. Esta funcidon no aplica a una configuracion
global y estd disponible dentro de Manage EROs/Office setup.
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Para crear una cuenta de acceso:
1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE EROs/OFFICE SETUP. La
pdagina de Manage Offices se abrird.
2. Haga clic en '/junto al ID de usuario para cual desea crear una cuenta de acceso.

La ventana de Logins para ese usuario en particular se abrird.

3. Haga clic en el botén CREATE A NEW LOGIN. La pdgina de Manage User Login Details se
abrird.

Manage User Login Detail

Login ID*

Login Name* (letters and numbers only)
Password* (min 8 characters, must contain a number, upper and lower case and a special character)
Confirm Password*

User must change password at next login

Email Address* (used for password recovery)
Cell Phone #its-#-#### (used for password recovery)
Access Level - Select a Level - v

Preparer Shortcut ID

BANK ID Code (Republic Bank Only)

Training Returns Only

Show Fees in Transmit Filter Window

Display Invoice short form

Hide Work in Progress Counts

Save and Continue m

4. En LOGIN ID ingrese una identificacion para esta cuenta de acceso.

5. En LOGIN NAME ingrese el nombre del usuario de esta cuenta de acceso. Puede utilizar
el nombre completo del usuario.

6. En PASSWORD ingrese una contrasena para esta cuenta de acceso.

7. En CONFIRM PASSWORD ingrese la conitrasena nuevamente para confirmar que fue
ingresada correctamente.

8. Marque la casilla de USER MUST CHANGE PASSWORD AT NEXT TIME LOGIN para solicitar que el
usuario cambie la contrasena la proxima vez que entre al programa con esta cuenta
de acceso. Si esta casilla no estd marcada, la oficina principal tendrd acceso a la
cuenta de acceso y tendrd que proporcionar la contrasena al usuario.

9. Ingrese en EMAIL ADDRESS €l correo electréonico que se utilizara en la herramienta de
Forgot Password para esta cuenta de acceso.

10. Ingrese en CELL PHONE NUMBER €l nUmero de celular que se utilizara en la herramienta
de Forgot Password para esta cuenta de acceso.

11. En ACCESS LEVEL seleccione un nivel de acceso para esta cuenta de acceso de la
lista desplegable. Los disponibles niveles de acceso serdn determinados por el grupo
de niveles de acceso asignados a este nUmero de usuario por el ERO.

12. En PREPARER SHORTCUT ID ingrese el codigo de identificacion del preparador para este
usuario.

13. Ingrese en BANKID CODE el coddigo proveido por el banco de Repubilic.
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14. Marque la casilla de TRAINING RETURNS ONLY para que esta cuenta de acceso
solamente tenga acceso a las declaraciones de entrenamiento.

15. Marque la casilla de SHOW FEES IN TRANSMIT FILTER WINDOW para mostrar los honorarios
de preparacioén (adicionalmente del reembolso) para cada declaracion durante la
fransmision.

16. Marque la casilla de DISPLAY INVOICE SHORT FORM para mostrar la forma corta de la
factura para esta cuenta de acceso.

17. Marque la casilla de HIDE WORK IN PROGRESS COUNTS para ocultar el nUmero de

declaraciones de impuestos procesadas en la pantalla de Work In Progress Summary
(WIP).

18. Haga clic en el botén SAVE AND CONTINUE para guardar esta cuenta de acceso y
cerrar esta pdagina.

Manage Databases (Administrar las bases de datos)

Esta funcidn le permite a la Oficina Principal crear una base de datos para EROs, Paid
Preparers (preparadores), Referrals (referencias) y User Status Codes (coddigos de estados de
usuarios) que se incorporaran a la base de datos en las oficina remotas. Esta funcion le
permite al usuario la flexibilidad de trabajar en diferentes estaciones de trabajo y/o lugares
sin fener que volver a infroducir la informacién del ERO y/o Paid Preparer. Consulte la pdgina
66y 64, respectivamente, para instrucciones como introducir la informacion en la base de
datos para el ERO y el Paid Preparer.

Support (Suporte técnico)

Esta funcidn les permite a los usuarios obtener varios tipos de apoyos incluyendo
administracién, actualizaciones, restablece las contrasenas de las cuentas y ordenar los
recursos de mercadotecnia. Seleccione la categoria apropiada de apoyo para obtener
mdads detalles.
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1. Desde la pdgina de Support, haga clic en SuPPORT de la barra de herramientas. La
ventana de Management Screen se abrird.

Manage/View Tickets Software Updates Manage Payment Options

View Call Logs Manage Software Packages Reset Admin Password

Manage Offices Manage TextLink Contact Mobile App Management
Manage PPR Markup
Manage Remote Signature Markup

Fetch Returns Downloads IRS Updates
Check List
Leaming Center
Tax Resouce Center

State Release Updates

Manage Offices (Administracion de oficinas)

Esta funcidn le permite a la oficina principal activar las licencias del producto para sus
usuarios, congelar oficinas, seleccionar los paquetes de estados y seleccionar las opciones
superiores compradas.

Para activar oficinas:

1. Desde la ventana de Support Management, haga clic en Manage Offices y la
ventana de Manage Offices se abrird.

2. Lalista de todas las oficinas se mostrardn. Una oficina se puede localizar utilizando la
lista desplegable de Search o si desea ver una oficina que estd bajo una oficina multi-
tier, seleccione la oficina multi-tier de la lista desplegable View Offices for Multi-Tier.

3. Marque la casilla(s) bajo la columna para —

acftivar los productos asociados para el ID o= G

de usuario, o si tfodos los usuarios deberian Wamiog: Lisnses i b ke for Offes that have i oums

tener el producto haga clic el botdn Select |

All. /fxl’rerno’rlvomen’re puec}e hoc?er clic el - i

botén Select All. Nota: La licencia federal ‘ R D e e

debe ser activada antes de seleccionar las oo |f:| o v ][5
2(37205 |455ADCTE|MIKE MAIN P [m] v |

otras columnas. I e e =

— D) G| T D)

4. Haga clic el boton de Update Licenses para

activar las licencias del producto de los usuarios modificados.
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5. Continue activando las licencias del producto a como sea necesario.

Para poner un usuario en espera:

1. Desde la pagina de Manage Offices, localice la oficina o niUmero de usuario que
desea poner en espera.

2. Haga clic el botén ¥ para poner en espera el usuario. Si el usuario esta puesto en
espera no podrdn transmitir a central site.

. o , A
3. Para verificar que el usuario estd en espera, el botdn se mostrara en rojo X

Para remover el usuario de espera:

M
1. Haga clic el botén # . El usuario ahora podrd transmitir a Central Site nuevamente.
Para seleccionar los paquetes estatales disponibles:

1. Desde la pagina de Manage Offices, localice la oficina o niUmero de usuario que
desea el paguete estatal.

2. Baqjo la columna Included States, haga clic la lista desplegable

a. Seleccione Home State para permitir que el usuario reciba el estado el cual
residen.

b. Seleccione Nearby States para permitir que el usuario reciba el estado donde
vive y los cuatro estados circundantes.

c. Seleccione All States a todos los usuarios para que reciban todos los estados.
3. Haga clic el botén Update Licenses para activar las licencias del producto para los

usuarios modificados.

JiL
4. Para seleccionar estados individuales haga clic el botén “W° en la columna de State
Software y la ventana de Choose State Packages se abrird. Marque la o las casillas de
los estados que ese usuario especifico necesita.

5. Haga clic en Activate Packages para permitir que el usuario reciba el o los estados
seleccionados.

Para reinicializar un numero de serie (Reset Serial Number):

1. Desde la pagina de Manage Offices, localice la oficina o nUmero de usuario que
desea reinicializar el nUmero de serie.

. C , . . .
2. Haga clic para reinicializar el nUmero de serie pare la oficina seleccionada.

3. Haga clic OK para confirmar que desea reinicializar.
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Reports (Reportes)

Varios reportes estan disponibles en Multi-Office Management como administrativos,
financieros e reportes de estado actuales. Muchos de los reportes disponibles en este sitio en
linea estan disponibles en el programa. Sin embargo, los reportes en linea pueden delatar
informacion de multiples oficinas. Consulte el capitulo 8, reportes, para conocer los detalles
de los datos disponibles en los reportes individuales.

The Dashboard (El tablero administrativo)

La funcidén del Dashboard le permite a la oficina principal ver rdpidamente reportes
relacionados con la produccion de las oficinas remotas. El tablero estd disponible en la
pantalla de WIP.

Para very clasificar reportes desde el tablero (Dashboard):

1. Desde la pantalla de WIP, Bajo de TAX RETURNS, haga clic en el MANAGEMENT DASHBOARD.
La pantalla del Management Dashboard aparecera.

2. Seleccione el tipo de tablero en la lista desplegable de DASHBOARD TYPE. Esta
caracteristica permite la clasificacion de la lista por diferentes métodos.

3. Seleccione el Group de la lista desplegable. Esta caracteristica le permite seguir
ordenando grupos preseleccionados asignados durante el proceso de configuracion
del ERO.

4. Ingrese una fecha de inicio (START) y fecha final (END) para las transacciones que desea
ver en el reporte.

5. Haga clic en el boton de Go y el reporte aparecerd. Después de ver los datos, haga
clic en el botén de WIP de la barra de herramientas para volver a la pantalla de WIP.
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Capitulo 4 Preparacion y
presentacion de una declaracion
iIndividuadl

Intfroduccién

La pantalla de Tax Return es donde las declaraciones de impuestos son creadas,
preparadas, editadas y procesadas. Las siguientes instrucciones lo guiardn por el proceso de
preparar una declaracion de impuestos, incluyendo la presentacion electrénica en su
totalidad utilizado la forma de Client Data o modo de entrevista. El capitulo 6 le mostrard las
diferentes maneras en que usted puede acceder a las diferentes funciones, igual a conocer
algunas funciones no mencionadas durante la preparacion de una declaracion y la
presentacion electrénica.

Diferentes dreas de la pantalla de Tax Return estardn disponibles dependiendo donde se
encuentra en la pantalla de Tax Return Lookup o dentro de una declaracion de impuestos.
Cuando la declaracion de impuestos se abre o se crea una nueva, la pantalla de Tax Return
se abrird. Esta pantalla aparece de la siguiente manera:

1040 Returns || Business Returns || Web Site < Navigationa| Tabs
Dstabsse Setup Retum Form Print Commands Help Tax Return Menu
e dddad o ddg de s d Tax Return
/ —
AddForm Delete  Save  Refresh  Back  Next  Print  Vefy  Queue  MNotes  Calc  Appts Sendlext Quick Payments Interview Close Toolbar
Taxpayer: SSN: 417-00-1000 Date Created: 10/01/2024
Attached Forms (Ctri+F) Tax Return
f i Open Forms Screen
= GENERAL Information Bar Client Data P 2024
Client Data
Information and Status
Tax Summary User Status: Transcript Mode:
Invoice - Biling & Pmts Client Letter: english Prep ID: Site ID: Receipt #: EFIN:
File Options - Filing Options Owner: ADMIN Return ID: 13RBADE6 Locked:
Document Archive Taxpayer Information
Remote Signature SSN: 417-00-1000 DOB: I:l DOD: /7
Depreciation Name:
Event Log Occupation: Dependent: Blind: Disabled:
- Scan Barcode Forms Home Phone: - - Work: - - Cell: = =
- FEDERAL [ZERO DUE] E-Mail:
-+ RET 1040 - FEDERAL RETURN Text Message: Cell Phone Carrier:
v FRM 8879 Preferred Contact Taxpayer Male/Female:
A Preferred Language Form 1040-5S:
1 IP Pin
Driver's license or State Issued ID Vision Assist - 1D
ID number ID State 1D issue date / ID expiration date /

Answer if filing MFS
Did you live together at ANY time during the tax year?
If so, did you live together during the final 6 months?

Did the spouse have no income, is not filing a return, and cannot

be claimed as a dependent on another person's return?

Filing Status: D

—— Spouse Information

SSN: = = DOB: /7 DOD: /
Attached Forms Name:

Occupation: Dependent: Blind: Disabled:

Home Phone: - - Work: - - Cell: - -

E-Mail:

Text Message: Cell Phone Carrier:

Preferred Contact Spouse Male/Female:

IP Pin Spouse filing as NRA:

Driver's license or State Issued ID
1D number ID State 1D issue date / ID expiration date /7

Required: Taxpayer's Date of Birth

ark
Form Links




Navigational Tabs (Fichas de navegacioén)

Las fichas de navegacién estdn localizadas en la parte superior de la pantalla. Estas fichas le
permiten al usuario navegar entre las declaraciones individuales, corporativas y la pdagina
web con simple hacer clic en la ficha apropiada.

Tax Return Menu Bar (Barra de menus de la declaracion de impuestos)

El MenU de Declaracién de Impuestos estd localizado en la parte superior de la pantalla. El
menu incluye la mayoria de las funciones normales en la barra de menus, al igual que
funciones adicionales para preparar declaraciones de impuestos. Hay fres elementos
adicionales en la barra de menuUs: Retorno, forma y materiales impresos. Estos items de
menus se tfratan en detalle en el capitulo siguiente.

Tax Return Toolbar (Barra de herramientas de la declaracion de impuestos)

La Barra de Herramientas de la Declaraciéon de Impuestos se encuentra directamente Bajo
en la barra de menu y contiene todas las funciones bdsicas que usted necesitard para la
preparacioén y presentacion de la declaraciéon de impuestos.

Tax Return Information Bar (Barra de informacion de la declaracion de la impuestos)

Esta barra negra muestra el nombre del contribuyente y nUmero de Seguro Social, al igual
que la fecha de cuando la declaracion de impuestos fue creada. Nota: Si un asterisco (*)
aparece junto al nombre del contribuyente, se ha realizado un cambio en la declaracion,
pero la declaracién no se ha guardado.

Attached Forms Screen (Pantalla de formas adjuntas)

Esta pantalla situada al lado izquierdo muestra todas las formas asociadas a su declaracion,
incluyendo los documentos que no se envian como parte de la declaracion de impuestos,
tales como la factura. Para abrir una forma desde esta pantalla, haga doble clic en la forma
determinada y se abrird en la pantalla de forma a la derecha. La Pantalla de Formas
Adjuntas se divide en dos o tres secciones separadas:

e General- Esta pantalla muestra informacion general acerca de la preparacion de
impuestos.

e Federal- Esta pantalla muestra formas y hojas de trabajo relacionadas con la
declaracién de impuestos federales que se enviard al IRS y/o deberia guardar
como un registro relacionado con la declaracion de impuestos.

e State- Esta pantalla muestra formularios y hojas de trabajo relacionadas con la
declaracion de impuestos estatal si la declaracion ha estado asociada con un
estado.

Open Form Screen (Pantalla de formulario abierto)

Esta pantalla estd situada a la derecha y muestra el formulario, Hoja de cdlculo, u otros
documentos abiertos actualmente. Cuando la declaracion es creada, el primer documento
abierto es la pantalla de Datos del Cliente (Client Data Screen). Al abrir cualquier
documento para ver o editar, aqui es donde se abrird el documento y donde va a trabaijar.
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Creating a New Personal Tax Return (Crear una nueva declaraciéon de

impuestos personal)

El primer paso en la creacion de una nueva declaracion de Impuestos es llenar el
cuestionario del contribuyente de la Guia del usuario. Este paso es esencial para obtener
toda la informacién necesaria para preparar adecuadamente la declaracién de impuesto.
También es de suma importancia revisar todas las preguntas de Due Diligence con el
contribuyente y el conyuge, si aplica, antes de completar la declaracién. Alternativamente,
si el contribuyente y su conyuge estdn presentes mientras que la declaracion se estd
preparando, el programa puede configurarse para solicitar preguntas requeridas de
diligencia. La mayoria de los datos introducidos en el programa deben provenir del
cuestionario del Contribuyente, las preguntas de diligencia requeridas y fuentes externas
como las W-2s y 1099s.

Siga estos pasos para crear una declaracion de impuestos:

1. Haga clic el botdn lader |ocalizado en la barra de herramientas. La ventana de anadir
nuevas declaraciones se abrird.

2. Ingrese el nUmero de Seguro Social del confribuyente.
Alternativamente, usted puede escanear el coddigo

Add New Return X

Note: Double entry of the Social Security Number

de barras del formulario W-2 y el nUmero de Seguro helps araureaccraoy
Social del cliente, se asignard automdticamente. Social Security Number [ |
Conforme los documentos originales con codigos de Confirm Entry ]

barras son escaneados, los formularios
correspondientes se agregardn a la declaracién con
toda la informacién introducida. Puede abrir estas
formas de la lista adjunta de formularios para ver y agregar cualquier informacion
adicional que pueda ser necesario. Puede pasar de un campo a otro oprimiendo la
tecla Enter o Tab en el teclado. No es necesario ingresar los guiones en el nUmero del
Seguro Social. (Ejemplo: 123-45-6789 puede ingresarse asi 123456789).

w7z | ok | [ cancel |

3. Nuevamente ingresar el mismo numero de Seguro Social para confirmar y haga clic
en OK. La pantalla de datos del cliente se abrird para la nueva declaraciéon de
impuestos.

4. Como alternativa, haga clic el botén W7 si el cliente no tiene un niUmero vdlido de
Seguro Social. La pantalla de datos del cliente se abrird para la nueva declaraciéon de
impuestos.

Continuing an Existing Personal Tax Return (Confinuando una

declaracion existente personal)

Este paso le permite abrir una declaracién que usted ya ha creado para continuar
preparando la declaracion. Nota: Esta funciéon también le permite agregar una nueva
declaracion sillena el nUmero de la Seguro Social en la pantalla de busqueda de impuesto y
oprimiendo en ADD.

Para abrir una declaracidn existente:
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5.

0\
Haga clic en el botdn &=k [ocalizado en la barra de herramientas. La pantalla

de Return Lookup aparecerd.

Bajo Search Criteria, a lado de LAST NAME O
SSN, seleccione el criterio de bUsqueda que
le gustaria utilizar de la lista desplegable.

Ingrese los datos que corresponden el
criterio de buUsqueda del contribuyente y
haga clic en GO, y sélo los contribuyentes
con el criterio de bUsqueda aparecerdn.

O, haga clic en Go sin ingresar nada en la
casilla de bUusqueda de criterio y una lista de
declaraciones aparecerdn.

Haga doble clic sobre la declaracién para abrir la.

The Client Data Screen (La pantalla de datos del cliente)

El siguiente paso en la preparacion de una declaracién es el entrar toda la informacion
general en la pantalla de datos del cliente sobre el contribuyente, su conyuge, y sus
familiares, si aplica. Para desplazarse de un campo a ofro en la pantalla de datos del cliente,
utilice las teclas Tab o Enter del teclado. Para eliminar la informacion, utilice las teclas de
Delete o Backspace del teclado. No es necesario llenar todos 1os campos en la pantalla de
datos del cliente, sin embargo, el llenar todas las casillas posibles hacen menos probable
que se produzcan errores durante la verificacién, transmision o aceptacion del IRS. Por favor
tenga en cuenta que las siguientes instrucciones solamente ayudan en donde se intfroduzca
la informacidon correcta. Por favor consulte el Professional Tax Guides para determinar cudl es
la informacién adecuada.
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Datsbase Setup Retum Form Print Commands Hel

AddForm  Deletz  Save

de dd da daédd

int  Verfy  Queue  Notes  Calc

SSN: 417-00-1000

G d e e @ =

Appts  SendText Quick Payments Interview Close

Taxpayer:

Attached Forms (Ctrl+F)

B GENERAL
i~ Client Data
Information and Status
. Tax Summary
Invoice - Billing & Pmis
File Options - Filing Options
Document Archive
Remote Signature
i Depreciation
Event Log
Scan Barcode Forms
- FEDERAL [ZERO DUE]
o RET 1040 - FEDERAL RETURN
“-« FRM 8879

General Client Data

User Status

Client Letter: english
Owner:

Prep ID
ADMIN

Date Created: 10/01/2024

Client Data 2024

Transcript Mode
Receipt # EFIN
Locked

Site ID
Return ID: 13R8AD66

417-00-1000

Taxpayer Information
SSN
Name:
Occupation
Home Phone: = -
E-Mail:
Text Message Cell Phone Carrier:
Preferred Contact
Preferred Language
1P Pin
Driver's license or State Issued ID Vision Assist - 1D
1D number ID State ID issue date I/ ID expiration date  /_/

e — A

Dependent Blind:  Disabled

Work: = Cell: = =

Taxpayer Male/Female
Form 1040-5SS

n

Filng Status: [

Did the spouse have no income, is not fiing a return, and cannot

Answer if fling MFS
Did you live together at ANY time during the tax year?
If so, did you live together during the final 6 months?

be claimed as a dependent on another person's return?

Spouse Information
SSN: = =
Name:
Occupation:
Home Phone: = =
E-Mail:
Text Message:
Preferred Contact
IP Pin

Driver's license or State Issued ID

h

Cell Phone Carrier:

DOB: /7 DOD: /7
Dependent: Blind: Disabled:
Work: = = Cell: = =

Spouse Male/Female:
Spouse filing as NRA:

Vision Assist - Spouse ID
da,

n

Bookmarks (Marcadores de lectura)
Los Marcadores de Lectura pueden infroducirse en cualquier campo de cualquier forma
como notas de utilidad para su uso como preparador acerca de ese campo partficular para
el cliente. Los Marcadores pueden actuar como un Util archivo de los temas que deben
tratarse antes de que la declaracion sea completada. Los Marcadores de Lectura
aparecerdn como errores de verificacion y pueden prevenir impresion y/o transmision
dependiendo de cdémo haiga configurado la verificacion de errores durante la
configuracion de la Oficina. Consulte la pdgina 25.

Para crear un marcador de lectura:

N Stat. n
Required: Taxpayer's Date of Birth

FLD: 000000PDOB [0000PDOB]

Bookmark Field X

1.

Haga clic el botén del lado derecho del rato y una
lista desplegable aparecerd o presione la tecla de
funcion Fé en el teclado.

Haga clic en BOOKMARK en el menu. El marcador
para ese campo se abrird

Ingrese un comentario o pregunta y haga clic en
OK para guardar o CANCEL para salir sin guardar.
Un nuevo elemento se agregard a la lista de
ATTACHED FORMS nombrada BOOKMARKS.

Timestamp:

OK || Cancel ||

Delete |
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Para ver, editar o borrar un marcador de lectura:

1.

Haga doble clic en BOOKMARKS Bajo GENERAL en la lista de ATTACHED FORMS. La ventana
de Return Bookmarks se abrird.

Haga doble clic en el marcador con el cual desea trabajar. La forma en que se
encuentra ese marcador se abrird, y el campo de datos para ese marcador
determinado se resaltard. En este momento, los cambios pueden hacerse en el propio
campo.

Presione la tecla Fé en el teclado para abrir el marcador para el campo resaltado.
Haga clic en OK para guardar el marcador como es y volver a la pantalla anterior.

Edite el marcador y haga clic en OK para guardar el marcador editado y vuelva a la
pantalla anterior.

Haga clic en DELETE para eliminar el marcador y salir de la ventana de Return
Bookmarks.

Entry of the Client Data Screen (Datos para la pantalla del cliente)

Habrd campos en la pantalla de datos del cliente en donde tendrdn informacion Util en la
parte inferior de la pantalla. Por ejemplo, cuando el estado civil esta resaltado el cédigo de
cada estado civil aparecerd. Para desplazarse de un campo a ofro en la pantalla de datos
del cliente, oprima Enter o Tab en el teclado.

Para llenar la pantalla de datos del cliente:

1.

En el campo de UsSER STATUS, ingrese el estado de usuario si lo desea...

Alternativamente, haga clic en - €heices... | en | parte inferior de la pantalla. La
ventana de User Status Codes se abrird. Haga clic en el estado de usuario y haga clic
en OK. El cédigo de estado que eligid se ingresard automdticamente y el siguiente
campo resaltado serd Dependent. Para agregar coédigos de estados a la base de
datos, consulte la pdgina 78.

En el campo de TRANSCRIPTION MODE ingrese una “X” sélo si desea desactivar el motor
de cdlculo y hacer que cada campo sea un campo de infroduccion. Si una "X" ya
aparece, esta cuenta de acceso ha sido configurada con modo transcripcion por
defecto. Elimine la "X" para desactivar modo de transcripciéon. El modo de
transcripcion se puede establecer como una configuraciéon predeterminada para
todas las declaraciones de impuestos para una cuenta de acceso. Para obtener mds
informacioén, consulte la pagina 57.

En el campo de CLIENT LETTER haga clic el boton Choices en la parte inferior de la
pantalla para la ventana de Client Letters. Seleccione la carta del cliente que desea
utilizar para esta declaracién y haga clic OK.
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4. En el campo de Prep ID, haga clic el botén et Data 2024
CHOICES en la parte inferior de la pantalla para e o s
abrir la ventana de Paid Preparers, haga clic el S
Prep ID para este usuario, y haga clic en OK. El
Prep ID se ingresard en el campo. Para
establecer un preparador predeterminado para
este usuario, consulte la pagina 56.

Retum ID: ISHEADE6N| Locked

ation

417-00-1000 oos: [ Jmmiooo:  / /

Dependent:  Bind:  Disabled
cel

el

Taxpayer Male/Female:
Form 1040-S5:

/ 1D expiration date  / /.

5. En el campo de Site ID, haga clic el botén
CHOICES en la parte inferior de la pantalla para
abrir la ventana Site ID, haga clic el id de sitio

Cell Phone Carrier:

Spouse Male/Female:

Spouse fing a5 NRA
nse or State lssued I (L ViSGnASSIIZSpOISeID L) ——————— |
1D State i ate /1 ID expiration date  / /.

para este lugar y haga clic en OK. El Id de sitio o

serd infroducido en el campo. Un ID de sitio no e el

es obligatorio y puede quedar en blanco. Para
configurar un id de sitio predeterminado de esta | [ =™

localizacion, consulte la pagina 77.

6. En el campo de RECEIPT #, si un nUmero de recibo

* Individuals may receive informational Forms 1095-8 or 1095-C (which shows 2024 qualfied health
m and are informational only.

no aparece, ingrese el nUmero de recibo. Este

—— Dependents - Chidren and other qualfying individuals

no es obligatorio y puede quedar en blanco. N e R
Para configurar el programa para asignar —
numeros de recibo automdaticamente, consulte
la pdgina 25. e v————r—

d person’s dependent care expenses

7. El campo de CREATED BY NoO se puede editary el
nombre del usuario de la cuenta de acceso
aparecerd. En el campo en blanco junto al
campo de CREATED BY, ingrese una "X" para limitar
el acceso de esta declaracion a sélo este id de usuario y los administradores.

8. El campo Return ID es un identificador Unico. El Return ID se genera automdaticamente
una vez que se crea la declaracion.

9. En el campo de EFIN, intfroduzca el EFIN del preparador de impuestos. Esta
informaciéon ya aparecerd si ha sido ingresado durante la creacion de esta cuenta de
acceso.

10. A lado de LOCKED ingrese una “X” si desea limitar el acceso de la declaracion de
impuestos al dueno (creador) o administrador en el programa.

11. En el campo de SSN, el nUmero de Seguro Social aparecerd automdaticamente.

12. En el campo de DOB, ingrese la fecha de nacimiento del contribuyente. Este campo
serd resaltado en blanco cuando la pantalla se abra. Cuando usted presione ENTER o
TAB después de ingresar el DOB, el siguiente campo que resaltard serd el NAME. La
edad del contribuyente aparecerd junto al campo de DOB.

13. En el campo de DOD, ingrese la fecha de fallecimiento del contribuyente, si aplica.

14. En el campo de NAME, ingrese el nombre del contribuyente, presioné Enter o Tab,
ingrese el inicial del segundo nombre o deje la casilla en blanco, presione Enter o Tab,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

ingrese el apellido, presione Enter o Tab, ingrese

Occupations X
cualquier otfra informacion de identificacion .

. A . Occupation |
(ejemplo: Jr.) y preaope Enter o Tob. El siguiente
campo resaltado serd Occupation. CLERICAL

DISABLED
En el campo de OCCUPATION, EDUCATION
FIRST OCCUPATION
.z . HEALTHCARE
Q. Ingrgse la ocupacion del contribuyente y HOMEMAKER
presione Enter, Tab o INCOMPLETE ENTRY
) MANAGER
b. Haga clic en Choices... | ye | parte inferior L"ElﬁiiggR
de la pantalla de datos del cliente. La SALES
ventana de ocupaciones se abrird. ii’;EMPLOYED >
Desplacese hacia abajo hasta la ) o _
ocupacién y haga clic en la ocupacion O’ lanC0CEL

correcta para que resalte y haga clic en
OK. La ocupacién que ha elegido aparecerd automdticamente y el siguiente
campo serd Dependents.

En el campo de DEPENDENT, marque una "X" en la casilla sélo si el contribuyente es un
dependiente de ofra persona, de lo contrario, deje esta casilla en blanco. Presioné
Enter o Tab. El siguiente campo ha resaltado serd Blind.

En el campo de BLIND, marque una "X" en la casilla si el contribuyente estd legalmente
ciego segun el reglamento del IRS. El siguiente campo a destacar serd Disabled.

En el campo de DisABLED, marque una "X" en la casilla si el contribuyente estd
deshabilitado segun el reglamento del IRS. El siguiente campo serd Home Phone.

En el campo de HOME PHONE, ingrese el nUmero de teléfono de casa, presioné Enter o
Tab, ingrese el nUmero de teléfono del trabajo (si estd disponible), presioné Enter o
Tab, ingrese el nUmero de su teléfono celular (silo tiene), e ingrese la direccién de
correo electréonico del contribuyente presioné Enter o Tab. El siguiente campo serd
TextLink.

Nota: El nUmero de su teléfono del celular debe ser ingresado para utilizar la funcién
de TextLink.

En el campo de TEXT MESSAGE, marque una "X" en la casilla si el contribuyente desea
recibir informacion por medio de un mensaje de texto en su teléfono celular.

En el campo de Cell Phone Carrier,

a. Haga clic el botén CHOICES en la parte inferior de la pantalla para abrir la
ventana con todas las companias de teléfono celulares compatibles con
TextLink.

b. Haga clic la compania de teléfono mévil para resaltar la y haga clic en OK. La
ventana de CHOICES se cerrard y la compania de teléfono movil y el cédigo
aparecerd en pantalla de datos del cliente.
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22

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

. En el campo de PREFERRED CONTACT, ingrese "C" para teléfono celular, "E" para e-mail,
"T" para texto o "P" para teléfono de casa, dependiendo del método preferido de
contacto del contribuyente. Estas opciones aparecerdn en la parte inferior de la
pantalla del Client Data para referencia réapida.

En el campo de PREFERRED LANGUAGE, ingrese |la preferencia de lenguaje para
comunicarse.

En el campo de TAXPAYER MALE/FEMALE ingrese “M" si el contribuyente es masculino o
“F" si es femenino.

En el campo de IP PIN ingrese el nUmero de protecciéon asignado al contribuyente por
el IRS.

Seleccione el botén de VIsION AssisT— ID para cargar la identificacion del
contribuyente/conyugue y/o sus W-2s para después importar los datos a la
declaracién de impuestos.

En el campo de ID NUMBER, ingrese el nUmero de licencia o identificacion del estado
del confribuyente.

En el campo de ID STATE, ingrese el cddigo del estado donde le otorgaron la
identificacion.

En el campo de ID EXPIRATION DATE, ingrese la fecha de caducidad de la identificacion.
En el campo de ID ISSUE DATE, ingrese la fecha de cuando recibid la identificacion.

En el campo de FILING STATUS, ingrese "1" para una persona soltera (o) " 2" para
personas casadas que presentan conjuntamente, "3" para personas casadas que se
presentan separadas, "4" para una persona principal de hogar y "5" para viuda (o).
Estos codigos se encuentran en la parte inferior de la pantalla del Client Data para
referencia rdpida.

a. Siingresoun 1, 4, o 5y presione Enter o Tab, el campo resaltado se moverd a
ADDRESS INFORMATION.

b. Siingreso un 2, y presione Enter o Tab, el campo resaltado se moverd a SPOUSE
INFORMATION. Ingrese la informacién del cényuge de la misma manera que
ingreso los datos del contribuyente. Tenga en cuenta que el apellido del
conyuge se auto asigna como el apellido del contribuyente tan pronto ingrese
la primera letra del apellido si es el mismo que el del contribuyente. Silos
apellidos son los mismos, presione la tecla Tab en el teclado para mantener el
apellido. Si los apellidos son diferentes, ingrese el apellido correcto.

c. Siingreso un 3y presione Enter o Tab, el campo resaltado se moverd a IF MFS,
DID YOU LIVE TOGETHER AT ANY TIME DURING THE TAX YEAR

i. Marque una "Y"si el contribuyente y su conyuge vivieron juntos
durante algun tiempo en el ano fiscal. El campo de abajo
aparecerd resaltado.
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ii. Simarco una"Y" en el campo anterior, marque una "Y" junto a IF SO,
DID YOU LIVE TOGETHER DURING THE FINAL 6 MONTHS si el contribuyente y su
conyuge vivieron juntos durante los Ultimos seis meses del ano fiscal.
Deje el campo vacio si no vivieron juntos los Ultimos seis meses del
ano fiscal.

ii. Marque una "Y" si el Esposo/a no tuvo ingresos, no estd presentando
una declaracion de impuestos y no puede ser reclamado como
dependiente en otfra declaracion de impuestos.

iv. Presioné Enter o Tab hasta que el campo de SPOUSE INFORMATION este
resaltado, e ingrese la informacién del cényuge de la misma
manera como lo hizo en la informacién del contribuyente, aunque
marco con "X" cualquiera de las dos previas preguntas.

32. Bajo ADDRESS INFORMATION, si el contribuyente tiene una direccion doméstica.

a.

Ingresa la direccion postal del Contribuyente (direcciéon de calle o P.O. Box) y
luego presioné Enter o Tab, ingresé en el campo de APARTMENT NUMBER, €l
nUumero del apartamento (silo hay) y presioné Tab.

A lado de C/S/IIP, el campo resaltado se moverd al Zip Code o City,
dependiendo de lo que haiga ingresado durante la instalacion.

i. Ingrese la civudad si el campo resaltado se desplaza al campo de la
ciudad, presioné Tab e ingrese los dos digitos del cédigo del
estado, presioné Tab, e ingrese el cédigo postal.

i. Sielcampo resaltado se mueve al caompo de Zip Code, ingrese el
coédigo postal. Los campos de City y State se ingresardn
automaticamente.

En el campo de APO/FPO, ingrese "1" si la direccién es un APO, RPD o FPO,
ingrese "2" si se trata de una direccién militar, o ingrese "3" si es una direcciéon
extranjera. Si ninguno de estos métodos aplica, deje la casilla en blanco.
Presioné Tab.

Ingrese la zona de combate, si aplica. Al confrario, d€jelo en blanco. Presione
Tab en el teclado, a lado de Date, ingrese la fecha en que el contribuyente
enfro a la zona de combate.

A lado de US CITIZEN OR RESIDENCY, ingrese “Y” si el contribuyente es un
ciudadano estadounidense o residente en el U.S. todo el ano. De ofra manera
ingrese “N” para no.

33. Bajo ADDRESS INFORMATION, si el contfribuyente fiene una direccidon extranjera, mueva el
cursor en el campo vacio junto a FOREIGN, haga clic en el campo para marcar una "X"
y presioné Enter. Los campos cambiaran para reflejar los campos de una direcciéon
extranjera.

a.

Ingrese la direccidon exiranjera, segin corresponda.
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34. Si el cliente estard utilizando cualquier tipo de Depdsito Directo,

a. En el campo de BANK NAME, ingrese el nombre del banco, o haga clic en

Choices... | e |a parte inferior de la pantalla de Client Data. La ventana de
Banks/Credit Unions se abrird. Haga clic en el nombre del banco para
resaltarlo, y haga clic en OK. El nombre del banco o cooperativa de crédito
serd ingresado automdticamente junto con el nUmero de ruta. Para introducir
los bancos o cooperativas de crédito a la base de datos, consulte la pagina
74.

b. En el campo de ROUTING NUMBER, ingrese el nUmero de ruta del banco a menos
gue ya se haiga infroducido la forma automdticamente con el nombre del
banco.

c. En el campo de ACCOUNT NUMBER, ingresé el nimero de la cuenta del
contribuyente en este banco y presioné Enter o Tab.

d. En el campo de ACCOUNTTYPE, seleccione CHECKING (cuenta de cheques) o
SAVINGS (cuenta de ahorros), para designar el fipo de cuenta.

35. Para rastrear como usted ha estado aumentando su base de clientes.

a. Bajo CLIENT REFERRAL y junto a REFERRAL TYPE, ingrese el tipo de referencia o haga

clic en‘ Choices... | de o parte inferior de la pantalla de Client Data. La
ventana de Referral Choice se abrird. Haga clic en el tipo de referencia para
resaltarla y haga clic en OK.

b. En el campo de DESCRIPTION, ingrese informacién adicional para ayudarle a
rastrear sus referencias (Ejemplo: El nombre del cliente existente que ha referido
a un nuevo cliente.) El siguiente campo serd el primer nombre del depende.

36. Marque la casilla debajo Marketplace Health Insurance (Seguro Médico del Mercado)
para indicar los contribuyentes que compraron a través del mercado y deben
completar el Cuestionario de la ACA para los cdiculos del crédito fiscal (subsidio) y del
mercado.

37. En DEPENDENTS - CHILDREN AND OTHER QUALIFYING INDIVIDUALS, si el contribuyente no tiene
ningun dependiente esta seccidon debe dejarse en blanco. Al contrario, si el
contribuyente tiene dependientes,

a. Siusted ha estado siguiendo las indicaciones anteriores, el primer campo
resaltado serd FIRST NAME. Si no, haga clic en el campo para resaltarlo, o si usted

va a necesitar llenar mds de 9 dependientes, haga clic en | Worksheets | 4o |4
parte inferior de la pantalla de Client Data para agregar mds dependientes.

b. Ingrese la siguiente informacién para el dependiente, el nombre, presioné Tab,
ingrese el apellido, presioné tab, ingrese la fecha de nacimiento, presioné Enter
o Tab, ingrese el nOmero de Seguro Social y presioné Enter o Tab. Tenga en
cuenta que el apellido de los dependientes se auto asignan tan pronto como
se ingrese la primera letra del apellido si es el mismo que el de los

contribuyentes. Si los apellidos son los mismos, presione la tecla Tab en el
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teclado para mantener el apellido. Si los apellidos son diferentes, cdmbielos
respectivamente.

. En RELATIONSHIP, haga clic en| Choices... | oy g parte inferior de la pantalla de
client data, seleccione la opcidn correcta y haga clic en OK.

. Bajo MO, ingrese la cantidad de meses en cuales |os dependientes vivieron
con el contribuyente durante el ano fiscal, o ingrese MX para México o CN
para Canada si los dependientes vivieron en uno de esos paises todo el afo.

. Bajo CODES, en la primera casilla haga clic en - Choices... | en |q parte inferior de
la pantalla de Client Data, seleccione la opcién correcta y haga clic en OK, o

i. Ingrese "1"si el dependiente vivié con el contribuyente,

i. Ingrese "2"si el dependiente no vive con el contribuyente debido a
un acuerdo, ya sea por divorcio u ofro fipo de acuerdo,

ii. Ingrese "3"si el dependiente es el padre del confribuyente principal
o,

iv. Ingrese "4" si el dependiente no encaja en ninguna de las previas
descripciones.

Bajo CODES, en la segunda casilla, el programa automdaticamente seleccionara
el estado de EIC de este dependiente basado en la informacion ingresada. Si
este estado es incorrecto porque otras circunstancias son aplicables, haga clic
en Choices... | 4e |q parte inferior de la pantalla de Client Data, seleccione la
opcion correcta, y haga clic en OK o,

i. Ingrese "E" si el dependiente califica para Crédito por Ingreso del
Trabajo (EIC) y es menor de 19 anos de edad,

i. Ingrese "S"si el dependiente es un estudiante de 24 anos de edad,

ii. Ingrese "D"si el dependiente esta total y permanentemente
discapacitado o,

iv. Ingrese "K" si el dependiente es un nino/a calificado/a para EIC
que ha sido secuestrado/a,

v. Ingrese "N" si el dependiente no es elegible para el EIC.

. Bajo CODES, en la tercera casilla, el programa seleccionard automdticamente si
el dependiente es elegible para el crédito tributario por hijo sobre la base de la
informacioéon ingresada. Si este estado es incorrecto porque otras circunstancias
son aplicables, ingrese una "X" si el dependiente es elegible para el crédito
tributario por hijo o quite la "X" si el dependiente no es elegible.
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h. Bajo CODES, en la cuarta casilla, ingrese una "X" si el contribuyente es elegible
para los gastos de cuidado del dependiente en la Forma 2441 para este
dependiente porque es un nino, o "D" si el contribuyente es elegible para el
cuidado del dependiente si los gastos son debidos a que el dependiente estd
deshabilitado, o deje la casilla en blanco si el contribuyente no es elegible
para los gastos de cuidado para este dependiente.

i. Bajo ST, diferentes cédigos pueden estar disponibles segun el estado ingresado
en una declaracion de impuestos determinada. Ingrese el cédigo de la parte
inferior de la pantalla Client Dataq, si es aplicable.

j. Sihay mas dependientes, ingrese los de la misma manera. Si no, continle a la
siguiente seccion.

38. Bajo Non-Dependents claimed for EIC and Disabled person’s dependent care
expenses, si el contribuyente no tiene ningun dependiente que califica para estos
requisitos, entonces deje esta seccidon en blanco. Si el contribuyente tiene No-
Dependientes con esta descripcion,

a. Siga las instrucciones anteriores para los dependientes, con excepcién de los
codigos.

i. Enla primera casilla, ingrese "X" si se trata de una Cabecera de Familia
calificada.

i. Enlasegunda casilla, ingrese el Codigo de EIC,
1. "E" para elegible,
"§" para estudiante,

"D" para persona deshabilitadas, o

> @N

"N" para ninguna.

ii. Enlatercera casilla, ingrese una "D" para reclamar los gastos de cuidado
del dependiente o ingrese una “C” si la persona es atendida porque el
contribuyente o el conyuge son un guardian.

b. Bajo ST, diferentes coddigos pueden estar disponibles segun el estado ingresado
en una declaracién de impuestos determinada. Ingrese el cédigo de la parte
inferior de la pantalla Client Data, si es aplicable.

39. Ingrese una "Y", en “Enroll for Audit Allies to receive three years of audit assistance on
this return” si el contribuyente desea recibir tres anos de asistencia de auditoria en su
declaracién con este servicio premium.

40. Debajo de Remote Signature (servicio premium)

a. Ingrese una "Y", si el contribuyente consiente en recibir una firma de su
documentacion de manera remota, de lo contrario ingrese una "N" si no desea
utilizar este servicio exclusivo.
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b. Paraincluir los cargos por servicio exclusivo de Remote Signature en la factura,
ingrese una “Y”. De lo contrario, ingrese una "N" para no incluir la tarifa. Nota:
Debe estar inscrito en el programa Pay-Per Remote Signature para utilizar esta
opcion.

41. La pantalla de Client Data se ha completado. Estd lista/o para pasar al siguiente paso
que es anadiendo las formas. No es necesario salir de esta pantalla.

Return Interview (Entrevista de declaracion de impuestos)

Crear una declaracién de impuestos en modo de entrevista es facil de usar y le permite a
cualqguier persona de su personal ingresar la informacién detallada necesaria para cada
cliente. Se ahorrard tiempo y esfuerzo ingresando — nombres, direccidén, nUmeros de teléfono,
ocupaciones, nombres de dependientes y fechas de nacimiento e ingresos. Hay dos tipos de
entrevistq, tipo Express y tipo Detailed.

Express Interview
La entrevista Express estd disenada para ser facil de usar y basada en iconos.

Detailed Interview
La entrevista detallada estd basada en tipo guion y sin iconos.

Ingresar informacion utilizado el modo de entrevista

Habrd enlaces con informacion adicional en los campos de la entrevista llamados Learn
More. Para navegar de un campo a otro en las preguntas y campos de la entrevista, utilice
la tecla Enter o Tab del teclado. Para pasar a la siguiente pdgina o seccidén, haga clic en el
botdn Next.

Filing Status 2024

[ Switch to Express (Icon) Interview Mode

Select a filing status:

|]D Single - You were not married and you do not meet the requirements to file as "Head
of Household™ or "Qualified Surviving Spouse”.

|:| Married Filing Jointly - You were married as of December 31, 2024.

|:| Married Filing Separately - You were married as of December 31, 2024, and wish not
to file with your spouse.

|:| Head of Household - You were single (or married and lived apart from spouse
the last 6 months of 2024) and supported a child or relative.

l:‘ Qualified Surviving Spouse - Your spouse died in 2023 or 2022 and you have a dependent
child.

D Nonresident Alien - You didn't live in the US or didn't meet the physical presence
test to be considered a resident.

Still not sure? Click help button for assistance. Filing Status Selection:

Help me decide

et

Para completar un declaracion de impuestos utilizado el modo de entrevista:
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. Seleccione el estado civil bajo Filing Status, después haga clic el botdn de Next. Sino
estd seguro/a en el estado civil del cliente puede hacer clic el enlace de Help para
asistir haciendo preguntas. Conteste cada pregunta para determinar el estado civil
apropiado.

Ingrese la informacion personal del contribuyente en la aplicacion y haga clic Next.
Ingrese la direccién en los campos de informacién apropiados y haga clic Next.
Bajo Dependents and Others Cared for;

a. Seleccione las casillas apropiadas sobre los dependientes en Dependents and
Others Cared, si no estd seguro/a si alguien califica como depende haga clic
en el enlace "Who Can | Claim as a Dependent” y una venta se abrird con una

serie de preguntas. Conteste cada pregunta para determinar el estado del
depende.

b. Haga clic el botén Add Dependent, la venta de Dependent information se
abrird. Ingrese la informacion del dependiente y haga clic Next o Add More
para agregar dependientes adicionales.

Bajo Income Interview;

a. Seleccione las casillas apropiadas sobre el tipo de ingresos del contribuyente
en la pdgina de Types of Income y haga clic Next.

b. Haga clic en el boton de Add Taxpayer Form o Add Spouse Form para abrir la
forma apropiada e ingrese la informacién. Cuando termine con la forma haga
clic Next.

Bajo Adjustments/Deductions Interview;

a. Seleccione las casillas apropiadas sobre el tipo de ajustes y deducciones en la
seccione de Adjustments/Deductions.

b. Ingrese la cantidad en el campo correspondiente. Al completar la forma haga
clic Next.

Bajo Credits Interview;

a. Seleccione las casillas apropiadas sobre el tipo de créditos en la seccione de

Credits.
b. Ingrese la cantidad en el campo correspondientes. Al completar la forma haga
clic Next.
Bajo ACA;

a. Seleccione las casillas apropiadas sobre el tipo de cobertura de salud del
contribuyente en la forma de ACA. Al completar las formas necesarias haga
clic Next.

Bajo Other Misc. Interview;
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a. Seleccione las casillas apropiadas sobre el tipo de otros ingresos (Other
Miscellaneous Income) para el contribuyente en la seccidn de Other Misc. Al
completar los campos apropiados haga clic Next.

10. Bajo State Returns;

a. Ingrese la abreviatura del estado para residente o no residente para agregar
los estados a la declaraciéon de impuestos. Al completar los campos
apropiados haga clic Next.

11. Bajo Results (Resultados):

a. Usted puede revisar el Federal Summary (Resumen Federal) y el monto de
reembolso esperado en la pantalla. Ademdas, puede hacer Clic en

[ Preview Form 1040 I vara generar el formulario 1040 y asi facilitar su
revision. Haga clic en Next (Siguiente), una vez que se complete la pdgina.

12. Bajo Filing Options;

a. ¢lngrese Y o N en la pregunta “Does the Taxpayer want to apply for an RT
Financial Product?” (3desea el contribuyente aplicar por un producto
bancario?)

b. ¢lngrese Y o N en la pregunta “Does the taxpayer want to Electronically File
their Return?” (3desea el contribuyente enviar su declaracién de impuestos
electronicamente?)

c. Ingrese la informacién del preparador y haga clic Finish.

Basdndose en las respuestas introducidas en la entrevista de la declaracion, el programa
verificara todos los formularios necesarios. Se puede agregar formularios haciendo clic en el
boton Add Form o puede cambiar cualquiera de las preguntas en la entrevista hacienda
clic en el botdn Interview de la barra de herramientas.

Refund Calculator

Obtenga una estimacion de impuestos para sus clientes sin tener que crear una declaracion
de impuestos con simplemente ingresando su informacion bdsica. Después podrd convertir
facilmente esa estimacion en una declaracion de impuestos. La calculadora de reembolso
es Unicamente una herramienta de estimacion y solo debe utilizarse para estimar la
responsabilidad fiscal o reembolso de sus clientes.

Para generar un estimado de impuestos:

1. Haga clic st de la barra de herramientas. La venta Refund Calculator se abrird.
2. Seleccione todos los iconos que aplican al client y haga clic Next..

3. Seleccione el FILING STATUS del contribuyente y haga clic Next. Si no estd seguro del
estado civil del contribuyente haga clic Help Me Decide para abrir una nueva
ventana con una serie de preguntas. Contente las preguntas para determinar el
estado civil apropiado.
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4. Ingrese los datos personales del contribuyente y/o conyugue en los campos que
apliquen y haga clic Next.

5. Debajo de Dependent and Others Cared si aplica;

a. Para contribuyentes que reclaman el crédito de hijo/otro dependiente, ingrese
el nUmero de hijos menores de 17 anos que tienen un SSN, ITIN o ATIN en la
casilla correspondiente. Adicionalmente, ingrese cualquier otro dependiente
que el contribuyente este reclamando en la casilla correspondiente.

b. Para los contribuyentes que reclaman el crédito de ingreso de trabajo, ingrese
el nUmero de hijos menores de 18 anos, entre 18 y 24 anos que sean estudiantes
de fiempo completo, o mayores de 18 anos y discapacitados en las casillas
correspondientes y haga clic Next.

6. Debajo de Income;

a. Seleccione TYPE(S) OF INCOME para el confribuyente que serdn reportados.
Ingrese las cantidades en los campos apropiados. Haga clic Next.

7. Debajo de Adjustments/Deductions;

a. Seleccione TYPE(S) OF ADJUSTMENT/DEDUCTIONS para los contribuyentes que serdn
reportados. Ingrese las cantidades en los campos correspondientes. Haga clic
Next.

8. Debajo de Credits;

a. Seleccione TYPE(S) OF CREDITS para los contribuyentes que serdn reportados.
Ingrese las cantidades en los campos correspondientes. Haga clic Next.

9. Revise los resultados con el contribuyente para determinar si desean presentar su
declaracién de impuestos en su oficina. Haga clic Exit para cerrar la calculadora de
reembolso de lo confrario, continle creado la declaracion de impuestos.

a. Haga clic FEEs SUMMARY para ingresar el EFIN y extraer las tarifas asociadas.

b. Haga clic CREATE RETURN para generar una nueva declaracion de impuestos y
utilizar la informacién ingresada en la calculadora de reembolso y localizar la
en los campos apropiados de la nueva declaracion.

Filing an Extension (Presentando una extension)

Si su cliente necesita presentar una extension, en lugar de una declaracién, agregue el
Formulario 4868 después de que se haya completado la pantalla datos del cliente, de
acuerdo con las instrucciones generales que se indican a continuaciéon para agregar
formularios. El Formulario 4868 puede ser impreso o presentado electronicamente.

Si la extension se presenta electronicamente, no es necesario agregar el Formulario 8879,
autorizaciéon de presentacion electréonica, como se indica a continuaciéon para las
declaraciones de presentacion electronica. Durante la verificaciéon y transmision, aparecerd
un error que indica que el Formulario 8879 no ha sido adjuntado. Este error puede ser
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ignorado y continuar con el proceso.

Adding Forms to the Return (Anadiendo formularios a la declaracion)
Ahora es el momento para agregar formas a la declaracion. Empiece anadiendo las formas
de fuentes externas que son las formas cuales informacién se genera sélo por fuentes
externas, tales como W-2s y 1099s. Estas formas se pueden infroducirse manualmente o
escaneando la barra de cédigo como se describe a continuacion. Por favor tenga en
cuenta que los documentos se infroducen escaneando la barra de cédigo. Los datos de la
forma se anaden automdaticamente a la declaracion. Por ofro lado, imagenes reales de los
documentos pueden ser escaneados y agregados al Archivo de Documentos, que se
describe mds adelante. Los datos de estos documentos no son agregados a la declaraciéon
automadticamente.

Después, agregue las formas que son secundarias a la W-2, tales como las Schedule A, B, Cy
D. Estas formas incluirdn informacién derivada tanto de fuentes externas, tales como recibos,
junto con la informacién de los contribuyentes, como por ejemplo si una oficina en casa se
utilizaba exclusivamente para fines de trabajo. Si ha entrado en una forma de actividad
empresarial, siga con ingresando las formas de depreciacion, las cuales estardn disponibles
con la creaciéon de la forma de actividad empresarial (las instrucciones se describen en
detalle mds abajo). Por Ultimo, se debe revisar la Forma 1040 e Ingrese cualquier informaciéon
adicional necesaria. Note que los elementos mencionados no incluyen una lista exhaustiva
de las formas, de fuentes externas, o cualquier otra informacion que necesitan para ser
anadidas, sino que simplemente se dan como ejemplos.

Las formas se pueden abrir, editar y alterar por medio de Form Menu o el ReturnToolbar. Estas
instrucciones dan informacién general para agregar y completar todas las formas, junto con
instrucciones especificas para algunas formas que se utilizan comunmente.

Para agregar formas a la declaracion y completarlas:

1. Haga clic el botén #éfm |ocalizado en el menU de herramientas. La ventana de All
Forms and Schedules se abrird. Alternativamente, abra la ventana de Scan Barcode
Forms haciendo doble clic sobre esta seleccion en el menU de General Attached
Forms. Mientras esta ventana estd abierta, escaneé el cddigo de barras de los
documentos y aparecerdn en la lista.

2. Sielbotdn ADD FORM se utilizd, seleccione la forma que desea anadir desplazdndose
al formulario o ingresando la letra o nUmero del SCHEDULE/FORM en la casilla de la parte
inferior, presione la tecla Enter del feclado para anadir el formulario
automdaticamente, o presione Tab para resaltar el formulario. También puede hacer
doble clic en el formulario de la lista que desea agregar a la declaracion de
impuestos. Ingrese todas las formas de fuente externa en primer lugar, como las W-2s y
1099s. La forma W-2 se resalta por defecto. Las formas se organizan de la siguiente
manera:
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All Forms & Schedules X

| Federal || Index | ProForma || State | Depreciation |

[Name [Description ~
1 RET 1040 US Individual Income Tax Return
RET SCH 1 Additional Income and Adjustments to Income
RET SCH 2 Tax (AMT, 8962 and Other Taxes)
RET SCH 3 Nonrefundable Credits, Other Payments, Refundable Credits

1 RET 1040-NR Return for Non-Residents

1 RET 1040-SS Return for Residents of Puerto Rico
RET 1040-NR Itemized Deductions for Non-Residents for 1040NR
RET 1040-NR Tax on Income Not Effectively Connected With U.S. 1040NR
RET 1040-NR Other Information for 1040NR

1040SS F Puerto Rico Residents Profit or Loss From Farming

1040SS C Puerto Rico Residents Profit or Loss From Business

1040SS SE Puerto Rico Residents Self-Employment Tax

FRM W-2G Certain Gambling Winnings

FRM W-4 Employee's Withholding Allowance Certificate

FRM W7 Application for Individual Taxpayer Identification

FRM W7 COA Certification of Accuracy for IRS ITIN

FRM W-2PR Puerto Rico Withholding Statement

FEC RECORD Foreign Employer Compensation / Pensions

SCH A Itemized Deductions

SCH B Interest & Dividend Income

SCH C Profit or Loss From Business

8949/1099-B Sales and Other Dispositions of Capital Assets

SCHD Capital Gains and Losses v
Enter Schedule/Form Number :] | Cclose

d. La primera ficha FEDERAL, muestra las formas en orden de letra y nUmero de
forma.

b. La segunda ficha INDEX, muestra las formas con la descripcidén y campo en
orden alfabético. Esta opcidn le permite encontrar una forma por la
descripcion del campo, aunque no sepa cudl forma utilizar.

c. Latercera ficha PROFORMA, muestira las formas para almacenar datos del ano
anterior y las formas para ingresar datos.

d. La cuarta ficha STATE, muestra las formas para preparar las declaraciones
estatales.

e. La quinta ficha, DEPRECIATION, muestra las formas utilizadas para calcular la
depreciacion. Las formas adicionales estardn disponibles en esta lista como
Business Activity Forms las formas se agregan a la declaracion.

3. Ingrese los datos en la forma de la misma manera que la pantalla del Cliente Data.
Las Normas generales para llenar estas formas son las siguientes:

a. El campo estd listo para introducir datos cuando esta resaltado.
b. Utilice la tecla Enter o Tab en el teclado para moverse por los campos.

c. Las zonas mds oscuras han sido auto rellenadas de otros campos en la
declaracion.

d. Ofras dreas son campos calculados que ya estan auto rellenos o auto
asignados conforme se agrega la informacion. (Ejemplo: El Seguro Social,
Medicare vy los salarios se calculan cuando las confribuciones federales son
ingresadas. Si cambia el Seguro Social y las contribuciones de medicare que
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fueron automdticamente ingresadas, serdn recalculadas y mostrardn las
nuevas cifras basadas en los salarios.)

e. Un campo calculado que se ha anulado (el cdlculo ha sido ignorado y ofro
valor ha sido ingresado) aparecerd en rojo.

4. La parte inferior de la pantalla se encuentra disponible para la siguiente informacion y
acciones:

a. Se le dard una descripcidon mds detallada de cudl informacién corresponde a
un campo en particular cuando se resalta para una referencia rdpida,

b. Se ofrecerdn diferentes opciones tales como los Codigos o informacion de la
base de datos cuando haga clic en el botén de CHOICES.

i. Haga clic en Choices... | horq ver y usar las opciones.

c. Cuando el botén de WORKSHEETS estd resaltado, le puede hacer clic para darle
acceso a una hoja de trabajo Util y también necesario.

i. Haga clic en Worksheets| 551 ver y llenar la hoja de trabajo.

d. Cuando el botdn de FORM LINKS esta resaltado, le puede hacer clic para ver los
enlaces a ofras formas.

i. Haga clic en FormLinks | 5514 ver los enlaces. El programa saltard a la
nueva forma y sobre el campo que estd vinculado a la forma actual y
campo.

5. Cuando la forma se termine, puede continuar trabajando en la declaracién
agregando formas adicionales o pase a la siguiente seccién. No es necesario guardar
las formas conforme se terminen.

6. Después de que haiga ingresado todas las formas de fuente externas, agregue todas
las formas y schedules secundarias a la Forma 1040. Ejemplo: Schedules A, B, C y D.

7. Siuna declaracién corporativa ha sido creada en el programa y es asociada con
esta declaracion individual, puede importar la Schedule K-1(s). Consulte la pdagina 180
para mads detalles.

8. Nota Especial sobre depreciaciéon - Hay dos diferentes formatos disponibles para
agregar bienes.

a. Regular Non-Vehicle Assets - Siga las instrucciones a continuacién para
agregar bienes que no son vehiculos a una actividad empresarial.

b. Vehicle Assets - Siga las instrucciones para agregar todos los vehiculos a
actividades empresarial. Agregue fambién los vehiculos utilizados conjuncidn
con Forma 2106.

Para agregar un biene que no es un vehiculo, para una empresa:
1. Para abrir la ventana de Business Activity Asset,
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a. Estando en la forma Business Activity (Ejemplo: Schedule C), mantenga
presionada la tecla Cirl del teclado y presione la tecla N. La ventana de All
Forms and Schedules se abrird directamente situada en la ficha de
Depreciation, o

b. Agregue una forma como se ha indicado anteriormente y vaya a la ficha de
DEPRECIATION.

c. Haga doble clic en el Business Activity que desea agregar un biene. Habrd una

seleccion para cada actividad que ya se ha agregado a la declaracién. La

ventana de Business Activity para la actividad empresarial se abrird mostrando

una lista de los bienes que ya se han agregado.
Haga clic en el botén NEw ASSET v la ventana de Asset Detail se abrird.

Asset Details x

D: Description: ’—W Date placed in service: [ 01/01/2024]| |

Code |GDS |AMT |ADS |Method |Cnv |Business Asset Class Codes
v - |
5. O 200 Computers and Peripheral Equipment
03 5 0 5.0 6 0 200 HY Typewriters, Calculators, Copiers
04 7.0 7.0 10.0 200 HY Furniture and Fixtures
05 7.0 7.0 10.0 200 HY Special Use Vehicles / Equip and Trucks over 1400(
06 5.0 5.0 50 200 HY Gas-powered Automobiles under 6000 b
o7 5.0 5.0 5.0 200 HY Electric Automobiles under 6000 Ib
08 5.0 5.0 5.0 200 HY Lt Duty Trucks Vans SUVs under 6000 |b
09 5.0 5.0 5.0 200 HY Heavy Passenger Vehicle (SUV) 6000 to 14000 b
10 15.0 150 20.0 150 HY Land Improvements, Fences, Shrubbery

Desplacese hacia abajo en la lista para encontrar el tipo de biene, haga clic en el
biene para que ponga una marca a lado y haga clic en OK.

En la ficha GENERAL, ingrese la informacién que aplica a este biene y marque las
casillas que aplican.

Choose Asset Class X |

General | Depreciation |

Entity Description: | MARKETING DESIGN | Date Piaced in Senvice: [01/01/2020
D Description: | COMPUTER DESKS ADS Election: [] Listed Property: L1

Class | Fumniture and Fixtures | ¥ GO Zone O  NYLibertyZone: O

Federal Prior Year

Original Cost or Basis [ g

Salvage Value
Percent Business Use [ 100.000\ 100.000] |

Sec 179 Expense [

| Brev Next | | BonusDepr | | DeleteAsset | |  Sale | | Casualty | |QutOfService| |  Close

FLD: A010010300
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5. Siel biene califica para depreciacion de MACRS debido a la fecha puesto en servicio,

el botén | BoMUS Depr | ocir& habilitado. Si aplica, haga clic en este botén vy se abrird

la ventana de Special Depreciation Allowance.

a. Cada biene federal que califique serd elegido automdticamente para la
depreciacion de bonificacion especial. Marque la primera casilla, solamente si
desea elegir la depreciacion de bonificacion especial para este biene.

Special Depreciaticn Allowance X

This asset was placed in service during the special depreciation allowance time frame.
For MACRS property placed in service from 1/1/08 - 12/31/23, a percentage of the basis
is alowable as an additional deduction you can take after any Section 179 deduction and

before regular depreciation is figured under MACRS.

The special depreciation allowance is as follows:

S0% for property acquired before September 9, 2010

100% for property acquired after 9/8/10 and before 1/1/12
S0% for property acquired after 12/31/11 and before 9/28/17
100% for property acquired after 9/27/17 and before 1/1/23
&0% for property acquired after 1/1/24 and before 12/31/24

If you wish to elect out of this special depreciation allowance,
Please check the box to the right O

If you wish to elect out of the 1009% special depreciation allowance and take the
S0% depreciation allowance {only for property acquired from 9/28/17 to 12/31/17),
Please check the box to the right m|

| If your resident state allows the special depreciation allowance,
Please check the box to the right  S50%,/100%/80% [

Check box if not eligible for special depreciation m| -
oK

b. Siel estado residente del contribuyente permite la depreciacion de
bonificacion especial y desea optar para esta depreciacion, seleccione la
tercer casilla.

c. Haga clic en OK. La ventana de Special Depreciation se cerrard.
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6. Seleccione la ficha DEPRECIATION, € ingrese la informacién para la declaracién de
impuestos federales, y la declaracién estatal, si aplica.

Choose Asset Class X

General || Depreciation |

Federal Safe Harbor State
Special Depreciation Allowance
Prior Year Bonus Allowance | | | | | |
Basis Adjustment :
Starting Depreciable Basis | | | | | 3015
Unrecovered Basis I:l
Regular AMT Regular AMT
Recovery Period [07.9] [07.0] [07.0] [ 07.0]
Method/Convention !! 200 - 200 H 200 -
Prior
Calculated Depreciation [ | | ] | | | |
Adjusted Depreciation [ ] [ ] [ ] | ]
Accumulated Depreciation | | | | | | | |
Current
Year Basis | ] J S| 30159 | 3019
Depreciation Override [ ] [ | [ || ]
Calculated Depreciation | | | | | 431 | 431
Adjusted Depreciation [ ] | ] 437 | 431
Federal/State Variance | 2584 | 2584
Depreciation Override to zero [1
Ineligible for 199A deduction [
[ prev. | [ Next | \ Bonus Depr | | Delete Asset | | sae || Casualty | |QutOfService| | Close |
Degrecnahon Tab FLD: A010010305

7. Si hay ajustes que hacer a la depreciacion, hay tres dreas en donde podrd
realizar esos ajustes necesarios, como los siguientes:

a. Basis Adjustment - ubicado en |la parte superior de la ventana, ingrese una
cantfidad inicial para ajustar la base depreciable.

b. Adjusted Depreciation - ubicado en la seccidn de Prior Depreciation, ingrese un
valor para ajustar la depreciacion acumulada de los anos anteriores.

c. Depreciation Override - ubicado en la seccidon de Current Depreciation, ingrese
una cantidad para anular el cdiculo de la depreciacion.

8. Marque la casilla a lado de DEPRECIATION OVERRIDE TO ZERO para anular las
calculaciones de depreciacion y definirlo en cero.

9. Marque la casilla a lado de INELIGIBLE FOR 199A DEDUCTION si el activo no se utiliza
actualmente en la produccién de ingresos de negocios calificados.

Close

10. Haga clic en | ‘ para cerrar la ventana y entrar en otfro biene.
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Para ver el (depreciation breakdown) desglose de depreciacion de un biene
después de que la ventana de Business Asset se haiga cerrada:

1. Estando en la forma de Business Activity (Eiemplo: Schedule C), mantenga
presionada la tecla Cirl en el teclado y presione la tecla N. La ventana de Al
Forms and Schedules se abrird directamente situada en la ficha de
Depreciation.

2. Haga doble clic el Business Activity que tenga el biene que desea ver. La
ventana de Business Activity Asset se abrird.

3. Haga doble clic el Asset que desea ver. La ventana de Choose Asset Class
para este biene en particular se abrird.

4. Haga clic en la ficha de DEPRECIATION. El desglose de depreciacion aparecerd
en la pantalla.

5. Haga clic en los botones PREV (Anterior) o NEXT (Siguiente) para alternar entre
los activos comerciales asociados a la actividad comercial que se encuentra
abierta.

Para quitar un biene del negocio por venta o hecho fortuito:

1. Siga las indicaciones anteriores para abrir la ventana de Choose Asset Class y ver
el biene que desea eliminar.

2. Haga clic en ‘ Sale | el biene se

ha vendido. La ventana de Disposition

Disposition of Asset

X

Date of sale [ Form 4747 ordinary o
of Asset se abrird, y . Fom eezpesave canvess (210
a. Ingrese la informacién y =

marque las casillas de los o | I - I }

campos resaltados a como [ || \ w | | ||

sea aplicable. Los campos e e '

oscuros serdn calculados y = > M

llenados al ingresar los i 2|

campos resaltados. }

b. Haga clic en OK.

3. Haga clic en l.ﬂj si el biene ha sido destruido o robados. La ventana de

Casualty/Theft Loss se abrird, y

a. Ingrese la informacién en los campos resaltados como aplica. Los
campos oscuros serdn calculados y llenados al ingresar los campos
resaltados.
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4. Haga clic en

b. Bajo la FORM 4684 OCCURRENCE LINK y bajo DESCRIPTION.

Casualty/Theft Loss

Date of Disposition:

Cost Basis: |

Insurance Reimbursement:
Gain From Casualty/Theft:
Fair Market Value Before:
Fair Market Value After:
Fair Market Value Change:

Smaller of FMV change/basis: :]

Net Loss or Gain

Form 4684 Occurence Link: (2]
Occur Description

= | e

Income Producing Property []

c. Elija NEw OCCURRENCE de la lista desplegable para crear una nueva
Forma 4684 e intfroduzca automdticamente la informacidén en la Forma

4684, o

d. Elija una Ocurrencia que ya aparecido para vincular el hecho fortuito o
pérdida de una Forma 4684 ya creada y automdaticamente ingresé la

informacidén en la Forma 4684, o

e. Elija MANUAL TRANSFER OF ASSET BASIS para no vincular a la Forma 4684. Esta
forma tendrd que ser anadida y la informacion introducida

manualmente.
f. Haga clic en OK.

I Out Of Senvice ‘

si el biene fue retirado de servicio pero ninguna de las

selecciones aplican. La ventana de Date Taken Out of Service se abrird y,

a. Ingrese la fecha cuando fue removido de
servicio que seria cuando el biene ya no
fue utilizado como parte del negocio.

b. Haga clic en OK.

Para eliminar un biene de una empresa:

1.

Para reasignar un Asset (Activo) a otra actividad comercial:

Date Taken out of Service X

Date Taken out of Service: :

i =

Siga las indicaciones anteriores para abrir la ventana de Choose Asset Class y ver

el biene que desea eliminar.

Haga clic en ’ Delete Asset

La ventana de Delete Asset se abrird. Tenga en cuenta

que los bienes no se deben eliminarse al menos que se han ingresado por error.

Haga clic en YEs para eliminar el biene o No para abandonar la supresion del

biene.
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1.

2. Haga clic en el activo para resaltarlo y

Para ingresar a la ventana de Business Activity Asset:

a. Mientras estd en el formulario de actividad comercial (Ejemplo: Programa

C), mantenga presionada la tecla Ctrl en el teclado y presione la tecla N al
mismo tiempo (la ventana Todos los formularios y programaciones se abrird

en la pestana Depreciacion).

| Asset Reassignment

Select activity to reassign asset to:

x |

b. Haga doble clic en BUSINESS ACTIVITY o
(Actividad Comercial) para abrir y ver p T
la lista de activos.

seleccionarlo, luego haga clic en
Reassign

lo cual abrird una ventana

de reasignacion del activo. oo ) (L gance
3. Despldcese hacia abajo en la lista y haga Clic s s s )
una sola vez para resaltar y seleccionar . [G07)Oeseton [TRUGK ] DatePlacednSenice: [01701/2020]
Business Activity (Actividad Comercial) o PSRRI G o W ©
deseada para reasignar el activo y haga clic fotenl  Sae  Frorver
en OK. R ‘ I 1
Sec 179 Expense 1
Para agregar un vehiculo como bien a una empresa: W
1. Para abrir la ventana de Business Activity Asset, T
a. Estando en la forma de Business Activity
(Elemplo: Schedule C), mantenga
presionada la tecla Ctrl en el teclado y R e 2
presione la tecla N. La ventana de All Forms m
and Schedules se abrird directamente situada en la ficha de Depreciation, o
b. Agregue una forma como se ha indicado anteriormente y vaya a la ficha de
DEPRECIATION.
c. Haga doble clic en Car/Truck para abrir T e —
la ventana de Business Activity. Gener I '
2. Haga clic en el botén NEw ASSET y se abrird la o ot e e ——
ventana de Asset Details. oG L
T =L
3. Localice la clase de vehiculo que mejor e
califica el biene para su negocio. Haga clic
en la clase y se resaltara después haga clic Gas,Of Repas et — L —
en OK. retonmos —— - —
4. Enlaficha de GENERAL, ingrese la v s ot et D
informacion que aplican a este vehiculo,
marque las casillas que apliquen y conteste

todas las preguntas. Nota: Si el vehiculo se ) (e (Enseen (@sseten) (usse) (et (Qaotsad)

FLD: A000010300

pUSO en servicio y se deprecid en los anos

Close
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anteriores, el programa usard automdticamente los gastos reales y la depreciacion
para la deduccidn. Si el biene se puso en servicio durante el ano fiscal, el
programa usara la mayor deducciéon disponible (depreciacion y gastos reales vs.
millaje) a menos que la tasa estdndar de FORCE STANDARD MILEAGE RATE sea
elegida.

5. Siel biene cdlifica para es’ré“ depreciacion de bonificacion MACRS debido ala

fecha puesto en servicio, el _Bonus Depr_| serd activado y la ventana de Special

Depreciation Allowance se abrird.

a. Cada vehiculo federal que califique serd elegido automdticamente
para la depreciacion especial. Marque la primera casilla, solamente si
desea elegir no optar a la depreciacion de bonificacién especial para
este vehiculo.

b. Siel estado residente del confribuyente le permite la depreciacion
especial y desea optar por esta depreciacion, Marque la segunda
casilla.

c. Marque la tercera casilla, solamente si el viene no es elegible para
Special Bonus Depreciation.

6. Haga clic en OK y la ventana de Special Depreciation Allowence se cerrard.

7. Enla ficha de MILEAGE EXPENSE, ingrese toda la informacién que aplique para el
vehiculo, de la siguiente manera:

a. Junto a TOTAL VEHICLE MILEAGE, ingrese el millaje del vehiculo. El ingresar el
millaje creara el porcentaje de utilizacion comercial. También se utiliza
para asociar el biene de vehiculo correspondiente a la actividad
empresarial.

b. Ingrese el millaje total en TOTAL COMMUTE MILEAGE para restar este millaje
de TOTAL VEHICLE MILEAGE para el cdlculo final, o ingrese el AvG DAILY
COMMUTE MILES y el programa calculard el TOTAL COMMUTE MILEAGE pard
restar del TOTAL VEHICLE MILEAGE.

c. Para adjuntar el biene a su actividad empresarial, ingrese el total de
millas manejadas antes del primero de julio Bajo de PRE7/1 MILES vy las
millas totales conducidas después del treinta de junio en POST 6/30 MILES
para cada actividad empresarial.

8. En la ficha DEPRECIATION, ingrese la informacion correspondiente a la declaracion
Federal y la declaracion Estatal, si aplica.

9. Sihay gjustes necesarios, en la actualidad hay tres dreas en donde podrd realizar
esos ajustes, como los siguientes:

a. Base Adjustment - ubicado en la parte superior de la ventana, ingrese
una cantfidad inicial para ajustar la base depreciable.
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b. Adjusted Depreciation-
ubicado en la seccién de Prior
Depreciation, ingrese un valor
para ajustar la depreciaciéon
acumulada de los anos
anteriores.

c. Depreciation Override-
ubicado en la seccién de
Current Depreciation, ingrese
una canfidad para anular el
cdlculo de la depreciacion.

10. Junto a DEPRECIATION OVERRIDE TO ZERO,

Choose Asset Class

General | Mileage/Expenses |(Depreciation|

Special Depreciation Allowance
Prior Year Bonus Allowance
Basis Adjustment.

Starting Depreciable Basis

Unrecovered Basis

Recovery Period
Method/Convention
Prior
Calculated Depreciation
Adjusted Depreciation
Accumulated Depreciation
Current
Year Basis
Depreciation Override
Calculated Depreciation
Adjusted Depreciation
Federal/State Variance
Depreciation Override to Zero [
Ineligible for 199A deduction [

45878

Federal Safe Harbor State

s ess4 4518
6554 4916
39324 40962

| Prev | | next || BonusDepr | | DeleteAsset | |

Sale | Casualty | |QutofService| | Close

FLD: A000018030

marque la casilla si desea anular la depreciacién calculada y ponerle cero.

11. Marque la casilla a lado de INELIGIBLE FOR 199A DEDUCTION si el activo no se uftiliza
actualmente en la produccién de ingresos de negocios calificados

12. Haga clic en | &lose

| para cerrar la ventana e ingresar otro biene.

Nota: si desea ver un desglose de todos los bienes vehiculares por actividad empresarial, la
forma de Car & Truck junto a la pantalla de Attached Form:s.
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Car & Truck Expense Worksheet 2024
*#*APRINT ONLY*** PLEASE ENTER ALL VEHICLE INFO VIA ASSET MANAGER
777777 Wehicle One f---—- ----—-Vghicle Two F--——- -—- Wehicle Threg -—-
Business | Expense | Regular | Business | Expense | Regular | Business | Expense | Regular
Actrvty mileage depr mileage depr. mileage depr.
[
Total
State Add-Back (Al Vehicles) |
Business Mileage for Vehicles 1 - 6 Expens and Reg Deprec for Vehicles 1 - 6
[T | Business Mileage for \ehicles 7 - 12 [T | Expens and Reg Deprec for Vehicles 7 - 12
[T | Business Mileage for \ehicles 13 - 18 [T | Expens and Reg Deprec for Vehicles 13 - 18
[T | Business Mileage for \Vehicles 19 - 24 [ |Expens and Reg Deprec for WVehicles 19 - 24
[T | Business Mileage for Vehicles 25 - 30 [ |Expens and Reg Deprec for Wehicles 25 - 30
[T | Business Mileage for Vehicles 31 - 36 [ |Expens and Reg Deprec for Wehicles 31 - 36
|| Business Mileage for vehicles 37 - 42 [ | Expens and Reg Deprec for vehides 37 - 42
[7| Business Mileage for Vehicles 43 - 48 [ | Expens and Reg Deprec for Wehicles 43 - 48
General Information
Wehicle 1 Wehicle 2 Wehicle 3
1. Wehicle description 1
2, Date placed in service ] /o F ;o
3. Avg dally commute distance 3 Miles Miles Miles
4, Commuting mileage for year 4 Miles Miles Miles
5. Other personal mileage 5 Miles Milgs Miles
€. Business mileage G Miles Miles Miles
7. Total mileage for year 7 Miles Miles Miles
8. Percentage of business use 38 . % % %
9. Standard mileage deduction 9 I | I
If you are taking the standard mileage deduction skip items 10 through 17
Actual Expenses
Wehicle 1 Wehicle 2 Vehicle 3
10, Gas, oll, repairs, etc 10
11a. ‘ehicle rentals ila
b. Inclusion amount 11b
c. Subtract 11b from 11a iic
12, Walue of employer provided
vehicle iz
13,  Addlines 10, 11c, and 12 13
14, Mpy line 13 by line & 14 I
15a. Depreciation 15a
b. Bonus Deprediation 15b
c. Fed Section 179 Expense 15¢
d. State Add-Back 15d
e, State Section 179 Expense 15e
16, Addlines 14 and 153, b & ¢ 16
17, Allowed vehicle expenses 17
(greater: actual/standard) Actual 1] Actual 1] Actual 1]
18, Parking fees and tolls ig
19 Total interest expense 19
20.  Total taxes 20
21, Business part of interest 21
22, Business partion of taxes 22
23,  Total Deduction 23

Lines 1 - 24 Whkst for Wehicles 4 - 6 (View Wkst)
cles 7 - 9 (View Wkst)
cles 10 - 12 (Wiew Wkst)
cles 13 - 15 (Wiew Wkst)
cles 16 - 18 (View Wkst)
21 (Wiew Whkst)

{

L

Lines 1 - 24 Wkst for Wehi
Lines 1 - 24 Wkst for Vehi
Lines 1 - 24 Wkst for Vehi
Lines 1 - 24 Wkst for Vehi
Lines 1 - 24 Wkst for Vehi
Lines 1 - 24 Whkst for vVehi

cles 19 -

cles 22 - 24 (Wiew Wkst)
Lines 1 - 24 Wkst for VWehicles 25 - 27 (Wiew Whkat)

Lines 1 - 24 wWhkst for Vehicles 28 - 30 (View Whkst)
Lines 1 - 24 Whst for Vehicles 31 - 33 (View Whkst)
Lines 1 - 24 Whkst for Vehides 34 - 36 (Wiew Wkst)
Lines 1 - 24 Whkst for Vehides 37 - 39 (View Wkst)
Lines 1 - 24 Whkst for Vehides 40 - 42 (View Wkst)
Lines 1 - 24 Whkst for Vehides 43 - 45 (Wiew Wkst)
Lines 1 - 24 Whkst for Vehicles 46 - 48 (View Wkst)

Expenses to Deduct on Form 1040, Schedule A

24, Personal portion of tax

es

Vehicle 3

Wehicle 1
24 I |

Wehicle 2
|

Do you have evidence to support vour deduction?
If "ves", is this evidence written?

\ |
3| Yes Mo
H|ves Mo
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Completing the Processing of the Return (Completando el proceso de la

declaracion)
Una vez que todos los datos de la declaraciéon se haiga ingresado, 1os pasos siguientes
finalizan correctamente la declaracion.

Para finalizar la declaracion después de que todos los datos fiscales han sido ingresados:

1. Después de haber introducido todas formas secundarias, habrd la Forma 1040
haciendo doble clic en RET 1040- FEDERAL RETURN Bajo de FEDERAL en la seccién de
Attached Forms.

a. Revise la Forma 1040 asegurdndose de que toda la informacion estd
completada e ingrese cualquier informacién adicional que debe ser ingresada
directamente en la forma 1040.

2. Abra la Forma 8879 la cual serd
automdticamente anadida a la et Ll e o o, (000 o o, e (ot (201
declaracién Bajo de Federal Attached 2 [Florec oot rom

Form 8879 e-File Signature Authorization 2024

3. R d
F L. 1‘ El d R f d T 4. B:\Saer:Z: Due Imperfect Return Election:
5. RAC/ERC/RT - Bank Product (Check, Direct D it or Debit Card) Duplicate Dt dent Return:
orms LIST. Cca mpo e etun ype se ML ank Product (Check, Direct Deposit or Debit Car uplicate Depen en41;fuf;871000
e . Spouse - -
|t | abrir la f add Home Ph ==
resalrara dl aorir i[a rorma. e — = Home Prone . RS

PART I - Tax Return Information

a. Alado de REFUND TYPE, Ingrese "1" 1. Adustad ross ncome s 1040 amourss. ]

Total tax

pOrO Cheque, "2" poro un 2 :Zi&;:‘mcometaxwwthhe\d

, Amount you owe
H H LIy LS
Depdsito Directo, "4" si debe
F1098-C 2848 F3115 F3468 Fa136 F5713
ImpUeSTOS O "5“ poro RAC ESTOS HF8283 BF8332 EFSSSS F8864 HF8949 EAppend\xA
Cédlgos se proporcionan JUﬂTO a PART II - Declaration of Taxpayer
6¢. [[] Check if a balance due return and authorization is given to the IRS to automatically
| 1 | 1- H f 1 d I withdraw funds from the taxpayer's account for payment of Federal income taxes owed.
a cajay en id parte interior de Ia (Enter Debit Account Information on Form PMT)
‘I' | I f i TAXPAYER DECLARATIONS
pantalla para una referencia o P —
, .d El d I , | statements and schedules and, to the best of my knowledge and belief, it is true, correct and complete.
rapidd. el cursor se aesplazdara d CONSENT TO DISGLOSURE
. . I consent to allow my Intermediate Service Provider, Transmitter or Electronic Return Originator (ERO)
siguien te cam PO resa [tado to send my returm to the IRS and to receive the folowing information from IRS: 1) acknowledgment of
* receipt or reason for rejection of transmission; 2) refund offset; 3) reason for any delay in processing
or refund; and, 4) date of any refund

LI FS [N P

H . nen H T AM SIGNING THIS TAX RETURN AND ELECTRONIC FUND WITHDRAWAL CONSENT, IF APPLICABLE,
l. Sl un 5 es IngreSO d o, BY ENTERING MY SELF SELECT PIN BELOW.
Taxpayer's PIN: 01000 Spouse’s PIN:
H H Prior Year AGL: [ rorYearacl: [ ]
indicando un
Taxpayer's DOB 7/ Spouse's DOB 7/

producto bancario, la soaweows:  WMBRR  owos: B R
qa p | iC a Cié n d e b anco PART ILI - Dedlaration of Electronic Return Originator

Under penalties of perjury, I dedlare that I have examined this return and, to the best of my knowledge

4 and belief, it is true, correct, and complete. This declaration is based on all information of which I have
serd agregada a la
H I AM SIGNING THIS TAX RETURN BY ENTERING MY PIN BELOW.
lista de formas. Vea las Eroypat raper
instrucciones a erorperer o —
. ., - - Self-Employed D Service Bureau
continuacidon para - ore:

C O m p | e -I-O r | O ﬁeg:‘rfegrgp;ed _ (S)Self Prepared (P)Paid Preparer

Paid Preparer

Aplicacion Bancaria. bivect Depost Account nformation

Routing Number: Account: Checking Direct Deposit: ~ [[]] Yes No
Account Nurnber Savings

b. El cursor ahora se moverd del Binary Attachments

campo Home Phone al Work P —_— —_——— ———_,; .
Phone a como hace clic Enter o
Tab en el teclado. Estos nUmeros se deberian ingresar automdaticamente de los

datos del cliente. Ingrese los nUmeros de teléfonos si no aparecen.
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c. Bajo Other Documents Attached, seleccione cualquier documento adicional
que se deberia ajuntar a la declaracién. Utilice el botén de Choice para
determinar el item apropiado.

d. Bajo Part Il Declaration of Taxpayer, linea éc, marque la casilla solamente si el
contribuyente le gustaria que el IRS automdticamente le retenga fondos del
reembolso para saldar unos impuestos federales debidos por el contribuyente.

e. El cursor se desplazard al TAXPAYER'S PIN. Si el PIN no estd configurado para
generarse automdticamente, entre los 5 digitos seleccionados por el
contribuyente. No puede contener todos ceros. Para configurar el programa
para generar automdaticamente los PIN's de los contribuyentes, consulte la
pdgina 27.

f. El cursor se desplazard al SPOUSE'S PIN. Si el PIN no estd configurado para
generarse automdaticamente, entre los 5 digitos seleccionados por el conyuge,
si aplica, y presione la tecla Enter o Tab en el teclado. No puede contener
todos ceros.

g. El cursor se desplazard al PRIOR YEAR AGI. Ingrese la cantidad de impuestos del
ano anterior si la informacién no se ha autopopulado. Cuando el campo esté
completado, presione la tecla Enter o Tab del teclado.

h. El cursor desplazard al SPOUSE’S PRIOR YEAR AGI. Ingrese la cantidad de impuestos
del aio anterior, si aplica y si la informacién no se ha autopopulado. Cuando el
campo esté completado, presione la tecla Enter o Tab del teclado.

i. Elcursor se desplazard al TAXPAYER'S PRIOR YEAR PIN. Ingrese los 5 digitos
seleccionados por el contribuyente de la declaracién del ano anterior.

j.  Elcursor se desplazard al SPOUSE’S PRIOR YEAR PIN. Ingrese los 5 digitos
seleccionados por el céonyuge de la declaracion del afo anterior.

k. El cursor se desplazard al SIGNATURE DATE. Ingrese la fecha de cuando el o los
contribuyentes reconocen que estan firmando la declaracién
electronicamente.

|.  El cursor se desplazard a la siguiente seccidon y los coddigos PIN serdn ingresados.
Si el contribuyente y/o su cényuge introducen manualmente sus propios
codigos, cambie estas cifras destacando cada uno de los coédigos y utilizando
el botén Choices en la parte inferior para ingresar el cddigo correspondiente.

m. El cursor se moverd hacia el PIN del ERO/Paid Preparer. Ingrese los 5 digitos
seleccionados por el ERO o el preparador. No pueden ser todos ceros.

n. Elrestante de la informacién se ingresard automdaticamente. Sin embargo, si no
es asi, continle oprimiendo la tecla Enter o Tab y desplazar se por el resto de la
forma e ingrese la informacién cuando no se encuentre.

3. Otras formas que se han anadido a la declaracién y pueden necesitar atencidn son
las siguientes:
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a.

La File Options Form serd anadida a la lista de Attached Forms cuando se
infroduzcan los datos en la declaracion que indica que el contribuyente puede
recibir un rembolso. Esta forma es una herramienta muy Util que le permite al
cliente ver todas sus opciones por correo o presentacion electronica de la
declaracion, junto con opciones para utilizar los productos bancarios.

Si un contribuyente es elegible para el crédito de Earned Income Credit y
Forma 8867, la Preparer EIC List serd adjuntada a la declaracion
automdticamente. Estas preguntas deberian ser contestadas para que el
usuario cumpla con las diligencias requeridas por el IRS en respecto al crédito
de Earned Income Credit.

Si un producto bancario fue seleccionado en la Forma 8879, la Bank App
(aplicaciéon del banco) ha sido automdaticamente agregada a la lista de
Attached Forms y debe ser completada. Nota: diferentes bancos tienen
diferentes directrices relativas a sus productos bancarios. Serd necesario hacer
referencia a los directrices del sector bancario enviado a usted en relacién con
suU propio banco para obtener mds informacidén acerca de cdmo procesar una
aplicacién del banco.

i. Abra la Aplicacién Bancaria, haciendo doble clic en Bank App Bajo
de Federal en la lista de Attached Forms.

i. Ingrese todos los datos en la pantalla, los bancos no aceptaran
aplicaciones parcialmente completadas.

4. La declaracion estd lista para el proceso de verificacion. Verifique, envié
electrénicamente e imprima la declaracion. Siga las instrucciones a continuacion.

5. Los siguientes documentos deben ser imprimidos:

a.

b.

Una copia para el Preparador de la Aplicacion Bancaria se necesita imprimir o
guardarse en PDF con la declaracion, si un producto bancario se compra. Esta
aplicacioén se debe firmar por el contribuyente y guardar se por el preparador
en su oficina o electréonicamente. Consulte la pdgina 42 para obtener
instrucciones sobre la configuracion dé como imprimir la Aplicacién del Banco.

Truth in Lending Disclousure serd imprimido con la Aplicacion Bancaria, si
aplica. Esta declaracion debe ser firmada por el contribuyente y guardada por
el preparador en su oficina o electréonicamente.

6. Si usted va a agregar una declaracion estatal, es Util ejecutar la verificacion de la
declaracion, sin el estado y luego agregar el estado, y volver a ejecutar el proceso
de verificacion de nuevo. La declaracion del estado puede haber sido anadida a
la declaracion por defecto si esta seleccion fue echa durante el proceso de
Overrides.
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Scanning and Importing Documents to Create an Electronic File (Escaneo

e importacion de documentos para crear un archivo electréonico)

Este programa le permite crear un archivo electronico de toda la declaracién de impuestos,
incluyendo todos los documentos y cualquier ofra documentacién relacionada con la
declaracion. El escdner le permite tomar fotografias de los documentos que se pueden ver
en el Archivo de Documentos y se imprimen en una fecha posterior si es necesario. Esta
funcién le ayudara a crear una oficina sin gastar papel y aun asi cumplir con los requisitos de
la debida diligencia. También puede importar archivos en el Archivo de la declaraciéon y
adjuntar documentos a la declaracién electréonica que se envia al IRS.

Para Anadir Imagenes de los Documentos en el Archivo de la Declaracion:

1. Mientras que la declaracién este abierto, haga doble clic en DOCUMENT ARCHIVE
Bajo de General en la lista de Attached Forms. La seccidn de Archived Documents
Listing se abrird.

Archived Documents Listing - a X

SSN Name Document | TimeStamp [Description ]

. o]

“ Scan ;lmport‘ :Altach: :Qelete: Email Open | Close |

2. Haga clic en el botén SCAN DOCUMENT y use el escdner para colocar la imagen del
documento. La ventana de Capture Document Image se abrird.

L)

wan_Js

3. Enla parte inferior de la ventana abierta, seleccione de la lista desplegable,
IDENTIFICATION, INCOME SOURCES, FORM W-2, FORM 1099, FORM 1098-T or OTHER ITEMS &
ingrese un nombre de identificacion para este documento.

4. Haga clic en el botén SNAP para tomar una fotografia.

5. Haga clic en el botéon CROP or ROTATE en la parte superior de la ventana para cortar
o rotar la imagen, si es necesario.
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6. Haga clic en el botéon SAVE para guardar la imagen del documento con la
informacién correspondiente.

7. Haga clic en IMPORT DOCUMENT para agregar un archivo electrénico a la
declaracion. La ventana de Document Import se abrird.

Document Import X ‘

File Name: ‘ | ‘

Description: ‘ |

Type: ]Id entification | M I

OK | | Close

8. Ingrese en FILE NAME o localice el archivo.
9. En DESCRIPTION, Ingrese una descripcion para el archivo.

10. En la parte de inferior de la ventana, seleccione de la lista desplegable,
IDENTIFICATION, INCOME SOURCES, FORM W-2, FORM 1099, FORM 1098-T or OTHER ITEMS €
ingrese un nombre de identificacion para este documento.

11. Haga clic en OK para guardar el archivo a la declaracion.

12. Documentos adicionales pueden ser anadidos al archivo de la declaraciéon de la
misma manera, o haga clic en CLOSE para cerrar la ventana.

Para ver una imagen de un documento ya escaneado:

1. Estando en la declaracién abierta, haga doble clic en DOCUMENT ARCHIVE Bajo de
General en la lista de Attached Forms. La ventana de Archived Documents Listings
se abrird.

2. Haga clic en el documento que desee ver para resaltarlo, y haga clic en OPEN. La
imagen del documento aparecerd.

3. Haga clic en CLOSE cuando termine de ver el documento.

Para adjuntar documentos a la version electronica de la declaracion que se presentara con
el IRS.

1. Estando en la declaraciéon abierta, haga doble clic en DOCUMENT ARCHIVE Bajo
de General en la lista de Attached Forms. La ventana de Archived Documents
Listings se abrird.

2. Haga clic en el documento que desea adjuntar a la versidon electréonica de la
declaracion que serd presentada al IRS. Haga clic en ATTACH DOCUMENT. La
ventana de Document Attachment Listing se albrird.

3. Haga clic en CLOSE.

Para borrar documentos Document Archive:
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1. Estando dentro de la declaracion haga doble clic en DOCUMENT ARCHIVE bajo de
General en la lista de Attached Forms. La ventana de Archived Documents
Listing se abrird.

2. Haga clic en el documento que desea borrar y haga clic en DELETE DOCUMENT.

3. Seleccione Yes o No para borrar o cancelar.

Para enviar documentos del Document Archive:

1. Estando dentro de la declaraciéon haga doble clic en DOCUMENT ARCHIVE bajo de
General en la lista de Attached Forms. La ventana de Archived Documents
Listing se abrird.

2. Haga clic en el documento que desea enviar por correo electronico y haga
clic en EMAIL DOCUMENT.

3. Crea el correo electrénico .
siguiendo las instrucciones. T Brapaye Ospowe O

Subject: ||

a. Ingrese en SUBJECT O
descripcion del correo,

b. Haga clic en el campo de
abajo para ingresar su
mensaje.

Email Attachment Passwore d Text Attachment Passwore d

c. Seleccione las casillas o - -
TAXPAYER y/0 SPOUSE pard 5
enviar el correo electrénico al contribuyente o conyugue o ambos.
Nota: si las casillas esta deshabilitadas es porque no se ingresaron los
correos electréonicos en la forma de cliente.

oo

OK. Cancel

4. Haga clic Ok para enviar el correo electrénico.

Verification of the Return (Verificaciéon de la declaracion)

El siguiente paso es la verificaciéon de la declaracion. El programa examinara cada campo
en la declaracion para determinar si hay errores que se deben corregir antes de que la
declaracioén sea enviada al IRS. La declaraciéon debe ser verificada incluso si es enviada por
correo.

Para verificar la declaracion:

1. Estando en la declaracién que desea verificar, haga clic en & de la barra de
herramientas.

2. Sino se encuentra errores, la ventana de No Errors/Rejects se abrird. Esta ventana
afirma que la declaracion se ha verificado exitosamente.
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No Errors/Rejects ==

i ‘0‘ Return Verified Successfully - Ctrl-(T)ransmit / Ctrl-(P)rint

l ok ]

a. Para transmitir la declaracion verificada exitosamente, mantenga
presionada la tecla Cirl y presione la "T" en el teclado al mismo tiempo.
La declaracién se pondrd en espera para ser transmitida en WIP.

b. Para imprimir la declaracion verificada, mantenga presionada la tecla
Ctrl y presione la "P" en el teclado al mismo tiempo. La ventana de Print
Final Return se abrird y le permitird imprimir la declaracion
inmediatamente. Un archivo en formato de PDF de la declaracion serd
creado, o la declaracion serd puesta en espera para ser transmitida en
WIP dependiendo de la configuracién creada durante la instalacion.

c. Para transmitir o imprimir después, haga clic en OK. La declaraciéon
seguird abierta.

3. Sise han detectado errores en la declaracion, la ventana de Return Erros and
Rejects se abrird. Esta ventana se abrird automdticamente en la fecha de VERIFY y
los errores serdn enumerados por paquete, forma, mensaje v tipo.

4. Haga clic en un error para resaltarlo y corrija el problema.

a. Para verlos detalles del error, haga clic en el botén de “.—Qetalls ‘

b. Para corregir el error, haga doble clic en el error. La forma en cual el
error se produjo se abrird y el campo en el cual el error fue producido
serd resaltado. Corrija el error y presioné Enter en el teclado. La ventana
de Return Errors and Rejects aparecerd nuevamente y el siguiente error
aparecerd resaltado. Sigua corrigiendo todos los errores hasta que el
proceso termine.

5. Haga clic en el botén VERIFY para ejecutar el proceso de verificacién de nuevo.
Continue corrigiendo errores y ejecute el proceso de verificacion hasta que todos
los errores han sido corregidos y la ventana de No Errors/Rejects se habrd.

E-Filing via Transmitting to Central Site (Transmitiendo declaraciones

electronicamente a través de central site)

Este programa le permite facilmente enviar las declaraciones de sus clientes
electronicamente. Las declaraciones se ponen en espera para ser transmitidas y esa
seleccidén se hace dentro de la declaracion después de que se prepara. Durante la
transmisiéon desde WIP, las declaraciones son enviadas a Sitio Cenftral, lo cual transmite las
declaraciones al IRS y hasta 5 agencias del Estado. Los Estados que apoyan la presentacion
electronica de declaraciones se enumeran en el Apéndice 2. Nota: tenga en cuenta que la
Forma 8879 y la forma apropiada del estado deberia haberse incorporado durante la
preparacion de la declaracioén. Por favor consulte la pdgina 117 para obtener instrucciones
adicionales si este paso no se ha completado. Si usted no va enviar la declaracion
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electronicamente, ignore este paso y pase al siguiente, la impresién de la declaraciéon y
ofras formas relacionadas.

Dos tipos de envios electronicos para el estado que son compatibles:

Presentacion federal y estatal electrénica - Las Declaraciones Federales son enviadas
al IRS junto con la declaraciéon del Estado. Una vez que el IRS reconoce (acepta) la
declaracion Federal, el IRS enviard los datos al departamento apropiado del Estado.
Las declaraciones del Estado deben ser enviados con las declaraciones Federales.
Sitio Central recibird reconocimientos de parte del IRS y el Estado y se enviardn a su
programa durante la transmisién. Sin embargo, si hay un error con la declaracion del
Estado, la agencia estatal se pondrd en contacto con el contribuyente directamente.

Presentacion independiente para estados - Las declaraciones Federales y Estatales se
pueden envian independientemente a las autoridades fiscales. Si acaso una
declaracién Federal y Estatal son enviadas, Sitio Central enviara la declaracion
Federal al IRS y espera una aceptacioén. Al recibir la aceptacioén, Sitio Central enviara
la declaracion Estatal a la agencia estatal adecuada. No es necesario enviar la
declaracién del Estado al mismo tiempo que la declaracion del Federal. La
declaracion del Estado se puede presentada, aunque la declaracion Federal no ha
sido procesada por este programa.

Para poner declaraciones de presentacion electréonica en espera para transmitir a central
site:

D
1. Estando en la declaracién, haga clic en "aee de la barra de herramientas. La
ventana de Return Transmission Summary aparecerd y mostrard los paquetes
disponibles.

2. Marque las casillas Bajo de la columna de QUEUE para los paquetes que desea
fransmifir.

Queue Return for Transmission ES

Check the Packages to Queue for the next transmission

Queue ‘Package AGI Total Tax| Refund Bal Due| Electronic Filing
Queue Federal 25000 1298 4702 Chk - Queue

Fee Details

Technology Fee 10.55
Electronic Filing Fee 88.00
Total Fee 99.55

O Submit for Diagnostics

3. En detalles de honorarios, todas las declaraciones de impuestos no financieros
mostraran un desglose de los honorarios prima. Estos honorarios se cobrardn a la
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4.

é.

tarjeta de crédito archivada. Por favor de ponerse en contacto con su
represéntate de ventas o apoyo técnico para mds informacion.

Marque la casilla de SuBMIT FOR DIAGNOSTICS sélo si desea enviar la declaracion a
Cental Site para que apoyo técnico la pueda ver sin enviar la al IRS o estado si
aplica.

Haga clic en QUEUE para enviar la declaracion al TRANSMIT QUEUE en el WIP Summary
o haga clic en CLOSE para abandonar la funciéon. La accion tomada dependerd
de cdmo se haiga seleccionado la transmisién en la configuracion. La ventana de
Return Lookup aparecerd y la declaracion se resaltard.

Para transmitir las declaraciones de WIP Summary, consulte la pdagina 192.

Printing the Return and Other Related Forms (Imprimir la declaracion y

otros formularios relacionados)

El paso final para preparar cada declaraciéon es imprimir todas las copias necesarias de la
declaracion. (Este paso puede ser completado como parte del proceso de verificacion.) Si
una declaracién para enviarse en papel ha sido creada, puede serimprimida en este
momento. Hay ofras opciones disponibles para imprimir en partes separadas de la
declaracién. Consulte la pdgina 183 para obtener mas detalles.

Para Imprimir todas las copias necesarias y las guias de la declaracion:

1.

2.

3.

4.

Mientras que en la declaracién y después de que se haiga verificado

correctamente, haga clic en el botén #it. de la barra de herramientas.

Si hay errores de verificacién adicionales en la declaracién, la ventana de Return
Errors and Rejects aparecerd. Si aun desea imprimir la declaracién y ha permitido
la impresidn con errores en la configuracion, haga clic en Next. La ventana de Print
Final Return se abrird. Si no permite la impresién con errores en la configuracion, los
errores de verificaciéon se deben corregir para poder imprimir.

Si no hay Errores de Verificaciones en la declaracién,

a. Siselecciono PRINT IMMEDIATE en Print Options del Print Setup, la
ventana de Print Final Return se albrird.

b. Siselecciono BATCH PRINT en Print Options del Print Setup, la
declaracion serd puesta en espera de impresion en WIP. Para
imprimir la declaracién de la opcion de Batch Printing, consulte la
pdgina 40.

c. Siselecciono TRANSFER en Print Options del Print Setup, la declaracion
serd puesta en espera para ser tfransferida en WIP y no se imprimird.
La declaracioén se puede imprimir mds tarde desde la computadora
transmisora.

Una vez que llegue a la ventana de Print Final Return, seleccione la impresora que
desea utilizar junto a NAME de la lista desplegable. La impresora por defecto
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seleccionada durante la instalacion para imprimir

Print Final Return X
las declaraciones aparecerd automdaticamente. Select Prnter

N o= ®S Document Wit |

5. Hay varias opciones disponibles en este T S
momento, algunas que se pueden combinarse ot i
entre ellas (por ejemplo: Print Preview y después Sign Documents with ESinatwre: | (simdee)
Imprimir), de la siguiente manera: Copm Sansu) rEmatey (BermcteSion)
. . . . Queue Return for Batch Printing Queve |

a. Haga clic en PRINT para imprimir la —
deCIOrOCién, (e} Select Pages to Print: __ Fiter__

b. Haga CliC en SIGNDOC poro Create PDF copy of the Tax Retum  Encrypt PDF [1 | PDF |
. . . ;. Preview Return (open Print Preview) Preview |
infroducir una firma electronica en Ema,[EMWdEDFCDWD,TWU,H e
el documento utilizando el
digitalizador de firmas, o st

c. Marque la casilla de EMAIL DOC primero y después haga clic en
SIGNDOC para introducir una firma electrénica en el documento
utilizando el digitalizador de firmas y enviar una copia firmada y
encriptada al contribuyente.

d. Haga clic en REMOTE SIGN para generar un enlace en el que se
enviara al contribuyente o cényuge que solicita su firma. Para utilizar
esta funcidén un digitalizador de firmas debe ser utilizado previamente
en la firma del preparador durante la configuracién de la base de
datos. Consulte la pagina 64.

e. Haga clic en QUEUE para poner la declaracion en espera para ser
imprimida en WIP, o

f. Haga clic en FILTER para elegir ciertas paginas de la declaracion para
imprimir o archivar, o

g. Haga clic en PDF para crear un archivo PDF de la declaracién, o

h. Seleccione la casilla de ENCRYPT PDF para cifrar el archivo PDF para

gue se pueda enviar al cliente por correo electrénico con seguridad,
o)

Haga clic en PREVIEW para ver cdmo la declaracion se verd cuando
se imprima, o haga clic en CLOSE para cerrar la ventana.

6. Cualquier item seleccionado en RETURN PRINTING durante Printer Setup se imprimird.
Para cambiar la lista de los items que se van a imprimir, consulte la pagina 39.
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Email Encrypted PDF Copy of Tax Return (Correo Electronico copia PDF

de declaracion de impuestos encriptada)

Esta funcidn permite que usted envié una copia de la declaracion en formato de PDF
encriptada al contribuyente. Esta funcidon debe estar activada en la seccidon de Text
Messaging en Office Setup.

Para enviar la declaracion encriptada en PDF:

1.

Estando en la declaracion después de ser verificada exitosamente, haga clic

=

en botén | Print

de la barra de herramientas.

Una vez llegando a la ventana de Print Final Return, haga clic en botdn EMAIL
ENCRYPTED PDF COPY OF TAX RETURN. La ventana de PDF Password se abrird.

Ingrese una contrasena en el campo de PDF PASSWORD o de uno de los

siguientes métodos,

a. Haga clic OK para aceptar

la contrasena generada

=X

PDF Password

automdticamente. La
contrasena consiste de las
Ultimas cuatro letras del
nombre del contribuyente y
los Ultimos cuatro nUmeros

PDF Password: “I’EST1235 |

oK | | Cancel ‘

)

del seguro social o, \

b. Ingrese una contraseia Unica y haga clic OK para abrir la venta de

Email.

4. Crea un correo electrénico con los siguientes pasos,

a. Ingrese en el campo de SUBJECT una descripcion del correo,

b. Haga clic en el campo debajo e ingrese un mensaje o si desea utilizar la

plantilla predeterminada por el
programa.

c. Marque la casilla SEND
ATTACHMENT PASSWORD Marque las
casillas TAXPAYER y/0 SPOUSE para
enviar un segundo correo
electréonico con la contrasena
creada en el paso numero 3. La
contrasena es necesaria para
abrir la declaracién en PDF.

Email Doc

To: [ Taxpayer [ e O

Subject:  [R01S Tax Return

November 8, 2019
SNOW TAX COMPANY
90 DROP DR
MECHANICSBURG, PA 17050
717-362-1888

JASON SMITH

7575 MAIN
IPLEASANTON, CA 94588-0000

Dear Clent,
Please find attached your 2019 tax return. We prepared your return based on the information provided. Please review the

return carefilly to ensure that there are no omissions. You should retain a copy of your return, along with any supporting
documents, for a minimum of three years from the fling date

Email Attachment Password Text Attachment Password

O Taxpayer [0 spc u] 0 spouse
O &

Nota: silas casillas estdn grises y no se pueden marcar, se significa que
en la forma Client Data no se ingresaron los correos electrénicos.
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5. Haga clic Ok para enviar el correo.

Sending a Text Message by TextLink Plus (Enviar un mensaje de texto

utilizando TextLink)

TextlLink le permite enviar mensajes de texto a sus clientes acerca del estatus de sus
declaraciones, como por ejemplo si la declaraciéon ha sido aceptada, si un préstamo ha sido
aprobado, o si un cheque estd listo para recogerse.

Para enviar un mensaje de texto:

1.

Abra la declaracién del cliente como se le indica arriba para continuar una
declaracion de impuestos existentes. Estas instrucciones le permiten abrir la
declaracion.

Estando en la declaracién, haga clic en el botén is=éfet. de la barra de

herramientas. La ventana del servicio de TextlLink Plus se abrird.

Ingrese su mensaje hasta 160 caracteres.

|

TextLink - Text Messaging Option X
|

| Enter your Text Message (160 Characters Max)

[¥] Taxpayer [] ‘: OK :‘ ‘: Cancel

Haga clic en OK y la ventana de TextLink - Text Confirmation se abrird.

Haga clic en YEs para enviar el mensaje. La ventana de Textlink - Success se abrird
demostrando que su mensaje se ha enviado.

Haga clic en OK para cerrar la ventana, o haga clic en CANCEL para cerrar la
ventana de TexiLink - Text Messaging Option.
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Capitulo 5 Preparacion y
presentacion electronica de la
declaracidon corporativa

Intfroduccién

La pantalla de Business Tax Return es donde se crean, preparan, editan y se procesan las
declaraciones corporativas. Las siguientes instrucciones los guiaran por el proceso completo
en coOmo preparar una declaracion corporativa e incluyendo la presentacion electronica. El
capitulo é le mostrara las diferentes maneras como accede las diferentes funciones, al igual
le mostrara unas funciones que no se mencionan durante la preparacién y presentacion
electréonica una declaracion.

1040 Returns || Business Returns || Web Site Navigational Tabs i
Dstabase Setwp Fetm Forn Binc Commonds Hep % Business Tax Return Menu
08 00&E @ d @03 e & &« BusiessRetum
AddFarm  Delete  Save  Refresh  Back hext Print  Verify  Queue  Notes Cale  SendText Quick Payments Clase Toolbar
Taxpayer: EIN: 00-1212151 Date Created:
Attached Farms (Ctrl+F) i
5 GENERAL ?:;':';::ﬁg’a"p Client Data <—— Open Forms Screen 2024
ﬁ:s:%;?sz and Status Transcript Mode: Prep [D: Site ID: Receipt #: Locked:
Financials - Income Stm Crwner: ADMIN
Financials - Balance Sheet Client Information
Invoice - Billing & Prmts Entity organization type: S corporation D Partnership
Depreciation
Remote Signature EIN: 00-1212151
K-1 Manager Business Name:
Document Archive MName 2 / DBA:
Scan Barcode Forms Officer or Partner:
Event Log Officer/Partner Phone - - Title SSN - -
& FEDERAL [FERD DUE] Secondary phone(s): _ _
-« RET 11205 E-Mail:
v SCHKI 11205 Text Message: Cell Phone Carrier:
-+ FRMBBTICORP - EFILE AUTHORIZ Preferred Contact
Preferred Language
Address Information
Domestic D Foreign D Physical address is the same
U5, Street Address:
C/S/ZIP: =
Attached Forms Business Information
State or country
of organization or Date organized/incorporated: /o7
MNAICS code: Principal business activity:
Fizcal year beginning: A Principal product or service:
Ficeal " + bara flad nmu
Choices Required: Entity name
iforksheets
Farm Links
General Client Data FLD: 000000PHMA, [0000PNIMA]

Las diferentes dreas de la pantalla Tax Return estardn abiertas y disponibles dependiendo
donde se localiza ya sea en la pantalla de Tax Return Lookup o frabajando en una
declaracion. Cuando una declaracién estd abierta o una nueva declaracién se ha creado,
la pantalla de Tax Return se abrird. La pantalla se mostrard de la siguiente manera



Navigational Tabs (Pestanas de navegacion)

Las pestanas de navegacion se encuentran en la parte superior de la pantalla. Estas
pestanas permiten al usuario moverse rapidamente entre las Declaraciones Individuales
1040, las Declaraciones Empresariales y el Sitio Web simplemente haciendo clic en la
pestana correspondiente.

Business Tax Return Menu Bar (Barra de menU de la declaraciones corporativas)

El menU de Declaraciéon Corporativa estd localizado en la parte superior de la pantalla.
Incluye la mayoria de las funciones normales en la barra de menu, al igual que funciones
adicionales para preparar declaraciones de impuestos. Hay tres elementos adicidneles en la
barra de menus: Return (declaracion), Form (Forma) y Print (imprimir). Estas funciones estdn
detalladas en el siguiente capitulo.

Business Tax Return Toolbar (Barra de herramientas de la declaraciones corporativas)

La barra de Herramientas de la Declaracion Corporativa se encuentra directamente Bajo en
la barra de menu y contiene todas las funciones bdsicas que usted necesitara para la
preparacion y presentacion de la declaracién corporativa.

Business Tax Return Information Bar (Barra de informacién de la declaracién corporativa)

Esta barra negra muestra el nombre del contribuyente y nUmero de Seguro Social, al igual
que la fecha de cuando la declaracion corporativa fue creada. Nota: Si un asterisco (*)
aparece junto al nombre del contribuyente, se ha realizado un cambio en la declaracion,
pero la declaracion no se ha guardado.

Attached Forms Screen (Pantalla de formas adjuntas)

Esta pantalla situada al lado izquierdo muestra todas las formas asociadas a su declaracion,
incluyendo los documentos que no se envian como parte de la declaracion de impuestos,
tales como la factura. Para abrir una forma desde esta pantalla, haga doble clic en la forma
determinada y se abrird en la pantalla de forma a la derecha. La Pantalla de Formas
Adjuntas se divide en dos o tres secciones separadas:

e General-Esta pantalla muestra informacion general acerca de la preparacion de
impuestos.

e Federal-Esta pantalla muestra formas y hojas de trabajo relacionadas con la
declaracion de impuestos federales que se enviard al IRS y/o deberia guardar
como un registro relacionado con la declaracion de impuestos.

e State-Esta pantalla muestra formularios y hojas de trabajo relacionadas con la
declaracién de impuestos estatal si la declaracion ha estado asociada con un
estado.

Open Form Screen (Pantalla de formulario abierto)

Esta pantalla estd situada a la derecha y muestra el formulario, Hoja de cdlculo, u otros
documentos abiertos actualmente. Cuando la declaraciéon es creada, el primer documento
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abierto es la pantalla de Datos del Cliente (Client Data Screen). Al abrir cualquier
documento para ver o editar, aqui es donde se abrird el documento y donde va a trabajar.
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Creating a New Business Tax Return (Crear una nueva declaracion

corporativa)

El primer paso en la creacion de una nueva Add New Business Return X
declaracion corporativa es unir todo el papeleo Note: Double entry of the Employer ID Number helps
apropiado. Esto incluye estados financieros, recibos, R

. . . 9 |
reqistros de blgnes y cuglqwer otra Idocumgn’roaon, Employer 1D Number ' ||
como formulario 1099-Misc que serd requerido para

enviar la declaracion. Este paso es esencial para
preparar la declaracién correctamente. La mayoria de

Confirm entry l ‘

los datos ingresados en el programa deberian venir de o 2O LD
. . O 1041 O 990
los estados financieros.
Siga los siguientes pasos para crear una declaracion | ok | [ cancel |

corporativa:

1. Haga clic en e de |a barra de herramientas. La ventana de Add New Corporate
Return se abrird.

2. Ingrese el nUmero de identificacién del empleador en EMPLOYER ID NUMBER. Usted se
puede mover de un campo a ofro haciendo clic Enter o Tab en el teclado. No es
necesario ingresar los guiones en el nUmero del empleador. (Ejemplo: 05-1234567 se
puede ingresar 051234567). Este nUmero es asignado al negocio por el IRS. También
conocido como el FEIN.

3. Nuevamente ingrese el mismo niUmero de identificacion en el campo de CONFIRM
ENTRY para confirmar. Una alerta aparecerd si los nUmeros no coinciden.

4. Seleccione la clase de identidad de negocios de Ias siguientes opciones y haga clic
en OK.

a. Seleccione 1065 si estd preparando una declaracion federal para un
Partnership Income (ingresos asociados). Este formulario debe utilizarse si mdas
de un individuo ha tomado parte en una actividad empresarial y estos
individuos no se han incorporado o son una LLC que no ha solicitado
correctamente un estado de S-election. Si solo un contribuyente ha fomado
parte de la actividad, prepare una declaracion individual con una Schedule C
(Anexo C) en lugar de una corporativa.

b. Seleccione 11208 si estd preparando una declaracidon de impuestos S —
Corporation. Este formulario debe utilizarse si la entidad empresarial ha
incorporado u organizada como una LLC, y la entidad empresarial ha pedido
correctamente un estado S-election.

c. Seleccione 1120 si estd preparando una declaracion de impuestos federal
corporativa. Este formulario debe utilizarse si la empresa ha incorporado y no
ha solicitado correctamente un estado S-election.

d. Seleccione 1041 si estd preparando una declaracion de impuestos federal
corporativa para estates y trusts que tuvieron ingresos durante el ano.
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e. Seleccione 990 si estd preparando una declaracion de reporte anual que
contiene exencién de impuestos federales de una organizacion que tiene que
presentar al IRS. Proporciona la informacién sobre la mision, programas y
finanzas de la organizacion.

Continuing an Existing Business Tax Return (Continuando una declaracion

corporativa)

Este paso le permite abrir una declaracién corporativa que ya ha creado para continuar la
preparacion. Nota: Esta funcidon también le permite agregar una nueva declaracién con
simplemente ingresando el nUmero del empleador en la ventana de Return Lookup y hacer
clic AbD.

Para abrir una declaracion existente:

o\
1. Haga clic en el botén de ' |ocalizado en la barra de herramientas. La

pantalla de Return Lookup aparecerd.

2. Bajo Search Criteria, a lado de BUsINESs NAME o EIN, seleccione el criterio de
busqueda que le gustaria utilizar de la lista desplegable.

3. Ingrese los datos que corresponden el criterio de bUsqueda del contribuyente y
haga clic en GO y solo los contribuyentes con el criterio de buUsqueda
aparecerdn.

0 2

-
< I ™ ™ |
ded i B

!

rewsion i asanraes Lo | cwms s e e | owme

4. 0O, haga clic en Go sin ingresar nada en la casilla de busqueda de criterio y
una lista de declaraciones corporativas aparecerdn. Para utilizar ofra opcidn
de busqueda consulte la pdagina 190.

5. Haga doble clic en la declaracién para abrir la.
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The Client Data Screen (La pantalla de datos del cliente)

El siguiente paso en la preparacion de una declaracion corporativa es el ingresar toda la
informaciéon general en la pantalla de datos del cliente sobre la empresa. Para desplazarse
de un campo a otro en la pantalla de datos del cliente, utilice las teclas Tab o Enter del
teclado. Para eliminar la informacion, utilice las teclas de Delete o Backspace del teclado.
No es necesario llenar todos los campos en la pantalla de datos del cliente, sin embargo, el
llenar todas las casillas posibles hacen menos probable que se produzcan errores durante la
verificacién, transmision o aceptacién del IRS. Por favor tenga en cuenta que las siguientes
instrucciones solamente ayudan en donde se infroduzca la informacidn correcta. Por favor
consulte el Professional Tax Guides para determinar cudl es la informacidén adecuada.

Date Created: 10/

Taxpayer:
Attached Forms (Ctri+F)
& GENERAL Client Data 2024
Client Data
Information and Status
Financials - Income Stm Quner: ADMIN
Financials - Balance Sheet Client Information
Invaice - Billing & Prits Entity organization type S corporation  [[7] Partnership
Depreciation
Remote Signature EIN: 00-1212151
K-1 Manager Business Name

Document Archive Name 2 / DBA:

Transcript Mode Prep 1D Site 1D: Receipt # Locked

Scan Barcade Forms
Event Log
& FEDERAL [ZERO DUE]
v RET 11205
B v SCHKI 11208
Form 7203 - Basis Wit
Statement A - QBI Pass-Through Enti
« FRM 8879CORP - EFILE AUTHORIZ

Officer or Partner:
Officer/Partner Phone
Secondary phone(s)
E-Mail

Preferred Contact
Preferred Language

Text Message: Cell Phone Carrier

- Title: SSN - -

Address Information

Domestic [[JForeign [ Physical address is the same
U.S. Street Address:

C/S/ZIP; | -

Business Information
State or country
of organization or Date organized/incorporated /7
NAICS code Principal business activity
Fiscal year beginning ) Principal product or service
= i tor wboca lod

.
Choices.. | Required: City name
T
—— Form Links.
General Client Data FLD: 000000dcty [0000dcty]

Entry of the Client Data Screen (Datos para la forma del cliente)

Habrd campos en la pantalla del cliente donde estard disponible informacién Util en la parte
inferior de la pantalla. Por ejemplo, cuando se resalte el campo del estado civil (Filing Status)
aparecerd el cédigo para cada estado disponible. Para mover de un campo a otro en la
pantalla de datos del cliente, presione Enter o Tab en el teclado.

Para llenar la pantalla de datos del cliente:
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En el campo de TRANSCRIPTION MODE, ot Date 2o
ingrese una “X” solamente si desea S

. s Entity organization type: [[[] S corporation  [&] Partnership
desactivar el motor de cdlculo y
hacer que cada campo sea un
campo de infroduccion. Si una "X" ya
aparece, esta cuenta de acceso ha i
sido configurada con modo
transcripcién por defecto. Elimine la ST Wowme oo [t s vecame
" n . C/S/ZIP: -
X" para desactivar modo de
transcripcién. El modo de
transcripcioén se puede establecer
como una configuracién

. = ing method: O [Jacerual [[Jother

predeterminada para todas las H“’ . W o0 7046 book

Statutory Other (explain)

declaraciones de impuestos para una ot Qe e Gear

= Title SsN ==

Cell Phone Carrier

Business Information
tr

Final retumn 52/53 week filer Address change
.
cuenta de acceso. Para obtener mas Custodin andlocaton of books and records
[Juse officer's name [[]use entity's address [[] Use preparer info
Nam

informacidn, consulte la pagina 57. [eumse s

Foreign address

port with FinCen
it this report. This

En el campo de Prep ID, haga clic en S
el botén de CHOICES en la parte inferior S
de la pantalla para abrir la ventana
de Paid Preparers, haga clic en el
Prep ID para este usuario, y haga clic 1S e 11 o
en OK. El Prep ID se ingresard en el D et
campo. Para establecer un
preparador predeterminado para

este usuario, consulte la pagina 56.

ksheets to complete the bal
me statement lines for depre

worksheets to complete the balance sheet line

itutes a change in

Bank Name Routing Number
Account No Account Type:  Checking: [ Savings: []

En el campo de SITE ID, haga clic en el .
7 . . e iis return was prepared by & non-paid preparer. You must stil complete the preparer
boi‘o n C H Ol C ES e n |G pG rTe | n fe rl Or d e |O ﬂ?;ﬂiﬂfﬁﬁi‘fw but it will not print or be transmitted with e-filed returns urlless required by the

Check if self-employed || FTIN

pantalla para abrir la ventana Site ID, prepersrame

Address EN | -

City, State, ZIP - Phone - -

haga clic en el id de sitio para este
lugar y haga clic en OK. El Id de sitio |
serd infroducido en el campo. Un ID

de sitio no es obligatorio y puede i oo P |
quedar en blanco. Para configurar un
id de sitio predeterminado, consulte la Sormgcfcrss == eroone oL ¥

Client Referral
Referral Type Description

Filing license type: or check if prior yeer income was zero

s .
qQqgina 77 Check if daiming deduc
. the deduction for m Number of associated W2s fled
Check if deiming deduction for officers’ compensation:  [[]  Number of officers included:

. .
En el campo de RECEIPT #, si un numero et compmy o v hode e e donor ooy [
d e recibo n O O pO rece , ingrese el éw:k”ia;gotype of additional ren@ Sowi:n;ﬁylﬁ\ed this year: HFOW QSZeck if none ofth@e;)p:n\yggo O

Form 940 Form 943 Form 945 Form 1042

, .
numero de recibo. Este no es e s i e s pomars oy (1] Gk e et [

Provide details sbout first and last payments made:

Date of Payment Last 4 digits EFTPS confirmation

obligatorio y puede quedar en sermer
blanco. Para configurar el programa —
para asignar numeros de recibo
automdticamente, consulte la pdgina 25.

159



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

El campo de CREATED BY no se puede editar y el nombre del usuario de la
cuenta de acceso aparecerd. En el campo a la derecha de CREATED BY, ingrese
uvna "X" para limitar el acceso de esta declaracion a sélo este id de usuario y los
administradores.

Bajo la seccién Client Information seleccione el tipo de organizacién de la
entidad. Esta informacidén es de solo lectura y se cred en la pantalla anterior al
crear la nueva declaracién corporativa.

En el campo de EIN, el nUmero de identificacion del empleador ya estard
ingresado.

En el campo de BUSINESS NAME, ingrese el nombre de la empresa exactamente
como aparece en la aplicacion del EIN. El campo se resaltard en blanco
cuando se abre la pantalla. Cuando presione la tecla Enter o Tab en el teclado
después de ingresar el nombre de la empresa, el siguiente campo serd el
business control name que ingresara automdticamente con las cuatro primeras
letras del nombre de la empresa.

En el campo de NAME 2/DBA, ingrese el nombre alternativo bajo el cual la
empresa estd haciendo negocios, si es aplicable.

En el campo de OFFICER OR PARINER, ingrese el nombre y apellido del oficial (S-
Corp), Companero (Partnership) o Gerente (LLC) quien es responsable por
preparar esta declaracion, que también debe ser autorizado por la empresa
para firmar la declaracién. Presione Enter o Tab en el teclado. El siguiente
campo resaltado serd Office/Partner Phone.

. En el campo de OFFICER/PARTNER PHONE, ingrese el nUmero de teléfono del oficial,

companero o gerente. Presione la tecla Enter o Tab. El siguiente campo
resaltado serd Title.

En el campo de TiTLE, ingrese el titulo del Oficial, Companero o Gerente que
establece su autoridad para preparar esta declaracion en nombre de la
empresa. Por ejemplo, Presidente, Socio Gerente, Secretario, Tesorero o
Director. Presione la tecla Enter o Tab. El siguiente campo resaltado serd Email.

En el campo de SECONDARY PHONE(S), ingrese algun nUmero telefénico adicional
del oficial o companero. Presione enter or tab para continuar al siguiente
campo de informacion.

En el campo de E-MAIL, ingrese el correo electréonico de la empresa que es
utilizado para correspondencia oficial o confidencial. Presione la tecla Enter o
Tab. El siguiente campo resaltado serd Text Message.

En el campo de TEXT MESSAGE, marque la casilla con una “X" si la empresa desea
recibir informacién del usuario por mensajes de texto en su celular. Nota: El
numero de teléfono de celular se tendrd que ingresar para utilizar la funcion de
TextLink.

En el campo de CELL PHONE CARRIER,
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a. Haga clic en el botén CHOICES en la parte inferior de la ventana para ver
todos los proveedores de servicios de celulares.

b. Haga clic en para resaltar el proveedor de servicio de celular del
contribuyente. Haga clic en OK. La ventana de Choices se cerrard y el
proveedor seleccionado junto con el cddigo se ingresard en la pantalla
de datos del cliente.

17. En el campo de PREFERRED CONTACT, ingrese “E” para email, “T” para Text o “P”
para phone, dependiendo en las preferencias de la empresa para el método
de contacto. Estas opciones aparecerdn en la parte inferior de la pantalla de
Client Data para una referencia rdpida.

18. En el campo de PREFERRED LANGUAGE, ingrese el lenguaje de preferencia para
comunicarse.

19. Bajo ADDRESS INFORMATION, si la empresa contiene un domicilio doméstico,

a. Ingrese la direccion de la empresa en la linea 1 y presione la tecla Enter
o Tab.

b. Ingrese el campo de C/S/ZIP, el campo resaltado se localizard en el Zip
Code (codigo postal) o City (cuidad) todo dependiendo en que fueron
sus configuraciones.

i. Ingrese la cuidad, si se resalta el campo de City, ingrese la cuidad
y presione la tecla Enter o Tab. Ingrese la abreviacion del estado
(dos letras) y presione la tecla Enter o Tab y por ultimo ingrese el
codigo postal.

ii. Siseresaltaelcampo de Zip Code, ingrese el cédigo postal. Los
campos de la cuidad y estado aparecerdn automdaticamente.

20. Bajo ADDRESS INFORMATION, si la empresa contiene un domicilio extranjero
mueva el cursor al campo de FOREIGN y marque la casilla después presione la
tecla Enter. La informacién de la direccién cambiara para reflejar los campos
para un domicilio extranjero.

a. Ingrese la direccion extranjera, si aplica.
21. Bajo Business Information (informacion de la empresa),

a. En el campo de DATE ORGANIZED/INCORPORATED, ingrese la fecha que fue
organizado o corporado para una corporacion de LLC.

b. En el campo de STATE OF ORGANIZATION, si aplica, para una corporacion o
LLC.

c. En el campo de NAICS cobE, ingrese el cédigo o haga clic en
Choices. ..

en la parte inferior de la ventana de Client Data. La ventana de Principal
Business Activity Codes se abrird. Haga clic en el cédigo o la descripcion
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para seleccionar lo y haga clic en OK. EI NAICS se ingresard
automdticamente con el nombre de la actividad principal.

En el campo de PRINCIPAL BUSINESS ACTIVITY ingrese la actividad principal de
la empresa si no fue infroducida automdticamente con seleccionar el
codigo de NAICS.

En el campo de PRINCIPAL PRODUCT OR SERVICE ingrese el principal producto
o servicio para esta empresa.

En el campo de FISCAL YEAR BEGINNING ingrese la fecha solamente si es
diferente al primero de enero que la empresa comenzd a estar en
servicio para el ano fiscal.

En el campo de FISCAL YEAR ENDING ingrese la fecha solamente si es
diferente al treinta y uno de diciembre que fue el Ultimo dia que la
empresa estuvo en servicio para el ano fiscal.

En el campo de SERVICE CENTER ingrese donde la declaracion corporativa
serd presentada si es diferente a lo que fue infroducido por defecto.

En ACCOUNTING METHOD marque la casilla con una “X” para identificar el
método de contabilidad. Las opciones son Cash (efectivo), Accrual
(acumulado) o Other (ofro). Si marca la casilla Other, ingrese la
descripcion.

Marque cualquiera casilla designas a un método de contabilidad mds
especifico, si aplica.

Marque las casillas aplicables:

i. INITIAL RETURN si es |la primera vez que esta corporacion presenta
una declaracién de impuestos.

ii. AMENDED RETURN si es una declaracién de impuestos enmendada
de la declaracion original que fue presentada.

ii. NAME CHANGE si el nombre de la corporacion fue cambiado de la
declaracién de impuesto que fue presentada el ano anterior.

iv. FINAL RETURN si es la Ultima declaracion de impuesto que esta
corporacion presentara.

v. 52/53 WEEK FILER

vi. Ingrese en ADDRESS CHANGE si la direccion en esta declaracion es
diferente a la declaracion del ano anterior.

Ingrese en NAME el nombre del custodio de los libros y registros y marque
la casilla si es el mismo nombre que un oficial.

. Ingrese en ADDRESS la direccion en donde se localizan los libros y registros
y marque la casilla si es la misma direccidon que la entidad.
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N. Bajo RETURN OPTIONS

i. Marque la casilla de CHECK TO FORCE SCHEDULES L, M1 AND M2 si el
contribuyente desea preparar estos documentos, aungque no
sean requeridos para presentarse.

i. Marque la casilla de CHECK TO LOAD ALLOCATION AND APPORTIONMENT
WORKSHEET si esta empresa opera en mds de un estado.

ii. Marque la casilla de CHECK TO ANSWER “NO” si todas las respuestas
para todas las preguntas en la seccién de Other Information van
a ser No.

iv. Marque la casilla de CHECK TO USE TAX INFORMATION REPORTED ON ASSET
WORKSHEETS para utilizar estos datos para completar toda la
informacién donde estos datos son aplicables en la declaracion,
como la Balance Sheet (hoja de balance) y el Income Statement
(estado de ingresos).

v. Marque la casilla CHECK TO LOAD FORM 3115 si aplica a esta
declaracion.

vi. Marque the casilla 1065/1120s FiLERs ONLY para incluir ingresos de
renta y gastos directamente en el Formulario 8825 en lugar del
estado de ingresos para la declaracién individual.

22. Ingrese various elecciones o informacion especifica para imprimir en la parte
superior de la forma principal federal.

23. Sila corporacion utilizara depdsito directo,

a. En el campo de BANK NAME, ingrese el nombre del banco de la

Contribuyente o haga clic en| ©hoices... | 1orq ver la ventana de
Banks/Credit Unions. Haga clic en nombre del banco para seleccionar lo
y haga clic en OK. El nombre del banco se ingresard automdaticamente
al igual que el nUmero de ruta apropiando. Para agregar bancos a la
base de datos, consulte la pdgina 74.

b. En el campo de ROUTING NUMBER, ingrese el nUmero de ruta del banco si
no ha sido ingresado automdaticamente con la seleccione del nombre
del banco.

c. En el campo de ACCOUNT NUMBER, ingrese el nUmero de cuenta del
banco de la corporacién y haga clic en Enter o Tab.

d. Enlas casillas de ACCOUNT TYPE, marque el tipo de cuenta que es
CHECKING (cuenta de cheques) o SAVINGS (cuenta de ahorros).

24. Bajo Preparer Information (informacion del preparador),

a. En el campo de PREPARER’S NAME, ingrese el nombre del preparador y
cualquier informacion adicional o haga clic en‘ Choices... | hara abrir la
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ventana de Paid Preparers. Haga clic en el nombre del preparador para
seleccionar lo y haga clic en OK. El nombre del preparador e
informacién asociada se ingresard automaticamente.

25. Para rastrear el crecimiento de su base de clientes,

a.

Bajo CLIENT REFERRAL, en el campo de REFERRAL TYPE, ingrese el tipo de

referencia o haga clic en| Choices... | horq abrir la ventana de Referral
Choice. Haga clic en la referencia para seleccionar la y haga clic en
OK.

En el campo de DESCRIPTION, ingrese informacion adicional para ayudar
le a rastrear sus referencias. (Eiemplo: Nombre del existente cliente quien
refiero al nuevo cliente.)

26. Bajo E-FILE SECURITY

a.

Ingrese el domicilio del negocio en PHYSICAL ADDRESS, marque con una
“X" la casilla a lado del mismo domicilio si aplica.

Ingrese el SSN del oficial que firmara.

Ingrese en PRIOR YEAR TOTAL INCOME |os ingresos del ano pasado de este
negocio o marque con una “X” en el campo a lado de Prior year
income was zero.

Seleccione el tipo de licencia para enviar declaraciones, ya sea (S)elf
preparation o (P)rofessional preparation.

A lado de la cantidad de W-2s asociadas, ingrese la cantidad de W-2s
que fueron generadas para este negocio y si reportara las deducciones
de salarios e ingresos. Adicionalmente ingrese la cantidad de oficiales
que recibieron compensaciones solo si reportara las deducciones.

Ingrese el nombre y EIN de la compaiia principal si aplica

Ingrese una “X” en la casilla a lado de cada clase de declaracion
adiciones que esta entidad envié este ano.

Utilice el botén de Choices para seleccionar el método de pago para
cualqguier pago estimado. Adicionalmente ingrese los Ultimos 4 digitos de
la cuenta que hiso el pago e ingrese el nUmero de confirmacién de
EFTPS si aplica. Nota: solamente el primer y Ultimo pago serd visibles.

27. Los datos del cliente ya estdn completados y ahora estdn listos para proceder
al siguiente paso que es agregar formas. No es necesario salir de esta ventana.
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Filing an Extension (Presentando un extension)

Si el cliente necesita presentar una extension en lugar de una declaracion. Agregue el

Formulario 7004 después de completar los datos del cliente, siguiendo las instrucciones a
continuacioén en como agregar formularios. El Formulario 7004 se puede imprimir o presentar

electronicamente.

Sila extensidn se va a presentar electronicamente
no es necesario agregar el Formulario 8879
Electronic Filing Authorization a como es indicado
abajo en como presentar una declaraciéon
electronicamente. Durante el proceso de
verificacion y transmisidon un error aparecerd
indicando que el Formulario 8879 no es necesario
que sea adjuntado. Este error puede serignorado y
podrd continuar el proceso.

The Financial Statements (Los estados

financieros)

El siguiente paso serd completar el estado
financiero. Un paso requerido que es diseshado para
mejorar la rapidez y la exactitud al ingresar los
ingresos y gastos de la corporacién segun los libros y
las hojas de balance financiero. Los datos se
pueden ingresar manualmente basados en los
archivos financieros de la organizacion o
importados de QuickBooks. Consulte el Apéndice 6
para las instrucciones en como importar sus datos
de QuickBooks.

Agregar datos al Financial Income Statement
(estado financiero de ingresos):

1. Estando la declaracién abierta, Bajo
Attached Forms list, General section,
haga doublé clic en FINANCIALS -
INCOME STATEMENT. El Financiall
Statements — Income Statement se
abrird.

2. Marque la primera casilla para elegir
de utilizar la informacidén reportada en
el Asset Manager para completar los
campos que se relacionan con la
depreciacion, amortizacion, gastos de
auto y venta de bienes. Si esta casilla
no estd seleccionada, el usuario

Financial Statements - Income Statement

2024

Elections

] Check here to elect to Use the tax nformation report=d in the Asset Manager to complete the felds
pertaining to depreciation, amort: to exper
O iere to elect to Use the tax information reported on Schedule F to complete
O orted for each partner on
O tion reported on
Form 1065 or 11208, Schedule K to complete the field for Charitable Contributions,
[[]  Check here to access the Imported Income Statement Information mapping tool. This box will check
automatically when the Income Statement has been imported.
Revenue
Ta is
b. 1b
< ic
lends to be reported on Form 11205 or Form 1065 3a
lends to be reported on Form 11208 or 1065 [2b |
3a
3b
ligations 3c
com. 5d
1120-F, and 1120-H filers only. Gross rental real estate
1065 and 11208 filers must use Sh below to report separately for
if applicable) N I
e [

owon
o

e
lers only. Net rental income if entering items directly on
\\\\\ 8h and 37 below. Note that

t depreciation,
nses are NOT included in this number, but should be

Amount

>

 adjustments no

N
s

25d |

8[28 BIBIRIS |8l
B8] 9= &R B8] |=[8]F] [©]=[~]
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tendrd que ingresar esta informaciéon manualmente.,

3. Ingrese toda la informacién aplicable en la seccidén de Revenue and Expenses
o alternativamente puede importar los datos de QuickBooks segun las
instrucciones en el Apéndice 6.

Agregar la Financial Balance Sheet (hoja de balance financiero):

1. Estando la declaracién abierta, Bajo Attached
Form:s list, General section, Haga doble clic en | s
FINANCIALS — BALANCE SHEET. El Financial
Statements — Balance Sheet se abrird.

Financial Statements - Balance Sheet 2023

ion mapping tool. This box wil check

End of Vear 2022 | End of Year 2023

2. Marque la primera casilla
para reconciliar las diferencias en los bienes y
pasivos en las cuentas de capital. Si esta
casilla no se marca, esta reconciliacion no
ocurrird al menos que el usuario ingrese la
informaciéon manualmente.

) )

3. Marque la segunda casilla para elegir de
utilizar la informacion reportada en el Asset o
Manager para completar los campos que se = ——

relacionan con la depreciacion, amortizaciéon, | : -

gastos de auto y venta de bienes. Si esta
casilla no estd seleccionada, el usuario tendrd

que ingresar esta informacioén manualmente.

4. Ingrese toda la informacién aplicable en los
bienes, pasivos y en la seccién de Owners’
Equity. También tiene la alternativa de
importar los datos de QuickBooks segun las
instrucciones en el Apéndice 6. Sila
importacién de datos ya fue completada, los datos ya aparecerdn.

End of Year 2022 | End of Year 2023

Importar los datos a una declaracion corporativa

Después de exportar el archivo con los datos financieros de la empresa que fue creado en
QuickBooks, se pueden importar en la declaracién corporativa facilmente.

Importar Datos Financieros

1. Dentro de la declaracion de impuestos haga clic en el menu de Return y haga
clic en IMPORT FINANCIAL DATA. La ventana de Import Financial Data se abrird.
Haga clic Yes para continuar o No para cancelar.
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Para completar Tax Line Mapping de datos financieros:

1.

Ingrese la ubicacién del archive o haga clic Import Options X
Browse para localizar lo. Un archivo .csv es
lo que se puede importar.

File Path: || | [ Browse |

@© Balance Sheet O Income Statement

Seleccione Balance Sheet o Income
Statement.

Ok ; Close

Haga clic OK para importar el archivo a la
declaracién de impuestos o haga clic Close para cerrar la ventana.

La hoja/s de datos financieros importados se e
localizaran en la lista de Attached Forms. | o

8 mpote ncome Stmement formaton
= Financials - Balance Sheet

Imported Balance Sheet Information

Invoice - Billing & Pmts
Depreciation
K-1 Manager
Document Archive
Scan Barcode Forms
Event Log
=|\ FEDERAL [ZERO DUE]
v RET 11208
v SCHK1 11208
Shareholder's Basis Worksheet
v FRM 8879-S - EFILE AUTHORIZ

Imported Financial
Statements

Después de importar los datos financieros complete el
Tax Line Mapping para el Income Statement y/o Balance Sheet.

Estando dentro de la declaracién, haga doble clic en Imported Income
Statement Information o Imported Balance Sheet de bajo de General en la lista
de Attached Forms. La ventana de Imported Sheet Information se albrird.

Imported Balance Sheet Information &
| Imported Balance Sheet Information Recalc
| Description Amount Tax Line Mapping |
[Checking Account] | 32,298
Total Bank Accounts 32,298
Total Current Assets 75,981
i Depreciation (1,961)
ll Original cost 7,602
i Total Dell Inspiron 15R 541
ll Total Fixed Assets 541
i TOTAL ASSETS 839
il Owner 1 Contributions 1,001
| Total Owner 1 Equity 1,001
Owner 2 Contributions 1,001
Total Owner 2 Equity 1,001
Net Income (1,163)
il Total Equity 839
il TOTAL LIABILITIES AND EQUITY 839

Localice la descripciéon del articulo de que tiene que trazar un mapa y haga
clic enla linea de Tax Line Mapping. Haga clic el botén de Choices o la tecla
F3 en el teclado. La ventana de Tax Line Mapping se abrird.

Despldacese por la lista para encontrar el coédigo y descripcion que se aplica al
articulo de la linea especifica. Haga clic en la descripcion y la linea se
destacard y haga clic en OK.

Haga clic en | Recalc | para tfransportar las cantidades al Income Statement o
Balance Sheet.
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6. Continue Tax Line Mapping como sea necesario.

Adding Forms to the Business Return (Agregar formularios a la

declaracion corporative)

El siguiente paso es agregar formularios y hojas de trabajo a la declaraciéon, con la
excepcion de las Schedule K-1s que se detallara en la siguiente seccion. Consulte el capitulo
4 para instrucciones en como agregar y completar los formularios que serian de la misma
manera que una declaraciéon individual.

Utilizando el K-1 manager

El K-T Manager es utilizado para crear una Schedule K-1 para cada dueno de la empresa.
Una Schedule K-1 creada en el K-1 Manager se puede enviar por correo electronico a cada
socio o importar a la declaracion personal del contribuyente.

Para crear K-1s para dueno de la empresa:

1. Estando la declaracién abierta, Bajo Attached Forms list, General section, Haga
doble clic en K-1 Manager. La ventana de K-1 Manager se abrird.

2. Marque la casilla de DISPLAY K-1 FORMS IN THE NAVIGATION PANEL para listar las
nuevas Schedule K-1s Bajo la seccion de Federal en la lista de Attached Forms.

3. Haga clic en el botén de Abp para crear una nueva Schedule K-1. La hoja de
trabajo de la Schedule K-1 se abrird.

4. Ingrese cualquier dato aplicable en la hoja de trabajo de la Schedule K-1 de |a
misma manera como ingresar la informacion en la pantalla de datos al cliente.
La mayoria de la informacion en el lado derecho de la hoja de trabajo, ya
estard calculada del Financial Statement, otros Formularios y hojas de trabaijo,
basada al porcentaje que fue ingresado en la parte izquierda de la hoja del
trabajo. Las normas generales para completar las hojas de trabajo son las
siguientes:

X

a. El campo estd listo para
o ederal 1D [Owner [SSh/EIN [Round] Emailable [Emaile
rec|b|r do‘l’os Cuondo es‘l’o 1 SHAREHOLDERS MAME 400001212 X
resaltados.

. Utilice las teclas Enfer o Tab
en el teclado para moverse |
entre campos. |

|
|

c. Campos de color oscuro
son campos auto-
calculados por otros
campos en la declaracion.

| O Hide K- 1s in the Attached Forms list Emal | [ Add | [ Deete | [ Close

d. Un campo calculado que ha sido anulado (es decir, la calculacion fue
ignorada y otro valor fue introducido) aparecerd en rojo.

5. Cuando la primera hoja de trabajo K-1 se termine, agregue y complete K-1s
adicionales para todos los duenos de la empresa.
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Para enviar K-1s a duenos del negocio;

1.

3.

Dentro de la declaracién, bajo Attached Forms list, seccion General. Haga
doble clic en K-1 Manager. La ventana K-1 se abrird.

Haga clic en el nombre del dueno para resaltar la K-1 que desea enviar por
correo electronico. K-1s disponibles para enviar se tendrdn un X en la columna
de Emailable.

Haga clic el boton Email para enviar una copia de la K-1 al socio seleccionado.

Completing the Processing of the Return (Completando el proceso de la

declaracion)
Después que todos los datos se han ingresado a la declaracion corporativa, los siguientes
pasos aseguran la finalizacion apropiada de la declaracion.

Terminando la declaracion después que todos los datos han sido introducidos:

1.

Una vez que haya completado todos los formularios, hojas de trabajo y
Schedule K-1s, abra la forma corporativa haciendo doublé clic en RET 1065, RET
1120, RET 1120-S, RET 1041 o RET 990 segun corresponda Bajo de la seccidn
Federal en Attached Forms list.

a. Revise la declaracién corporativa asegurdndose que toda la
informacion estd completa e ingrese cualquier informacién adicional
necesaria en la declaracion directamente.

Abra el Formulario 8879 que se agregara automdticamente a la declaracién y
se listara Bajo de la seccidon de Federal en Attached Form:s list.

a. El cursor se localizard en la seccion del
PIN. Si el PIN no estd configurado para e e R
generarse automdaticamente, ingrese un
numero de 5 digitos que no sean todos
ceros, seccionado por un representante
autorizado por la empresa. Para
configurar que el programa genere el
PIN para la empresa, consulte la pdgina
27.

b. El cursor se localizard en la fecha de la
firma que se ingresard
automdaticamente basada en cuando
se ingrese el PIN.

c. Elcursorse localizard en el campo de
ERO/Paid Preparer PIN. Ingrese un
nUmero de 5 digitos seleccionado por el NN W =
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ERO o el Preparador, no puede contener todos ceros.

d. Elresto de la informacion se ingresard automaticamente. Sin embargo, si
no se ingresa haga clic en Enter o Tab para mover el cursor por el resto
del formulario e ingresar la informaciéon donde es necesaria.

3. La declaracién estd lista para el proceso de verificacion. Verifique, envié
electronicamente e imprima la declaraciéon. Consulte la siguiente seccion para
detalles.

4, Siestd agregando una declaracién estatal, es Util correr el proceso de la
verificacion sin las formas estatales y después agregar la declaracién estatal y
correr la verificacion nuevamente.

Scanning and Importing Documents to Create an Electronic File (Escaneo

e importacion de documentos para crear un archivo electronico)

Este programa le permite crear un archivo electronico de toda la declaracion de impuestos,
incluyendo todos los documentos y cualquier otra documentacién relacionada con la
declaracion. El escdner le permite tomar fotografias de los documentos que se pueden ver
en el Archivo de Documentos y se imprimen en una fecha posterior si es necesario. Esta
funcién le ayudara a crear una oficina sin gastar papel y aun asi cumplir con los requisitos de
la debida diligencia. También puede importar archivos en el Archivo de la declaraciéon y
adjuntar documentos a la declaracién electrénica que se envia al IRS.

Esta funcion trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la
pdgina 143 para mas detalles.

Verification of the Return (Verificando una declaracion)

El siguiente paso es la verificacién de la declaracién. El programa examinara cada campo
en la declaracién para determinar si hay errores que se deben corregir antes de que la
declaracion sea enviada al IRS. La declaracion debe ser verificada incluso si es enviada por
correo.

Esta funcion trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la
pdgina 145 para mds detalles.

E-Filing via Transmitting to Central Site (Transmitiendo declaraciones

electronicas a través de sitio central)

Este programa le permite facilmente enviar las declaraciones corporativas de sus clientes
electrénicamente. Las declaraciones se ponen en espera para ser transmitidas y esa
seleccién se hace dentro de la declaracion después de que se prepara. Declaraciones que
estdn en espera se mostraran en la pantalla de WIP 1040, seccidon de Transmit Queue.
Durante la tfransmision desde WIP, las declaraciones son enviadas a Sitio Central, lo cual
transmite las declaraciones al IRS y cualquier agencia estatal que apoyan la presentacion
de declaraciones electronicas, estdn listados en Apéndice 2. Nota: La Forma 8879 y la forma
apropiada del estado deberia haberse agregado a la declaracién durante la preparacion.
Por favor consulte la pdagina 140 para obtener instrucciones adicionales si este paso no se ha
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completado. Si usted no va enviar la declaracion electronicamente, ignore este paso y pase
al siguiente para imprimir la declaracién y otras formas relacionadas.

Esta funcion trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la
pdgina 146 para mas detalles.

Printing the Return and other Related Forms (Imprimir la declaracion y

otros formularios relacionados)

El paso final para preparar cada declaracidén corporativa es imprimir todas las copias
necesarias de la declaracion. (Este paso puede ser completado como parte del proceso de
verificacion.) Si una declaracién para enviarse en papel ha sido creada, puede ser
imprimida en cualguier momento. Hay ofras opciones disponibles para imprimir en partes
separadas de la declaracion. Consulte la pagina 183 para mads detalles.

Esta funcion trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la
pdagina 148 para mas detalles. Cada item seleccionado en Business Return Printing durante la
configuracion de Printer Setup se imprimird. Para cambiar la lista de items que se imprimirdn,
consulte la pdagina 45.
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Capitulo 6 Las herramientas de lo
declaracion de impuestos

Infroduccioén
Hay cinco dreas diferentes en las que encontrara las herramientas de la declaracion de
impuestos:

The Tax Return Toolbar (La barra de herramientas de la declaracién de impuestos)
The Tax Return Menu  (El menu de la declaracion de impuestos)

The Form Menu (El menu de formularios)

The Print Menu (El menu de imprimir)

The Command Menu  (El menU de comando)

Algunas de estas dreas ya han sido mencionadas en los capitulos anteriores de preparacion
de impuestos y la presentacion electronica. Ademds, muchas de las funciones en este
capitulo ya han sido explicadas en detalle. Este capitulo le guia a través de estas areas
individualmente explicando cuando una funcidn es exclusiva para un drea en particular o
cuando la funcion se puede acceder desde diferentes dreas. Dependiendo de su
preferencia, usted puede elegir cual funcidén es mejor para usted.

The Tax Return Toolbar (Las herramientas de la declaraciéon de impuestos)
Estando en la declaracion, haga clic en la funcién que usted necesita utilizar de la barra de
herramientas. Las acciones tomadas por el programa dependerdn en la funcién elegida:

ADD FORM - Esta funcidn abrird la ventana de All Forms and Schedules para agregar formas.
Estas funciones estdn detalladas en los Capitulos 4 y 5.

DELETE - Esta funcion elimina una forma existente. Tenga en cuenta que algunas formas no se
pueden eliminar.

Para eliminar una forma existente:

1. Abra el formulario que desea eliminar haciendo un doble clic en la forma,
localizada en Attached Forms.

2. Haga clic en el botén DELETE de |la barra de herramientas. Una ventana aparecerd
que solicitard si desea eliminar la forma seleccionada.

3. Haga clic en OK para eliminar la forma o CANCEL para cancelar la accién. La
forma dejard de existir en la declaracién una vez que sea eliminada.

SAVE -Esta funcion guarda la declaracion como existe en ese momento sin salir de la
declaracion.
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REFRESH - Esta funcidon actualiza la lista de formas adjunta para reflejar cualquier reciente
cambio o eliminacién de la lista.

BACK - Esta funcién se desplaza hacia arriba en la lista de Attached Forms.
NEXT - Esta funcidon se desplaza hacia abajo en la lista de Attached Forms.

PRINT - Esta funcion imprime la copia final de la declaracion. Esta funcion es detallada en los
capitulos 4y 5.

VERIFY - Esta funcion comienza el proceso de verificacion. Esta funcidon es detallada en los
capitulos 4y 5.

QUEUE - Esta funcidn comienza el proceso de transmitir. Este proceso sélo se produce para
presentar su declaraciéon electronicamente y es detallada en el Capitulo 4.

NOTES - Esta funcion le permite crear notas como preparador para una declaracion en
particular.

Para crear, ver, guardar y borrar notas de preparador:
1. Abra la declaracién en la cual desea utilizar la funcidén de Preparer Notes.

2. Haga clic en el botén NoOTES de la barra de herramientas. La ventana de Preparer
Notes se abrird.

3. Haga clic en NEw para crear una nueva nota. La fecha aparecerd. Escriba su nota
en el espacio vacio de la parte inferior de la ventana y haga clic en SAVE. La
nueva nota aparecerd junto a la fecha y serd accesible Bajo de General en la
seccion de Attached Forms.

4. Para eliminar una nota, haga clic sobre la nota para resaltarla en azul y haga clic
en DELETE. La nota se eliminard y no se le solicitard si estd seguro/a de eliminar la
nota.

5. Cuando termine con Preparer Notes en esta declaracion, haga clic en CLOSE.
CALC - Esta funcion abre una calculadora.
Para ufilizar la calculadora:

1. Puede utilizar el ratdn para hacer clic en los nUmeros y funciones dentro de la
calculadora, o utilice los nUmeros y funciones en el teclado para usar la
calculadora.

2. Paraingresar una cantidad de un campo en la declaracion, coloque el cursor en
el campo deseado, haga clic en la calculadora de |la barra de herramientas y
haga clic el botén GEt. La cantidad del campo seleccionado se ingresard en la
calculadora.

3. Paraingresar un nimero calculado en un campo de datos, coloque el cursor en el
campo, abra la calculadoraq, realice el cdlculo, y haga clic en Insert. El nUmero
calculado aparecerd en el campo.
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APPTS — (Declaraciones individuales solamente) Esta funcién le permite ver, agregar y eliminar
las citas de la funcidon de Today's Appointments en la pantalla WIP.

Para utilizar la funcidn de Today’s Appointments dentro de una declaracion:

1. Haga clic en App1s estando en la declaracion. La ventana con el titulo abreviado
de Client Appointments se abrird.

2. Haga clic en Abp para agregar una cita. La pantalla grande de Client
Appointments se abrird. Consulte la pdgina 205 para obtener instrucciones sobre
como agregar las citas.

3. Haga clic en la cita para resaltarla en azul y haga clic en EDIT para editar una cita
existente. La pantalla grande de Client Appointments se abrird.

4. Haga clic en la cita para resaltarla en azul, y haga clic en REMOVE para eliminar la
cita. La cita serd eliminada sin aviso previo.

SEND TEXT - Esta funcion le permite enviar un mensaje de texto al cliente de la declaraciéon
abierta. Esta funcidon es detallada en el Capitulo 4.

QuIck - Esta funcidn le permite verificar rdpidamente el estatus de una declaracion mientras
estd trabajando en ofra declaraciéon. La ventana de Query Return Status Results se abrird
permitiéndole ver rdpidamente la informacién acerca de la declaracion. Informaciéon como
si el IRS acepto la declaraciéon, también el estatus actual y si un cheque para RAC ha sido
pagado.

1. Para utilizar la funcidn Quick Return Status,

a. Haga clic en Quick estando en la declaracion. La ventana de Query Return
Status Results se abrird.

b. Ingrese el SOCIAL SECURITY NUMBER del contribuyente o el EIN de Ila
corporacion y haga clic SEARCH. La ventana de Query Return Status Results
se abrird demostrando rapidamente la informacién de la declaracion vy si el
cheque del producto de banco (RAC) fue pagado. Haga clic en CLOSE
cuando termine de ver la informacion.

PAYMENTS - Esta funcidon abre la ventana de Tax Return Payments Details para que un pago
por los servicios de la declaracion se pueda hacer, o para que el usuario pueda ver la
historial del pago. Para mdas detalles consulte el capitulo 6 para ingresar un pago.

CHAT - Esta funcidn le permite chatear con un técnico de apoyo técnico. El botdn de chat
estd disponible en cualquier localidad del programa.

1. Para utilizar la funcion de Chat,
a. Haga clic en el boton de CHAT

b. Ingrese su nombre, nOmero de usuario y nUmero de EFIN. Haga clic en el botén
de Start Chat para iniciar la sesidn de chat con el departamento de apoyo
técnico.
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CHAT - Esta funcidon abre el modo de enfrevista de la declaracién. Esta funcidon es mds
detallada en el capitulo 4.

CLOSE - Esta funcion cierra la declaracion. Si ha realizado cambios en la declaracion, se le
preguntard si desea guardar los cambios. Si aun no ha realizado cambios en la declaracion,
la declaracion se cerrard sin preguntarle.

The Tax Return Menu (El menu de la declaracion de impuestos)

Estando trabajando en una declaracion, haga clic en RETURN del menu, despldcese hacia

abajo hasta la funcién que necesite utilizar. La accidon tomada por el programa dependerd
de la funcidn seleccionada.

SAVE RETURN - Esta funcion guarda la declaracion como existe en ese momento sin salir de la

declaracion. Esta funcion del menu funciona de la misma manera que el botdn SAVE de la

barra de herramientas.

TAX ESTIMATOR -Esta funcién salta al Tax Estimate- Estimator Form en la lista de Attached Forms y
abre esta forma. El estimador fiscal le permite predeterminar los impuestos aproximados de
su cliente, ya sea rembolso o adeudados.

Para utilizar el Refund Estimator:

1.

Agregue una nueva declaracién como se ha indicado
anteriormente en la creacion de una nueva declaracion
de Impuestos. La pantalla de Client Data aparecerd
para la nueva declaracion del contribuyente. No ingrese
informacion en la pantalla del Client Data.

Haga clic en TAX ESTIMATOR en el MenU de RETURN.

Ingrese la informacién en el Tax Estimator de la misma
manera que en la pantalla de Client Data. Esta
informaciéon aparecerd en la pantalla de Client Data
cuando usted comience a preparar la declaracion
actual.

El Tax Estimator calculara aproximadamente los
impuestos adeudados o rembolsados.

Imprima la forma Tax Estimate utilizando la funcién de
PRINT.

VERIFY RETURN - Esta funcion verifica la declaraciéon, de la misma
manera como el botdn de VERIFY en la barra de herramientas de la
declaracion.

QUEUE RETURN - Esta funcidn fransmite la declaracion, de la misma

manera como el botdn de TRANSMIT en la barra de herramientas de la declaracion.

Save Return

Tax Estimator
Verify Return
Queue Return
Print Retumn

Info / Status

Rejects/Errors
Return Status

Transfer Return
Delete Return
Y-T-Y Transfer
Re-Load Billing
Copy to Training
Review Bookmarks
Preparer Notes
Overflow Details
Delete State

Client Appointment

Document Archive
Event Log

Scan Barcode Forms
TextLink Plus
Taxpass Messages

Taxpass Invite
Lock/Unlock
Change Owner

Close Return
Split Tax Return

Retumn Interview

Ctrl+B

Ctrl+E
Ctrl sV
Ctrl+T
Ctrl P

CtrleY
Ctrl+R

Ctrl+Z

Ctrl+U

Ctrl+ShfteU

Ctrl+X

Ctrl + Shft+W

PRINT RETURN - Esta funcidn Imprime la declaracion, de la misma manera como el botdn de
PRINT en la barra de herramientas de la declaracion.
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INFO/STATUS - Esta funcidon abre la forma de Information and Status de la lista de Attached
Forms.

REJECTS/ERRORS - Esta funcidn abre la ventana de Return Errors and Rejects para que pueda
ver rdpidamente cualquier error importando, errores de verificacion o rechazos de la
declaracion.

RETURN STATUS - Suspender un declaracion impedird que sea envié al IRS incluso esta funcion se
utiliza por Soporte Técnico para enviar la declaracién a Sitio Central, cuando estdn fratando
de resolver un problema con la declaracion. Consulte Transmit en la pdgina 146 para
instrucciones como enviar una declaracién suspendida a Sitio Central.

Para suspender una declaracion:

1. Estando en la declaracién, haga clic en RETURN STATUS en el menu de Return. La
ventana de Manual Status Selection se abrird y el codigo S serd seleccionado para
suspender la declaracidn de ser procesada.

2. Escriba sus comentarios en la ventana inferior dando la razén por el cual estd
suspendiendo la declaracion.

3. Haga clic en OK. La declaracion estard ahora en un estado suspendido.
Para quitar el estado Suspendido de una declaracion:

1. Estando en la declaracién, habra el formulario INFORMATION AND STATUS Bajo de
GENERAL en la lista de ATTACHED FORMS y haga doble clic para abrir la forma.

2. Enlasegunda linea de la parte superior, al lado de OVERRIDE, elimine la "S" de la
primera casilla y la fecha en la segunda casilla. El estado suspendido de la
declaracion se eliminado.

TRANSFER RETURN - Esta funcién abre la ventana de Transfer Returns que se utiliza para transferir
declaraciones a un dispositivo de almacenamiento externo o una unidad zip para la
recuperacion de ofra computadora. Consulte la pagina 34 para mds detalles.

DELETE RETURN - Esta funcidn elimina una declaraciéon completa incluyendo la declaracion
estatal.

Para eliminar una declaracion de impuestos:

1. Estando en una declaracion, haga clic en DELETE en el menuU de RETURN. La ventana
Delete Return se abrird.

2. Haga clic en YEs para eliminar la Declaracién, o No o CANCEL para abandonar la
supresion de la declaracion.

Y-T-Y TRANSFER- Esta funcidn transfiere los datos del programa del ano previo. La funcion es
solamente necesaria si la declaracion actual fue creada antes de que la clave de
autorizaciéon de Y-T-Y haiga sido ingresada y comunicado a Sitio Cenfral. Los datos
transferidos durante una transferencia de un ano a otro son puestos en la declaracion actual
o en las formas de ProForma que dependen de dénde pertenezcan.

177



Para transferir los datos de una declaracion de un afno a ofro:

1. Estando en una declaracion, haga clic en Y-T-Y TRANSFER en el menuU de RETURN. La
ventana Year-To-Year Data Transfer Options se abrird.

Year-To-Year Data Transfer Options X

Q Do you want to replace the existing return:
Client: [ ]
SSN: [ 417-00-7513 ]
Status: [ Paper Return ]
You can: clear the current return and retransfer,
Keep the current return and reload ONLY the state data,
or exit without making any changes.

| State Only | | Cancel |

2. Haga clic en RELOAD para transferir la declaracion del ano anterior (cualquier
informacién guardada en esta declaraciéon para este ano serd perdida), o haga
clic en STATE ONLY para transferir solamente los datos Estatales del ano anterior de
la Declaraciéon (cualqguier informacion ingresada o guardada en la declaracién
federal no se perderd), o haga clic en CANCEL para cancelar la accién.

RE-LOAD BILLING- Esta funcion opera tan pronto como se seleccione de la lista desplegable.
Esta funcion recalcula la factura de la declaracion, si se han realizado cambios a la
declaracion o el esquema afectaran afectara el saldo deudor.

CopryY TO TRAINING - Esta funcién copiard la declaracion y la colocard entre las declaraciones
de entrenamiento (Training Returns).

REVIEW BOOKMARKS- Esta funcién le permite ver marcadores en la ventana de Return
Bookmarks. Esta funcién es mds detallada en el Capitulo 4.

PRePARER NOTES- Esta funcidn abre la ventana de Preparers Notes. Esta funcion del meny
funciona de la misma manera que el botdn NOTES en el Return Toolbar.

OVERFLOW DETAILS- Esta funcion abre la ventana de Overflow Details para ver todos los casos
en que la funcién de Open Statement del menu de Forms fue utilizado para crear una lista
de desbordamiento en una forma.

Para very abrir los datos de desbordamiento:

1. Estando en la declaraciéon, haga clic en OVERFLOW DETAILS. La ventana de Overflow
Details Listing se albrird.

2. Haga doble clic en un item de la lista para ver la forma. La forma con los datos de
desbordamiento se abrird. Haga clic en CLOSE cuando haya terminado de ver la
informacion.

DELETE STATE- Esta funcidn es similar a la funcidon de Delete en el menU de Return, sin embargo,
sélo elimina la declaracién Estatal. Adicionalmente, le permite elegir la declaracién Estatall
que desea eliminar.

Para eliminar una declaracién de impuestos Estatal:

1. Estando que este en la declaracion, haga clic en DELETE STATE en el MenU de
Return. La ventana de Delete State se abrird.
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2. Haga clic en la declaracién Estatal que desea eliminar.

3. Haga clic en OK para eliminar la declaracion o CANCEL para abandonar la
eliminacion.
K-1 MANAGER- (Declaracion corporativa solamente) Esta funcidn abre la ventana de K-1
Manager en una declaracién corporativa.

CLIENT APPOINTMENT- (Declaracién individual solamente) Esta funcion abre la ventana de
Client Appointments. Este item de menu funciona de la misma manera como el botén APPT
en la barra de herramientas de declaraciones.

DOCUMENT ARCHIVE- Esta funcién abre la ventana de Document Listing. En esta localizacion se
guardan las declaraciones en formato de PDF que han sido firmadas por un digitalizador de
firmas y documentos u ofras imdgenes que han sido escaneadas. Una vez que la
declaracion se haya firmado, se convierte en un registro permanente y permanecen a pesar
de que la declaracion sea alterada o firmada en una fecha posterior. Esta funcion también
proporciona para el escaneo de documentos adicionales. Consulte la pdgina 143 para mads
detalles.

Para abrir un archived document:

1. Estando en la declaracién, haga clic en el "”" — L‘&’f@
DOCUMENT ARCHIVE en el MenU de RETURN. La | oo smome R e R
ventana de Archived Document Listing se |
abrird.

2. Haga clic en el documento que desea abrir
y haga clic en OPEN. Un archivo PDF de la
declaracion o documento se abrird para
ver o imprimir.

[ Scan Document | [ Import Document | [ Attach Document [ open | [ close

EVENT LOG- Esta funcidn abre el diario de eventos que indica las acciones que han sido
tomadas en el programa con sello de fecha y hora. Esta funcidon también permite que el
usuario anada eventos.

Event Listing E@g
Event Details LoginID | TimeStamp
| Primary SSN/EIN Changed From 400005432 To 400001254 PName: SMITH ADMIN 11/07/2014 12:14:18
Primary SSN/EIN Changed From 400000000 To 400005432 PName: SMITH ADMIN 11/07/2014 12:13:26
Primary SSN/EIN Changed From 400000000 To 400001234 PName: ADMIN 11/07/2014 07:54:10
!l | Tax Return Created ADMIN 11/05/2014 09:50:28 I
4 »
| Add | | Close |
\ J
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SCAN BARCODE FORMS- Esta funcidon abre la ventana de Scanned Forms Listing. Esta funcién
estd mds detallada en el Capitulo 4.

TEXTLINK PLUS- Esta funcidn abre la ventana de TextLink-Text Messaging Option. Esta funcién
estd mds detallada en el Capitulo 4.

TAXPASS MESSAGES — Esta funcion muestra el infercambio de mensajes entre el preparador vy el
contribuyente que estd utilizando la aplicacion Taxpass para crear una declaracion de
impuestos.

TAXPASS INVITE - Esta funcion enviard un correo electronico con su URL personalizada de
TaxPass precargada al contribuyente invitdndolo a usar el Taxpass.

Lock/UNLOCK- Esta funcidn bloquea y desbloquea una declaracién de impuestos. Se le
solicitara al usuario cuando la funcién sea activada ya sea que la declaracién ha estado
blogueada o desbloqueada.

CHANGE OWNER- Esta funcion le permite al usuario a cambiar el dueno y preparado de Ia
declaracién. Al usuario se le solicitara a elegir un nuevo duefo cuando esta funcidon esta
activada.

CHANGE ENTITY TYPE- (Declaracion Corporativa solamente) Esta funcion abre la ventana de
Change Entity Type que le permite al usuario cambiar de una identidad a ofra.

IMPORT FINANCIAL DATA- (Declaracion Corporativa solamente) Esta funcion le permite al
usuario importar datos para ya sea balance sheet o income statement utilizando un archivo
CSV. Consulte el apéndice 6 para mas detalles.

CLOSE RETURN- Esta funciodn cierra la declaracion.

SPLIT TAX RETURN- Esta funcion le permite al usuario cambiar el nivel estatal de un estando civil
casado reportando junto para companeros domésticos certificados a dos impuestos
federales con estados civiles solteros o un Federal/nivel estatal casados reportando juntos a
dos declaraciones Federales/Estatales casado reportando separado. Al usuario se le
solicitara elegir un nuevo estado civil.

Para utilizar la funcidn de Split Tax Return:

1. Prepare las dos declaraciones federal y estatal, seleccione el estado civil de casado
reportando junto (Married Filing Jointly).

2. Ingrese una “T” o una “S” en la pantalla de Client Data a lado de cada dependiente
U otfros en cuidado para designar ese individuo en la declaracion del contribuyente o
coényuge.

3. Revise en la parte inferior del formulario y hoja de trabajo por una nota que indica el
campo de TAXPAYER/SPOUSE. Esta nota indica que items son asignados al contribuyente
o cényuge. Seleccione Crtl + W cuando una notificacién de un campo compartido
aparezca. Una hoja de trabajo de datos de desbordamiento se abrird con un signo
de interrogacion a lado de items que tiene que ser asignados.

4. Ingrese una “T” para asignar los items en la hoja de frabajo al contribuyente y una “S”
para asignar los items de la hoja de trabajo al conyuge.
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5. Presente la declaracion estatal solq, si la declaracion es presentada con el estado
civil casado reportando junto.

6. Estando en la declaraciéon, haga clic en SpPLIT TAX RETURN en el MenU de RETURN. La
ventana de Split Tax Return se abrird.

7. Seleccione SINGLE para dividir la declaracion federal en dos declaraciones de estados
civiles solteros para companeros domésticos registrados o seleccione MARRIED FILING
SEPARATELY para dividir la declaracion federal una pareja casada reportando
separados.

8. Abra la declaracion individual de la lista de declaraciones y envié las declaraciones
separadamente.

RETURN INTERVIEW - (Personal Returns Only) La opcién de Return Interview estd disponible
solo en declaraciones de 1040 (individuales). Esta funcion abre el modo de entrevista en la
declaracioén.

The Form Menu (El mend de los formularios)

Estando en la declaracion, haga clic en FORM en la barra de menu, despldcese hacia abajo
a la funcion que desea utilizar. La accidn tomada por el programa dependerd de la funcidén
elegida.

ADD FORM- Esta funcidn abre la ventana de All Forms and Schedules para agregar
formularios. Esta funciéon es mas detallada en el Capitulo 4.

DELETE FORM- Esta funcién elimina una forma que ha sido agregada previamente a la
declaracion. Esta funcion es mds detallada en el Capitulo 4.

FORMS ATTACHED- Esta funcién simplemente mueve el

cursor donde quiera que estée la linea de los datos del Add Formn Chrl 4
cliente en la pantalla de Aftached Forms. Delete Formm Chrl+ [
OPEN WORKSHEET- Esta funcién abre una hoja de Farms Attached Ctrl+F
trabajo cuando el campo permite o exige una hoja Open Worksheet Ctrl -+
de frabajo. El botdn de WORKSHEET en la declaraciéon Open Statement Ctrl+0
se activa cuando alguno de estos campos es Soto Line # I
- t t
resaltado. La funcién de Open Worksheets en la barra ot e "
de menu funciona de la misma manera que el botdn Link Farms Gt
de WORKSHEET en la parte inferior de la forma. Input Index Crl+K
OPEN STATEMENT- Esta funcidén permite los datos de Client ProForma Ctrl+Shft+C
desbordamiento cuando se estd trabajado en una Depreciatian Ctrl+M
forma y no hay suficientes lineas en la forma para State Forms Ctrl+5
todos los datos requeridos.
9 Fewviewe Mext Farm Ctrl+PgDn
Para utilizar la funcidon Open Statement: Rewiews Prew Form Ctrl+Pglp
1. Resalte el campo en el formulario que e e
necesita (Overflow) datos de Add Occurrence Crl+Shft+4,
desbordamiento. Impart Sched K1
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2. Haga clic en OPEN STATEMENT en el MenuU de FORM. La ventana de Overflow se
abrird.

3. Ingrese los datos de desbordamiento.

4. Presione la tecla Esc en el teclado para volver al formulario. Los detalles de los
datos de desbordamiento se pueden ver desde el menU de Return.

Go 10 LINE # - Esta funcidn le permite ir directamente a una linea especifica de una forma.

Para moverse a una linea especifica:

1. Estando en una forma, haga clic en GOTO LINE # en el MenU de FORM. La ventana
de Goto Line se abrird.

2. Ingrese el nUmero de linea y presione OK.

LINK FORMS- Esta funcidn le permite saltar rdpidamente de una forma a otra. Esta funcién estd
disponible cuando el botdn de LINK FORMS en la parte inferior de la declaracion se activa, la
cual se produce porque el campo actual resaltado estd vinculado a otra forma. La funcion
de Link Forms en la barra de menu funciona de la misma manera como el botén de LINK
FORMS.

INPUT INDEX- Esta funcidn abre la ficha INDEX en la ventana de All Forms and Schedules que se
utiliza cuando se estdn anadiendo las formas. La funcion de Input Index en la barra de menu
funciona de la misma manera que el botdn ADD FORM en la barra de herramientas con la
segunda ficha seleccionada.

CLIENT PROFORMA-Esta funcidn abre la ficha PROFORMA en la ventana de All Forms and
Schedules utilizada cuando se estdn anadiendo los formularios. La funcion Client ProForma
localizada en la barra de menu funciona de la misma manera como el botén ADD FORM en
la barra de herramientas con la tercera ficha seleccionada.

DEPRECIATION- Esta funcidn abre la ficha DEPRECIATION en la ventana de All Forms and
Schedules utilizada cuando se estdn anadiendo las formas. La funcidén de Depreciation en la
barra de menu funciona de la misma manera como el botén de AbDD FORM en la barra de
herramientas con la quinta ficha seleccionada .

STATE FORMS- Esta funcion abre la ficha de STATE en la ventana de All Forms and Schedules
utilizada cuando se estdn anadiendo las formas. La funcidn de State en la barra de menu
funciona de la misma manera como el botdn de ADD FORM en la barra de herramientas con
la cuarta ficha seleccionada.

REVIEW NEXT FORM- Esta funcidon abre la forma siguiente en la lista de Attached Forms.
REVIEW PREV FORM- Esta funcidon abre la forma anterior en la lista de Attached Forms.

QUESTIONNAIRE- Esta funcion le permite al usuario crear un cuestionario personalizado que
debe ser completado mientras la declaracion se prepara. Esta funcidn no estaba totalmente
operativa en el momento en que este Manual fue imprimido. Por favor péngase en contacto
con el Servicio de Soporte Técnico para obtener mds detalles.
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ADD OCCURRENCES- Esta funcién le permite al usuario crear multiples ocurrencias de la misma

forma.

IMPORT SCHEDULE K-1 — (Declaracion Individual solamente) Esta funcion le permite al usuario
importar una Schedule K-1 de una declaracion corporativa a una individual.

Para importar una Schedule K-1:

1. Estando en la declaracién individual, haga clic en IMPORT SCHED K1 en el menu de
FORM. The ventana de Import Schedule K-1(s) se abrird.

2. Marque la casilla a lado del SSN de la persona a la cual desea importar la Schedule K-

3. Haga clic en el botén de Import. La Schedule K-1 de la declaracion corporativa se
agregara automdaticamente a la declaracion individual.

The Print Menu (El menu de impresion)

Estando en una declaraciéon, haga clic en Print en la barra de Menu, despldcese hacia
abajo hasta la funcidon que necesita utilizar. Siga las instrucciones del Capitulo 4 para la
impresiéon cuando la ventana de Print Dialog se habrd. La accidén tomada por el programa
dependerd de la funcidon elegida.

CURRENT FORM ONLY- Esta funcion imprime solamente el formulario de la declaracion que estd

actualmente abierta en la pantalla.

RETURN COMPONENTS- Esta funcidn permite al usuario elegir ciertas formas de las cuales una
copia se imprimird.

Para utilizar las funciones de Return Components: Current Form Only
., . Return Components
1. Estando en la declaracion, haga clic en RETURN Final Tax Return
COMPONENTS del menu de Print. La ventana de Print Bank Documents
Specified Components se abrird. Disclosure/Privacy
Organizer/Proforma
2. Marque las casillas de los componentes de los cuales 8879/2453 EF Documents
desea que una copia se imprima. Amended Return

Acknowledge Letter

3. Haga clic en OK para abrir la ventana de Print Dialog o e

CANCEL para volver a la declaracion.

Payment Voucher
Extension Request

4. Siga las instrucciones para la ventana de Print Dialog en
Extension ACK Letter

el Capitulo 4.

Referral Coupons

FINAL TAX RETURN- Esta funcion imprime la declaraciéon de la misma Attached Forms List

manera que el botén de PRINT en la barra de herramientas.

Remote Signature List

Preview Return

SCHEDULE K-1s — (Declaraciones Corporativas solamente) Esta Paper File RT Return
funcién imprime las Schedule K-1s asociadas con la declaracién
corporativa.

BANK DOCUMENTS- Esta funciéon imprime los Documentos Bancarios relacionados con la
declaracion y formas necesarios para la presentacion electréonica.
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DISCLOSURE/PRIVACY- Esta funcidn imprime los formularios de consentimiento y declaraciones
de privacidad que son necesarios proveer al confribuyente.

ORGANIZER/PROFORMA- Esta funcidn imprime los formularios de planificacioén fiscal, sin embargo,
no estdn disponibles hasta que el paquete de ProForma es enviado a usted en relaciéon con
la temporada de impuestos normal.

8879/8453 EF DOCUMENTS- Esta funcidn imprime la Forma 8879 y Forma 8453, documentos
para la presentacion electronica asociados con la declaracion de impuestos.

Amended Return - Esta funcién imprime los formularios federales, estatales y federales
enmendados que sean necesarios.

ACKNOWLEDGE LETTER- Esta funcidn imprime el recibo de reconocimiento Federal.

CLIENT LETTER — Esta funcidn imprime la carta del cliente ya sea federal, estatal o carta de
compromiso.

PAYMENT VOUCHER- Esta funcién sélo imprime el comprobante de pago para la declaracién de
impuestos.

EXTENSION REQUEST- Esta funcidon imprime una solicitud para una extensiéon. Como crear una
extension es detallada en el Capitulo 4y 5.

EXTENSION ACK LETTER — Esta funcidn imprime la carta de reconocimiento de la extensiéon
(Extension Acknowledgement Letter.)

REFERRAL COUPONS-Esta funcion le permite introducir un cupdn de remision para aplicar un
descuento para la declaracion.

ATTACHED FORMS LIST- Esta funcidn imprime las formas tal como aparece en Attached Forms en
la pantalla de la declaracion. Otras opciones estdn disponibles para la impresion como
paisaje o diseno vertical.

REMOTE SIGNATURE LIST - Esta funcidn abre la ventana Remote Signature y muestra el estado de
las firmas remotas. Esta funcién también le permite al ERO reenviar la solicitud, ver e imprimir
los documentos de firma remota que se encuentran incompletos.

PREVIEW RETURN - Esta funcidn genera una copia de archivo pdf de la declaraciéon de
impuestos con una marca de filigrana “Prepare’s Review Copy Do Noft File" en la
declaracion.

PAPER FILE RT RETURN — Esta funcidn solo imprimird los formulario Federales y estatales que fueron
rechazados y que han sido seleccionados como RTs. Toda la informacion serd
desenmascarada independientemente de la configuracion de enmascaramiento en Printer
Setup/Print Options para declaraciones enviadas por correo (paper returns).
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The Command Menu (El menU de comandos)

El menU de comandos consiste de una lista de comandos que estdn también disponibles en
el teclado utilizando las teclas de funcidn. La tecla correspondiente de la funcién estd
listada.

HeLP ToriC (F1)- Este comando abre el menu de Ayuda.

Help Topic F1
WORK IN PROGRESS (F2)- Este comando sale de la pantalla actual y WorkIn Progress  F2
abre la pantalla WIP. Shocebes =
Select For Print F4
BUSINESS SUMMARY (F2) — (Declaraciones Corporativas solamente) Este ;'Ok: :
. ookmark Field

comando sale de la pantalla actual y abre la pantalla Business L o
Summary screen. Print Window F8
Sort Statement F9

CHOICE LIST (F3)- Este comando funciona de la misma manera que el rv—
it CrossLink F10

botdn Choice en la barra de herramientas. Este comando sélo estd
disponible cuando una declaracién estd abierta.

SELECT FOR PRINT (F4)- Este comando le permite personalizar cuales formas se imprimirdn de
una declaracion. Hacer cambios utilizando este comando sdlo personaliza la impresion para
la declaracion actual.

Para utilizar los comandos de Select for Print:

1. Estando en la declaraciéon, haga clic en la tecla F4 del teclado, o haga clic en
SELECT FOR PRINT desde el menU de COMMANDS. La ventana de Customize Page and
Worksheet Printing se abrird. Las selecciones de lo que normalmente imprime y no
estdn seleccionadas Bajo de Auto PRINT and DON'T PRINT respectivamente es esa
orden.

2. Marque la casilla FORCE PRINT para imprimir una forma o una hoja de trabajo cuya
casilla estd activada para DON'T PRINT, indicando que no se imprime normalmente
con la declaracion.

3. Marque la casilla DON'T PRINT para evitar la impresién de una forma o una hoja de
trabajo cuya casilla estd marcada para AuTO PRINT, lo que indica que imprime
normalmente con la declaracion.

4. Haga clic en OK cuando termine con las selecciones.
5. Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana.
CLEAR OVERRIDE (F5)- Este comando repite el cdlculo de un campo.
Para borrar una omisiéon y volver a calcular el campo:
1. Coloque el cursor en el campo en que desea anular.

2. Haga clic en la tecla F5 en el teclado o haga clic en CLEAR OVERRIDE desde el menu
de comandos. El valor de ajuste regresard al valor calculado.

BOOKMARK FIELD (F6)- Este comando abre el campo de Bookmark para crear un marcador.
Este comando es mds detallado en el Capitulo 3.
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CALCULATOR (F7)- Este comando abre la calculadora. Este comando funciona de la misma
manera que el botén CALC de la barra de herramientas de la declaracion de impuestos.

SEARCH CRITERIA (F7)- Este comando no estd siempre disponible en el mend de comandos.
Este comando sdélo estd disponible cuando la pantalla de Return Lookup estd abierta. Este
comando permite una busqueda mds amplia de declaraciones y datos tales como EFIN,
recibo o niUmero de teléfono de casa.

PRINT WINDOW (F8)- Este comando abre la ventana de Print Dialog para imprimir la pantalla
actual que se estd viendo. La ventana de Print Dialog variard segun la pantalla que estd
abierta.

SORT STATEMENT (F9)- Este comando permite una lista de items en un formulario, hoja de
trabajo o la columna de datos de desbordados para que se ordenen en orden alfabético.

Para ordenar una columna:
1. Coloque el cursor en cualquier lugar de la columna para ordenar.

2. Haga clic enla tecla F? en el teclado o haga clic en Sort Statement del menU de
comandos. Se le solicitara si desea ordenar la columna.

3. Haga clic en OK. La columna se ordenard.

Exit (F10)- Este comando sale del programa. Este comando funciona de Ia misma manera
gue el botdn de Exit disponibles cuando la pantalla WIP esté abierta.
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Parte Il Pantalla de Work In Progress
Summary

Capitulo 7 Herramientas
administrativas

Capitulo 8 Menu de utilidad
Capitulo 9 Reportes
Capitulo 10 MenuU de ayudo
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Capitulo 7 Herramientas
administrativas

Work In Progress Summary (WIP) Introduccién a la pantalla principal

La pantalla de Work In Progress Summary (WIP) le permite al administrador u otro usuario de
tener acceso rdpido y el conocimiento de ciertas funciones que deben realizarse
regularmente. La pantalla le permite al administrador ver rdpidamente cuantas
declaraciones existen y en qué etapa del proceso de la preparacion estdn, junto con
cualguier funcién de impresidon e importantes boletines y las citas.

La pantalla de Work In Progress Summary se parece a la siguiente:

Work In Progress Summary

Tax Returns Transmit Queue

1081 Transmit to Central Site 43
Status Summary List Recover from Archive
Management Dashboard
Training Returns 4 Exceptions/Rejects
TaxPass Mobile App Retrieval Fed Rejects 63
State Refused and Rejects 4
Printing Queue Fed Refused 171
Checks, Registers, and Activation 8 Fed/State Alerts 130
Tax Returns Imported with Errors 10
Proformas Verify Imported 9
Federal Acknowledgement Letters 37 Verify Retrieved / Feeder Returns
State Acknowledgement Letters 5 Bank Rejected
Pending Remote Signatures 9
Other Items Completed Remote Signatures 40
Software Updates
Secure E-Mail [1 New] il Quick Reports
Bulletins [2 New] 2 Irs Ack Counts

Client Telephone List
8453 Status Report
Bank Declines

Today's Appointments

Cuando se encuentra en otra pantalla y desea volver a la pantalla de WIP, haga clic en

@

wip

que se localiza en la barra de herramientas.

Tax Returns (Declaracion de impuestos)

La seccion de Tax Returns del WIP permite acceder rdpidamente las declaraciones de
impuestos, ver un resumen de las declaraciones que estd preparadas y procesadas, también
tienen un enlace rdpido al Management Dashboard.

Select a Return (Seleccione una declaracion de impuestos)

Esta funcidn se utiliza para ver o crear declaraciones y es detallado completamente en el
Capitulo 4 en la Preparacién de Impuestos.
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Status Summary List (Lista de resumen de estatus)

Esta lista le permite ver el estatus de todas las declaraciones preparadas en el programa.
Consulte el Apéndice 3 para obtener una lista de cédigos de estatus y descripciones.
También, usted puede crear su propio coddigo de estado en la base de datos. Consulte la
pdgina 78 para obtener mds detalles .

Para visualizar la lista de Status Summary: o — x
Code Description Count
1. Desde el WIP, Bajo TAX RETURNS, haga clic en N et At e L —

STATUS SUMMARY LIST. La ventana del Return Status
Summary aparecerad.

2. Veallalista. El codigo (CODE) aparecerd en
primer lugar, una descripcion (DESCRIPTION) se
va a producir en segundo lugar y la cantidad
(COUNT) de declaraciones con este estatus
tercero.

3. Para ver una lista de las declaraciones
individuales con un estatus en particular, haga ey
. Total Return Count 5 Total User Defined Status Count: 0
doble clic en el estatus. La ventana de
buUsqueda se abrird y sélo las declaraciones con el status que se selecciond
aparecerdn.

Management Dashboard (Tablero de mandos)
Esta funcidn se utiliza para administrar las organizaciones de multiples oficinas y esta
detallada en el Capitulo 3.

Business Returns (Declaraciones corporativas)
Esta funcidn es utilizada para preparar declaraciones de corporativas. Para mdas detalles
consulte el Capitulo 5.

Training Returns (Declaraciones de entrenamiento)

Esta funcion le permite al usuario crear declaraciones en un ambiente de entrenamiento.
Funcionalidad completa para preparar declaraciones, sin embargo, las declaraciones no se
enviardn a sitio central para procesar.

TaxPass Mobile Site Retrieval
Le permite al preparador importar al programa las declaraciones de impuestos enviadas por
los contribuyentes utilizando la aplicacién movil TaxPass.

Para ver e importar las declaraciones enviadas via la aplicacion TaxPass:

1. De la pantalla de WIP, bajo TAX RETURNS, haga clic en TAXPAsSS MOBILE APP
RETRIEVAL. La venta de Client List se abrird.
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CLIENTLIST X

New SSN. Taxpayer Phone Number Email User Submitted | Date Submitted | Date Imported | Message
I O e [

r— [ Document Dowrload 0y | [ ok [ gese |
Returns Available: 0

2. Ordene la lista de clientes de devolucion de TaxPass haciendo clic en las
cabeceras de cada columna.

3. Haga clic en la declaracién de impuestos que desea importar y haga clic OK.
El proceso de importacidon comenzard y se abrird la declaracion lista para
editar or verificar para completar.
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Transmit Queue (Cola de transmision)

El Transmit Queue se utiliza como vinculo de comunicacion entre su programa vy Sitio Centrall
o entre computadoras que no transmiten y computadoras transmisoras. Sitio Central sirve
como vinculo de comunicaciéon entre su programa, el IRS y los bancos. Cada vez que usted
transmita a Sitio Central, Sitio Central recibe informacién que se intfroduzco en su programa y
devuelve informacion recibida por el IRS y/o los bancos. En la misma conexidn sitio central le
enviara actualizaciones del programa. Cuando usted Transfiere declaraciones y correos
electronicos, la computadora transmisora recibe informacién recién ingresada desde la
computadora que no transmite y devuelve informacién de Sitio Central.

Comunicacion con Sitio Central es una funcion muy importante incluso si no hay
declaraciones a enviar.

Intente de transmitir a Sitio Central por lo menos dos veces al dia durante la alta temporada
de declaraciones para mantener el proceso de preparaciéon de impuesto sin problemas.

Transmit to Central Site or Service Bureau (Transmitir al sitio central o distribuidor de servicios)

La funcién de Transmit to Central Site estd disponible para las computadoras que transmiten
y alimentadoras. Por favor tenga en cuenta que si usted estd utilizando unas computadoras
que no fransmite, es importante para transferir informacién (la seccidén siguiente) de las
computadoras que no transmiten a la que si fransmite antes de que usted fransmita al Sitio
Cenfral.

Para transmitir a Central Site:

1. Desde el WIP, Bajo TRANSMIT QUEUE, haga clic en TRANSMIT TO CENTRAL SITE.
Alternativamente, puede presionar el botdn de TRANSMIT desde la barra de
herramientas. La ventana de —

1040 Software 1040 Returns - Transmit to Central Site X

TI’OnsmlT TO CenTI’C” S”e Se =] Transmit to Central Site
abrird y mostrara los items Ttems to Send
que se enviaran. e et
Business Tax Return(s) 2
. , Version Report 1
2. Haga clic en el boton de o Retum Bveri(e) 1
FILTER para remover cualquier
declaracion que estd en Transmission Details

0

espera de tfransmision que no
desea enviar con esta
fransmisidn con Sitio Central.

3. Haga clic en Transmit. Este
botdn se encuentra en la
inferior derecha de Ia et — [ et | Gancel
venfana. Ya deberia haber =
configurado la transmisiéon durante la instalaciéon de comunicaciones en la pagina

©®ND O A WN =
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62. Si aun no lo ha hecho, por favor vaya a la pagina ahora. Si no puede
establecer una conexién con Sitio Central, comuniquese con Soporte Técnico
para obtener ayuda. Sera incitado cuando la comunicacion con Sitio Central sea
exitosa con Sitio Central.

4. Haga clic en OK para volver a la pantalla anterior.

5. Haga clic en CANCEL para cerrar la pantalla de transmitir al sitio central y volver a la
pantalla de apertura. La pantalla WIP reflejard cualquier informacion transmitida o
recibida durante el proceso de comunicacion.

Transfer Returns/Mail (Transferencia de declaraciones de impuestos/correo)

La funcidén de Transfer Returns/Mail sélo estd disponible para las computadoras que no
fransmiten. Para recuperar declaraciones desde la computadora transmisora, consulte el
capitulo 8.

Para transferir a la computadora fransmisora:

1. Desde el WIP, Bajo TRANSMIT QUEUE, haga clic en TRANSFER RETURNS/MAIL. La ventana
Outqgueue Contents aparecerd y mostrard las clases de archivos y las
descripciones para transferir.

Outqueue Contents X
[File Type [Description [Prep ID |
<Business Retum> 11/02/2020 15:38:20 0
11/03/2020 09:51:44 |
<Ver Report>
Transter | [ Cancel |

2. Haga clic en TRANSFER. Este botdn se ubica en la parte inferior y derecha de la
ventana. La pantalla de Transfer Returns se abrird. El nombre de archivo y la
localizacién de la transferencia debe aparecer. La ruta del archivo de
transferencia es configurada en la pdgina 28. La transferencia de archivos se
puede almacenarse en un disco duro externo o un archivo interno para enviar lo
posteriormente por correo electrénico. Si no aparece, o si desea transferir la
informacién a una localizacién diferente, haga clic en el botdn [...] para buscary
encontrar la localizacion correcta.
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8.

‘r Transfer Returns &
File Name Ic:\Tax Returns| | e

| Label | ADMIN | l

|

" | ok | | cancel |

i

El campo de LABEL NAME aparecerd como el nombre del usuario. Introduzca un
nombre de etiqueta diferente si lo desea.

Haga clic en OK. La ventana de Transfer File Contents se abrird. Si un archivo vacio

ha sido elegido, la informacién se ha trasladado a ese archivo.

Transfer File Contents X
File Name: C:\dink21\transferxf0
Label: ADMIN

Identity [em | Details
Created by ADMIN on 11/04/2020 at 09:08:52 <Business Retum> 11/02/2020 15:38:20
Created by ADMIN on 11/04/2020 at 09:08:52 <Business Retum> 11/03/2020 09:51:44

jAdded 2 files to C:\xlink21\transfer.xf0

Vea el CONTENTS OF THE FILE con la informacidn transferida.

Haga clic en APPEND si un archivo existente ha sido elegido y desea anadir la
nueva informacion al final del archivo existente.

Haga clic en REPLACE si un archivo existente ha sido elegido y desea remplazar el
archivo entero con la nueva informacion.

Haga clic en CLOSE cuando termine para volver a la pantalla de WIP.

Printing Queue (La lista de espera de impresién)
El Printing Queue muestra una lista de trabajos de impresién que actualmente estdn listos
para ser imprimidos y también cudntos de cada uno.

Checks, Registers, and Activation (Cheques, Registros, y Activacion)

Durante la comunicacion, Sitio Central enviard una lista de cheques que han sido
autorizados por el banco para ser desembolsados. El nUmero al lado de Checks, Registers,
and Activation mostrard cuantos cheques estdn autorizados vy listos para ser imprimidos.

Para activar y comenzar una serie de cheques:

1.

Desde WIP, Bajo PRINTING QUEUE, haga clic en CHECKS, REGISTERS, AND ACTIVATION. La
ventana de Checks, registers, and Activation se abrird.
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Checksto

FiterGrteria
serD U5 o] sen  [sies i Raceak  [SekctaBac

| usecoirmn O

NoJPrimary SSN_|TaxPayer Name [Sea | ChkDale | Amount[Ste___[Phone [UserlD_[Downioaded

Test Check Delete. Select Al Clear Al Print Check(s)

Close

2. Haga clic en la tercera ficha, CHECK INVENTORY. Aparecerdn dos listas: STARTING
CHECK NUMBER y ENDING CHECK NUMBER. Los cheques deben activarse por nUmero de
cheque antes de que el programa le permitird utilizarlos. Esta funcién le permite
activar distintas series de cheques para diferentes impresoras y posiblemente
diferentes estaciones de trabajo y/o ID de sitio.

Check, Regiers and etintn
Coocis| Creck Register | Check inveniory.

Starig Check Nuber Frutog Check Nuaner SieD) Bk |

3. Haga clic en AcCTIVATE. Este botdn se encuentra en la inferior y derecha de Ia
ventana. La ventana de Activate Check Range se abrird.

Activate Check Range X

s EET—-
Starting Check Number: :
Ending Check Number: :
Site ID: :
Check Layout Version: :

| oK | [ cancel |

4. Seleccione el banco en RAC BANK de |a lista desplegable la cual fue seleccionado
previomente para procesar sus productos bancarios.

5. Ingrese el STARTING CHECK NUMBER y el ENDING CHECK NUMBER para rango de cheques
que desea activar en este momento. Si ingresa un niUmero de cheque que ya han
sido activados, se le avisara que esa secuencia de niUmeros ya fue utilizada.

6. Ingrese el SITE ID para estos cheques para diferenciar entre los nUmeros de
cheques que estdn disponibles para utilizar en ciertos sitios.
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7. Ingrese el CHECK LAYOUT VERSION, si es aplicable. Esto sdlo es necesario para ciertos
bancos, y la informacién estd disponible en la parte exterior del paguete de los
cheques.

8. Haga clic en OK. Regresard a la ficha de Check Inventory.

9. Seleccione unrango y haga clic en EbIT o haga doble clic en el rango para editar
los nUmeros de cheques. La ventana de Edit Check Range se abrird.

10. Edite el STARTING CHECK NUMBER y ENDING CHECK NUMBERS y haga clic en OK. Los
nUmeros editados aparecerdn en la ficha de Check Inventory.

11. Haga Clic en CLOSE para volver a la pantalla de WIP.
Para imprimir cheques del Print Queue:

1. Desde el WIP, Bajo PRINTING QUEUE, haga clic en CHECKS, REGISTERS, AND ACTIVATION. La
ventana de Checks, Registers, and Activation aparecerd.

Test Check, Deee SectAl Cenal Prin Cleckis)

2. Enla primera ficha de CHECKS TO PRINT, Bajo FILTER CRITERIA de la lista desplegable, elija
ALL SITES o un sitio en particular que desea imprimir cheques.

3. Haga clic en TesT CHECK al iniciar nuevos cheques para ver siimprimen correctamente.

4. Marque la casilla situada al lado del cheque que desea imprimir. Aparecerd una
marca en la casilla correspondiente. Alternativamente, puede hacer clic en SELECT ALL
en la parte inferior para marcar todos los cheques o haga clic en CLEAR ALL para
borrar las marcas de los cheques.

5. Revise la impresora para asegurarse que estd cargada correctamente con cheques.

6. Haga clic en PRINT CHECK(S). La ventana de Print Checks se abrird.

N
Print Checks L—th

Please enter the Starting Check Number: [:!

OK Cancel
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7.

8.

Ingrese el STARTING CHECK NUMBER que estd en la impresora y haga clic en OK. Este
nUumero deberia corresponder con el grupo de los nUmeros activados para ser
impresos. Consulte la seccion previa para mds detalles. La ventana de Print se abrird.

Seleccione la impresora adecuada de la lista desplegable. Consulte la pdgina 38
para designar una impresora predeterminada para la impresidon de cheques.

Haga clic en PRINT. Los cheques seleccionados comenzardn a imprimirse. Por favor
consulte el Guia del usuario para obtener mds informacion para distribucion los
cheque(s) al contribuyente(s).

10. Haga clic en CLOSE para volver a la pantalla de WIP.

Para eliminar cheques del Print Queue:

1.

5.

Desde WIP, Bajo PRINTING QUEUE, haga clic en CHECKS, REGISTERS, AND ACTIVATION. La
ventana de Checks, Register and Activation se abrird.

En la primera ficha CHECKS TO PRINT, Bajo FILTER CRITERIA, de la lista desplegable, elija ALL
SITES o un sitio en particular que desea eliminar cheques.

Marque la casilla a lado del cheque que desea eliminar. Aparecerd una marca en la
casilla correspondiente. Alternativamente, también podrd hacer clic en SELECT ALL en
la parte inferior para marcar todos los cheques o haga clic en CLEAR ALL para borrar
las marcas de los cheques.

Haga clic en DELETE. El cheque se eliminard automdticamente sin preguntar y
regresard a la ventana de Checks to Print.

Haga clic en CLOSE para volver a la pantalla de WIP.

Para ver el registro de cheques y reimprimir o emitir cheques:

1.

Desde el WIP, Bajo PRINTING QUEUE, haga clic en CHECKS, REGISTERS, AND ACTIVATION. La
ventana de Checks, Register and Activation se abrird.

Haga clic en la segunda ficha, CHECK REGISTER.

Para buscar un cheque especifico, Bajo FILTER CRITERIA, ingrese el apellido o el SSN de
la persona cuyo cheque usted estd buscando.

Haga clic en FILTER para ver los cheques correspondientes a su seleccion. Usted podrd
encontrar rdpidamente el cheque que busca de la lista.

Marque la casilla del cheque que estaba buscando. También puede utilizar los
botones SELECT ALL y CLEAR ALL en la parte inferior para marcar o desmarcar todos los
cheques.
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6. Haga clic en VoIb para anular P — —

un cheque. Importante: Cuando | @ erm Gk Gk

un cheque es anulado, NO es e

enviado al sitio central primero. L —— S ——
Si el cheque fue robado o
perdido, debe comunicarse con
el banco para detener el pago

del cheque.

Haga clic en REPRINT para
reimprimir un cheque sin tener Seshi) (LCmAl) (Lo
gue emitirlo a través del banco.
Importante: Cuando un cheque es seleccionado para ser reimprimido, NO es enviado
al sitio central primero. El cheque es simplemente puesto en espera para ser imprimido
de nuevo. Al ERO se le solicitara una advertencia de que él o ella es responsable de
las pérdidas atribuidas a la reimpresion no autorizada de un cheque. Esta opcidn sélo
debe utilizada para cheques rotos, danados o imprimidos incorrectamente. Escriba
claramente VOID en el cheque y consulte con su banco sobre qué hacer con el
cheque anulado.

8. Haga clic en CLOSE para volver a la pantalla WIP.

Tax Returns (Declaracion de Impuestos)

Cuando las declaraciones de impuesto son seleccionadas para impresion en lotes, el
nUmero al lado de las declaraciones de impuestos mostrard cudntas estdn listas para
imprimir. Consulte la pagina 40 para obtener instrucciones sobre la configuracion de
impresion en lotes (Batch Print).

Para imprimir o borrar declaraciones de impuestos del Printing Queue:

1.

Desde el WIP, Bajo PRINTING QUEUE,
haga clic en TAX RETURNS. Una ventana
similar a la de bUsqueda de
declaraciones aparecerd con una lista
de las declaraciones en espera para
impresion.

2. Para imprimir,

a. Una declaracioén, haga clic en
la declaracion para resaltarla
en azul. Haga clic en PRINT de la barra de herramientas.

b. Una seccion de las declaraciones (que estan en una fila), haga clic en la
primera declaracién en la seccidn y aparecerd resaltada en azul, mantenga
presionada la tecla Shift en el teclado (no la suelte) y haga clic en la Ultima
declaracion en esa seccion y todas serdn resaltadas en azul. Haga clic en PRINT
de la barra de herramientas.
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c. Impuestos dispersos en toda la lista, mantenga presionada la tecla Cirl y
seleccione los impuestos haciendo clic sobre ellos. Los impuestos
seleccionados aparecerdn resaltados en azul. Haga clic en PRINT de la barra
de herramientas para imprimir.

d. Todos los impuestos, haga clic en PRINT ALL desde |la barra de herramientas. La
ventana de Print se abrird.

3. Seleccione la impresora adecuada de la lista desplegable. Consulte la pagina 37
para instrucciones de designar una impresora predeterminada para la impresion de
impuestos durante la instalacion.

Print X
Select Printer
Name: Microsoft XPS Document Writer H
Status: Ready
Where:
Comment:

POF | | Prnt | | Cancel

4. Haga clic en PDF para crear un archivo PDF que se puede guardar o imprimir desde la
ventana del PDF.

5. Haga clic en PRINT para imprimir en la impresora seleccionada.

6. Para eliminar un impuesto(s), siga las mismas indicaciones descritas anteriormente,
excepto presione DELETE en lugar de Print. No se le pedird que si realmente quiere
eliminar la declaracién.

Proformas (formularios)

Los formularios estardn disponibles durante el ano después que usted reciba su CD de
archivo.

Federal Acknowledgement Letters (carta de reconocimiento federal)

Las cartas son fransportadas durante la comunicacion a Sitio Central. Estas cartas
proporcionan informacioén a los contribuyentes sobre su impuesto, incluso cuando su
impuesto fue reconocido, cudnto serd su reembolso, la cantidad del préstamo vy el tiempo
aproximadamente de cuando estos fondos estardn disponibles. Estas cartas también
facilitan informacion relativa de los pagos al IRS y donde enviarlos. Consulte la pdgina 51
para editar el contenido de estas cartas durante la instalacién. Una carta Federal es para un
impuesto individual y se pueden imprimir dentro de la declaracion utilizando el menu de
impresién. Consulte la pdgina 184 para mds detalles.

Imprimir cartas de reconocimiento Federal (Federal Acknowledgement Letters):
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1. Desde el WIP, Bajo Printing Queue, haga clic en
FEDERAL ACKNOWLEDGEMENT LETTERS. Una pantalla similar
a la de busqueda de impuestos aparecerd con
una lista disponible para imprimir.

2. Siga los pasos anteriores bajo Print Tax Returns.
Federal Acknowledgement Letter funciona
exactamente de la misma manera como imprimir
un impuesto.

State Acknowledgement Letters (carta de reconocimiento estatal)

State Acknowledgement Letters son procesados en la misma forma que las cartas de
reconocimiento Federales. También contienen informacion similar. Refiérase a la seccién de
Federal Acknowledgement Letters para instrucciones como imprimir las cartas. Consulte la
pdgina 51 para editar el contenido de estas cartas durante la instalacion.

Exceptions/Rejections (Excepciones/Rechazos)

Después que los impuestos se han transmitido a Sitio Central y procesado, Sitio Central
volverd de nuevo a su programa con una excepcidon o rechazo, si la declaraciéon no se ha
procesado correctamente. La declaraciéon localizara en esta seccion en el campo
correspondiente, dependiendo en el por qué fue enviado de vuelta.

Fed Rejects (Rechazos federales)

Rechazos federales pueden producirse por muchas razones, pero por lo general, se trata de
un error que debe corregirse antes de que el IRS procese la declaracion por medios
electrénicos.

Para very corregir rechazos federales:

1. Desde el WIP, Bajo EXCEPTIONS/REJECTS, haga
clic en Fep REJECTS. Una pantalla similar a la de
buUsqueda de impuestos aparecerd con una
lista de impuestos rechazados por el IRS.

2. Haga doble clic en la declaracién que desea
resolver. La declaracion se abrird y mostrard
los errores y rechazos en la parte superior de
la declaracion. En el tabulador de los
rechazos mostrard una lista de los errores que L.
deben corregirse.

3. Para entender un error, haga clic en la linea de ese error y resaltara en azul. Haga clic
en DETAILS. El drea de descripcion dard una mayor explicaciéon sobre el error.

200



Arregle los errores en la = __
., ml V'ﬂﬁ Mmu “M! Alerts
declaracion. ‘

Pig Form Message Temestamp. ]

=

Cierre la ventana de Return Errors
and Rejects.

Haga clic en Transmit para reenviar
la declaracion a Sito Central.

Description
Vaya al siguiente rechazd en la e T e L L L L gy
F1040-180-01
lista, corrija los errores y haga clic
efile:Return/efile:RetumData/efile:IRS 1040/ efile: SelfEmploymentTaxAmt
US010
en TRANSMIT. pata Hsmatch

Reject

Cuando termine de corregiry
transmitir las declaraciones, haga
clic en el botén WIP en |la barra de herramientas para volver a la pantalla de apertura.

Cose thde

State Refused and Rejects (Estados negados y rechazadas)

Estos rechazos también pueden ocurrir por muchas razones, algunos pueden ser corregidos y
otros no. Como resultado, algunos de estos impuestos tendrdn que ser retfransmitidos mientras
que otros no podrdn.

Para ver y corregir el estado y extension rechaza:

1.

Desde el WIP, Bajo EXCEPTIONS/REJECTS, haga clic en STATE REFUSED AND REJECTS. Una
pantalla similar a la de busqueda de impuestos aparecerd y una lista de
declaraciones rechazadas por cualquier razdn sin rechazos federal.

Siga las instrucciones indicadas arriba para el Fed Rejects. Sin embargo, tenga en
cuenta que no todos los rechazos y excepciones pueden remediarse.

Después de revisar la declaracion, si un rechazo o una excepcidén no puede
corregirse, la pantalla mostrara una lista de todos los rechazos y excepciones de la
declaracién, haga clic en la declaracién para resaltarlo en azul, y haga clic en DELETE.
La declaracién serd eliminada de la lista de excepciones y rechazos.

Cuando termine de corregir y tfransmitir los impuestos, haga clic en el boton WIP en la
barra de herramientas para volver a la pantalla de apertura.
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Fed/State Alerts (Alertas federales y estatales)

El sistema de Alertas y mensajeria del IRS proporciona una avenida para informar al
preparador de impuestos que tienen una cuestion que necesita corregirse. Estas alarmas le
informan al preparador sin embargo, no son cuestiones tan graves para sostener la
confirmacién de la declaracion. Estas alertas estardn disponibles adentro y afuera de la
declaracion.

Fed Refused (Rechazos federales)

Estos impuestos son rechazados por Sitio Central y aln no se han enviado al IRS, un banco, o
de un Estado para su posterior procesamiento. La informacién pueda que se haiga perdido
0 que no es vdlida, o la declaracion podria haberse enviado a Sitio Central con un estado
suspendido.

Para very corregir impuestos rechazados:

1. Siga las instrucciones anteriores de Fed Rejects. Sila declaracién se ha suspendido,
por favor consulte la pdgina 177 para eliminar la suspension.

Verify Retrieved (Verificar recuperados)
Estos impuestos se han recuperado de una computadora que no tfrasmite a Sitio Central y
tendrdn que ser verificados para luego ser tfransmitidos.

Para verificar y transmitir estos impuestos:

1. Desde el WIP, Bajo EXCEPTIONS/REJECTS, haga clic en VERIFY RETRIEVED. Dicho proceso
se iniciard en la declaracién que estd en Queue. La venta de buUsqueda de
impuestos aparecerd y mostrard el estado o la declaracién:

a. Sila declaracién ha sido verificada satisfactoriamente, se podrdn ver en Queue
para fransmitir y el estado de la declaraciéon dird “Return Queued”.

b. Sila declaracién no ha sido verificada satisfactoriamente, no se pondrd en
Queue para fransmitir, y el estado de la declaracién dird: "Retrieved". Estos
impuestos deben corregirse individualmente y verificarse de nuevo antes de
que estén listos para ser transmitidos. Consulte la pdgina 145 para verificar los
impuestos.

2. Al terminar de revisar la declaracion, haga clic en el botén WIP en la barra de
herramientas para volver a la pantalla de apertura.

Bank Rejected (Rechazos bancarios)

Estas declaraciones tienen un producto bancario rechazado por el banco y necesitan ser
corregidos y enviados nuevamente.

Para ver declaraciones con productos bancarios rechazados:
1. Desde el WIP, Bajo EXCEPTIONS/REJECTS, haga clic en Bank Rejected.
2. Haga doble clic en la declaracién en la aplicaciéon del banco una por una.

3. Corrija los errores reportados en la aplicacion del banco.
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4. Haga clic en el botén de Resubmit Bank App para poner la aplicacién del banco en
espera y someter de nuevo la declaracién de impuesto en la siguiente transmisién a

Sito Central.

Pending Remote Signatures (Firmas remotas pendientes)
Estas declaraciones estdn esperando la firma remota del contribuyente. La solicitud de una
firma remota se puede enviar en el proceso de imprimir los documentos que requieren una
firma, consulte la pagina 148 para el proceso de imprimir. Todas las formas firmadas
electronicamente se guardaran en Document Archive como un documento permanente de

la declaracion, consulte la pagina 179 para mds detalles.

Para ver las declaraciones que esperan la firma del contribuyente:

1. De la pantalla WIP, bajo Exceptions/Rejects, haga clic Pending Remote

Signatures.

2. Haga doble clic la declaracién que desea abrir.

3. Bajo Attached Forms,
haga doble clic Remote
Signature. La venta de
Remote Signature Listing
se abrird demostrando los
detalles como la clase de
documento, la fecha,
hora y estado de la
solicitud de la firma.

4. Haga clic en el

& Remote Signature Listing

(o]

[ssn Document

400-00-1236  Full Tax Return

RequestTime Status

11/02/2015 11:35:26  Waiting: Taxpayer

400-00-1236 11/09/2015 13:45:02

Party |Name

|Signed I

Taxpayer JAMES SMITH
Paid Preparer 111

11/09/2015 13:45:10

Print Incomplete | | Delete

documento para seleccionar lo.

a. Haga clic!

’ Print Incomplete l para imprimir el documento sin la firma del

conftribuyente.

Delete

b. Haga clic ‘

del documento seleccionado.

c. Haga clic ‘

Other ltems (Otros items)

Open

| para abrir el document archive y ver los
documentos firmados o documentos permanentes que se han atado a
la declaracion de impuestos. Consulte la pagina 179.

Software Updates (Actualizaciones del Software)

I para borrar la solicitud de firma pendiente

Durante la fransmision a Sitio Cenftral, actualizaciones del software se enviardn de nuevo a su
programa. Se le pedird que instale las actualizaciones cuando Software Updates se resalte y

el nUmero de actualizaciones aparezcan a la derecha. Es importante instalar todas las
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actualizaciones del software tan pronto como sea posible para asegurar que su programa
este tfrabajando en su mdxima potencial.

Para instalar las actualizaciones del Software:
1. Cierre todos los otros programas de CrosslLink si estd en una red.

2. Desde el WIP, Bajo OTHER ITEMS, haga clic en SOFTWARE UPDATES. La pantalla de
actualizaciones del software abrird.

3. Haga clic en PRINT si desea una copia de la descripcion de la(s) actualizacion(es).
4. Haga clic en Apply All.

5. Haga clic en RESTART cuando la instalacion haiga terminado. El programa se abrird
ahora con las actualizaciones mds actuales.

6. Todas las estaciones en la red también pueden abrir el programa, si es aplicable.

Secure Email (Correo Electronico Seguro)

Esta funcidn le permite crear un correo electrénico para enviar lo al Soporte Técnico durante
la comunicacién con Sitio Central. Soporte Técnico recibird su correo electrénico vy le enviard
su contestacion, que recibird durante su proxima comunicacion con Sitio Central.

Para crear o editar un correo electronico que se envian por Sitio Central:

1. Desde la pantalla de principal WIP bajo OTHER ITEMS haga clic en SECURE EMAIL. La
ventana de Queued E-Mail se abrird.

2. Haga clic en New. La ventana de Queue E-Mail Message se abrird.

Queue E-Mail Message L—Lg-j
From 000042 (ADMIN)
O — |
Subject | [

Details

Send ‘\ Close

Ready

3. Escriba su mensaje bajo DETAILS.

4. En el campo de ATTACH SSN ingrese el nUmero de seguro social del contribuyente para
adjuntar archivos de la declaracion.
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5. En el campo de To ingrese el nOmero de ID a donde seas enviar el correo electrénico
y haga clic en Send. La ventana se cerrard y volverd a la ventana de Queue E-Mail. El
nuevo correo electronico aparecerd bajo Description.

6. Para editar un mensaje de correo electrénico que aln no ha enviado, haga clic en el
correo electréonico para resaltarlo y haga clic en OPEN. Edita el correo electrénico y
haga clic en SAVE.

7. Haga clic en CLOSE, cuando haiga ferminado con la creacion y edicion. Los correos
electronicos se enviardn a Sitio Central durante las proximas comunicaciones.

Bulletins (Bolefines)

Sitio Central le enviara boletines informativos sobre los cambios mds recientes de las leyes
estatales y federales, las normas y reglamentos, junto con importantes actualizaciones
bancarias. Los boletines le hardn saber lo que usted necesita hacer para permanecer en
cumplimiento y ademdas, estard conscientes de todas las actualizaciones del software que se
estrenard a ajustarse a la nueva ley, norma o reglamento. Es importante consultar los
boletines a menudo para cualquier informacion importante que aplique a usted. Se le
avisard cuando haiga nuevos boletines y cudntos.

Para ver, guardar, imprimir y borrar los Boletines:

1. Desde el WIP, Bajo OTHER ITEMS, haga clic en BULLETINS. La pantalla de boletines se
abrird.

2. Haga doble clic en el Boletin que desea leer. El mensaje de boletin se abrird en la
ventana.

3. Lea el Boletin, y

a. Haga clic en SAVE para guardar el mensaje y apagar la alerta que tiene un
nuevo boletin,

b. Haga clic en DELETE para descartar el boletin,
c. Haga clic en PRINT para imprimir el boletin, y/o

d. Haga clic en CLOSE para cerrar el boletin y mantener la alerta que tiene un
nuevo boletin.

4. Después de leer todos los boletines nuevos, haga clic en el botén de WIP en la barra
de herramientas para volver a la pantalla principal.

Today’s Appointments (Las citas de hoy)

Esta funcidn le permite ver un calendario y las citas del dia también, programar citas, y ver
las citas tanto en forma de una lista por dia o en el calendario.Desde el WIP, Bajo OTHER ITEMS,
haga clic en TODAY'S APPOINTMENTS. La pantalla de las citas del dia se abrird. Las citas del dia
aparecerdn de la siguiente manera:
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Barra de Herramientas: la
Barra de Herramientas se
encuentra en la parte
superior de la pantalla y son
Utiles para agregar o
modificar citas.

Calendario: meses
diferentes se pueden ver
haciendo clic en las
pequenas flechas al lado
del nombre del mes. El dia
actual esta circulado en
rojo. También, el dia actual
es mostrado en la parte

Oate 10 Time 320 yer Naere tome Pcoe [Cel imone repacer |subpect

inferior del calendario. Dias con citas aparecen en nUmeros 0scuros.

Lista de Citas: esta lista aparece a la derecha del calendario. Si resalta un cierto dia en el
calendario, esta lista le mostrard los nombramientos para ese dia. La lista incluye la fecha y la
hora (en hora militar), junto con el nombre del preparador y el fema de la cita. Sila cita se
refiere a un contribuyente, el nombre y nUmero de teléfono también se muestra.

Area de Notas: esta drea mostrard cualquier nota asociada con la cita introducida por el

usuario.

Para crear una cita:

1. Haga clic en Abp de la barra de herramienta. La cita del cliente se abrird. Si
selecciono el dia en el calendario antes de hacer clic Add, la fecha se ingresard

automdticamente.

2. Ingrese el tema de la cita, en el campo de SuBJECT. (Ejemplo: Preparar una
declaracion de impuestos, con un cheque de reembolso).

3. Ala derecha de STARTTIME, seleccione la fecha y hora en los campos de la lista

desplegable.

4. Seleccione el preparador en el campo de PREPARER, si es alguien diferente a la
persona que inicid la sesidon en la computadora. El usuario de la persona que ha
iniciado la sesién se ingresara automdticamente.

5. Enla seccion de OUTLOOK,

a. Seleccione lo que va durar la cita en la caja DURATION del menu

desplegable.

b. Enseguida de REMIND BEFORE, elija si desea un recordatorio y cudnto tiempo
antes de la cita desea recibir el recordatorio. El recordatorio serd enviado a
su Outlook si tiene ese programa.

6. Marque INCLUDE CONTACT INFORMATION si desea incluir la informacién de contacto en el
aviso del cliente en Outlook.
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7. Haga clic en SEND TO OUTLOOK para establecer la cita en el calendario de Outlook.

8. Ingrese su nombre, direccion, ciudad, estado, cédigo postal, teléfono y direcciéon de
correo electrénico del cliente. Solo tiene que introducir la informacién que serd
necesaria para dicho cliente en particular. Si es un cliente nuevo, debe infroducir
todos los datos. Si es un cliente regresando, usted sélo necesitard introducir su nombre.

9. Ingrese cualquier nota que le sean Utiles. Estas notas aparecerdn en la pantalla de
hoy los nombramientos cuando haga clic sobre el nombramiento en la lista de citas.

10. Haga clic en SAVE para cerrar y volver a la pantalla de las citas de hoy.

Para ver los detalles de una cita:

1. Encuentre la cita en el calendario y haga x
clic en el cliente para resaltarlo en azul. sl }ff,“f,:j:;" T
2. Haga doble clic en la cita del cliente para S e B —
mirar los detalles. Remndostoe: (o feminger g} - proforms dopolment___ -
3. Veala cita. —
City/State/Zip: [atlanta [cA 3001
4. Haga clic en el botén Go 10 para abrir la e —
declaracion del cliente y aparecerd sila P
cita se cred durante la preparacion de la
declaracion.
5. Cuando haiga terminado de ver la cita, See | |_ganed |

haga clic en SAVE para cerrar y volver a la
pantalla de las citas de hoy.

Para editar una cita:
1. Encuentre la cita en el calendario y haga clic en el cliente para resaltarlo en azul.

2. Haga clic en EpiT desde la barra de herramientas o haga doble clic en la cita del
cliente de la lista de citas. La ventana de la cita se abrird.

3. Edita la cita del cliente.
4. Haga clic en SAVE para cerrar y volver a la pantalla de las citas de hoy.
Para eliminar una cita:
1. Encuentre la cita en el calendario y haga clic en el cliente para resaltarlo en azul.

2. Haga clic en DELETE desde la barra de herramientas. La cita se eliminard sin ninguna
peticién.

3. Para ver sélo sus propias citas, mientras se haya iniciado con su usuario, haga clic en
SHOW MY APPOINTMENTS ONLY Bajo del calendario.

4. Cuando haya terminado con las citas de hoy (TODAY'S APPOINTMENTS) haga clic en el
botén WIP para cerrar y volver a la pantalla principal.
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Backup Returns (Reserva de impuestos)

Realizar reserva de impuestos y otros datos constituye a una funcion esencial durante la alta
temporada de impuestos. Para habilitar y configurar la reserva de impuestos consulte la
pdgina 34. Una vez que sea activado, todos los impuestos (nuevos y modificados) se

encuentran en espera y se deben de restablecer, consulte la pdgina 219.

Para reservar sus impuestos:

1. Desde el WIP, Bajo OTHER ITEMS, haga clic en BACKUP RETURNS. La pantalla de Backup

Returns se abrird.

2. Haga clic en SELECT ALL para seleccionar todos los impuestos, o seleccione los

impuestos individualmente
marcando las casillas
correspondientes.

3. Haga clic en CLEAR ALL si desea
cancelar las previas selecciones
de impuestos y comenzar el
proceso nuevamente.

4. Haga clic en BACKUP. Se le
indicara cuando la reserva fue
exitosa y cuantos impuestos
fueron reservados.

5. Haga clic en CLOSE para regresar
a la pantalla principal.

Reservar todos los datos:

1. Desde el WIP, Bajo OTHER ITEMS, haga clic en BACKUP RETURNS. La pantalla de Backup

Returns se abrird.

2. Haga clic en FuLL BACKuP. La pantalla de Full Backup se abrird.

3. Haga clic en las casillas para marcas
los elementos que desee crear una

copia de reserva.

4. Haga clic en OK. Se le indicara
cuando los datos elegidos sean

exitosamente reservados, también con
el nUmero de elementos de datos que

fueron copiados.

5. Haga clic en CLOSE para regresar a la

pantalla principal.

Backup Returns

[Status

Prmary SSN___ | Fiing Satus | Tapayer Name
O 400001234 Sngle SMITH, JAMES
‘ O 400001254 Snge SMITH, JAMES
0\
Select Al
|[Ready

Cex A

EF Retum
Transfered

Full Backup Backup.

2 returns ready for backup.

Modfied

1171072014

111072014

Full Backup Selection

Backup ftem

[] Business Tax Retums
[ Individual Tax Retums
[] PDF Documents

[[] Database Records
[ Check Records

[ Biling Schemas
[[]Client Letters

[] Save Queue

[[] Questionnaire

] Login and Settings
] Appointments

OK

| [ cose
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6. TextLink Plus Inbound and TextlLink Plus Outbound (Servicio de Mensajes de Texto
TextLink Plus)
Este servicio es un paquete premier. Por favor, pdngase en contacto con su
representante de ventas para mds detalles en como adquirir y utilizar esta funcidn.

Quick Reports (Reportes rapidos)
Los reportes mas frecuentes se pueden encontrarse aqui y accesibles mas rapido. Consulte
el Capitulo 8 para obtener mds informacién acerca de los reportes.

Para agregar y quitar los reportes de la zona reportes rapidos:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTiLITY en la barra de menuy, despldcese
hacia abajo y haga clic en QuicK REPORTS LIST. La ventana de Quick Reports se abrird.

2. Lalista de laizquierda son los reportes disponibles (AVAILABLE REPORTS) que se pueden
agregar a la lista de reportes rapidos

: . Quick Reports [

(quick reports) y la lista de la derecha || asissie epors Work In Progress - Quick Repots

son los reportes que ya se harn

agregado ala lista de Quick Reports || | ficine Tolessae

. . . checks ready 1

localizados en la pantalla principal | s o —

(WIP). e )
declined rals <- Remove |

I . Feo Paman by acott
3. Para anadir un reporte, seleccione Fse Payments by St and at

de la lista de AVAILABLE REPORTS en |a Lackcone

. . L. iral report

izquierda con el propdsito de que se TR s

o IRS Acks with Sch C Attached R
resalte. Haga clic en AbD y el reporte - = —

se trasladard a la lista de Work In
Progress-Quick Reports a la derecha.

4. Para eliminar un reporte, seleccione de la lista de Work In Progress-Quick Reports para
gue resalte. Haga clic en REMOVE. El reporte se frasladard a la lista de Available
Reports a la izquierda.

5. Haga clic en OK para cerrar y volver a la pantalla principal con los cambios o haga
clic en Close para cerrar la pantalla sin guardar cambios realizado en Quick Reports.
Si hace clic en OK, los cambios se reflejardn en el WIP Bajo Quick Reports.

6. Para ver un reporte de la lista de reportes rapidos (Quick Reports) en la pantalla
principal, haga clic en el reporte que desee ver y el reporte aparecerd en su pantalla.

7. Cuando haiga terminado con los reportes rapidos, haga clic en el boton WIP para
volver a la pantalla principal.

Payment Button (El boton de pago)

El botén de pago permite a cualquier usuario del programa para procesar el pago y
aplicarlo a una factura del contribuyente, incluso si el usuario no fiene acceso al impuesto
del contribuyente. También le permite a cualquier usuario ver los detalles de pagos
anteriores si algun cliente tiene preguntas acerca de su historial de pagos.

Para procesar un pago:
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1. Desde la barra de herramientas de la pantalla de inicio, haga clic en el botén

rments. | O ventana de Tax Return Payment Search se abrird.

a. Ingrese el nUmero de Seguro Social del contribuyente. La ventana de Tax
Return Payment Summary se abrird.

Tax Return Payment Summary =50

Taxpayer SSN |400-oo-1254| ‘ Name ISMITH, JAMES ] ‘Single |

Spouse SSN | ‘ Name[ ‘

Invoice Summary

Non-Financial Sub-Total 129.95 Net Invoice 129.95| Bank Req :I
Financial Sub-Total :] Collected :’ Bank ACH :’

Payment Information

Received ‘Method IAmount [Recelved From (Reference Num [Recewed By

|New Payment| | Details | | Close |

Haga clic en NEW PAYMENT que se puede encontrar en la parte inferior para abrir la
ventana y mostrar los detalles de los pagos de la declaracion.

Ingrese la fecha en DATE RECEIVED si es diferente a la fecha actual. Introduzca en el
campo de RECEIVED de quien ha recibido el pago. Seleccione el método de pago en
la lista desplegable de PAYMENT METHOD. En el campo de AMOUNT, ingrese el monto del
pago y escriba un numero de referencia en el campo de REFERENCE NUMBER y/0 en
MEMO, si aplica. El nombre del usuario que ha iniciado la sesidon aparecerd en el
campo de RECEIVED BY.

Haga clic en SAVE. La ventana que contiene los detalles de los pagos de la
declaracion se cerrard y el nuevo pago saldrd en la lista bajo Payment Information, de
la ventana Tax Return Payment Summary.

Para ver los detalles de un pago en proceso:

Desde la barra de herramientas de la pantalla de inicio, haga clic en el boton Pamens
La ventana de Tax Return Payment Search se abrird.

Ingrese el nUmero de Seguro Social del contribuyente y la ventana de Tax Return
Payment Summary se abrird.

Seleccione el processed payment, haga clic sobre el pago procesado para resaltarlo.
Haga clic en Details y la ventana de Tax Return Payment Details se abrird.

Observa los detalles del pago y haga clic en CLOSE cuando termine.
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Login Account Lock (Cuentas de acceso bloqueadas)

Seguridad mejorada para cuentas de acceso es una nueva caracteristica que les da a
nuestros usurarios y sus cuentas una proteccién adicional sobre fraude. Nuestras
precauciones de seguridad fueron implementadas para hacer cuentas de usurario mds
seguras. La cuenta de acceso se bloqueard después de seis intentos fallados. El usuario
puede esperar quince minutos para que la cuenta se desbloquee o un usuario con acceso
de administrador puede manualmente remover el seguro.

Para remover el seguro de la cuenta de acceso:

1. Un usuario con acceso de administrador tendrd que entrar al programa.

2. De la pantalla principal (WIP) haga -
clic en el menu de Setup y haga clic — — —
ogin | ogin Name cess Level isabl
en LOGIN ACCOUNT. La ventana de s

I a KIM kim OPERATOR

LOGIN ACCOUNTS se abrird.

3. Unicono tipo candado (lock) se
mostrard a lado de la cuenta de
acceso que estd bloqueada por 6
intentos de entrar fallados.

Add...

Edit...

Remove

4. Haga clic la cuenta de acceso que
desea desbloquear y se resaltara.

Access Levels... | Close Help

Ready

Haga clic en EpIT. La ventana de
Login Preferences se abrird y podrd hacer sus cambios. Cuando termine haga
clic en OK.

5. Elseguro de la cuenta de acceso se removerd y el usuario podrd entrar.

Forgot Password Link (Enlace de Forgot Password)

El enlace de Forgot Password se ha agregado a la ventana de Login para permitir le al
usuario restablecer su contrasena. Para utilizar la funcion la cuenta de acceso debe tener un
correo electréonico o un numero de teléfono celular. Una contrasena temporal serd enviada
por correo electrénico o enviada via un mensaje de texto al usuario después de verificacion.
Entonces les permitird crear una nueva contrasena

Utilizar Forgot Password:

1. De la pantalla de Login, ingrese el nombre del RRa— =
usuario (login) y haga clic el enlace Forgot
Password? The ventana de Forgot Password se Request password reset?
albrird. Send to cell O
Send to email O
2. Marque la casilla de Send to Cell para mandar la —

contfrasena temporal al celular registrado a esta
cuenta de acceso. Alternativamente marque la
casilla de Send to Email para mandar la contrasena temporal al correo
electrénico registrado a esta cuenta de acceso. Haga clic Ok para continuar o
haga clic o Cancel para cerrar la ventana.
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3. Ingrese el Reset Code que le fue enviado en campo Reset online code.

4. En el campo de New Password
ingrese la nueva contrasena que
desea utilizar, siga las guias de
una contrasena segura.

5. En el campo de Re-enter
password ingrese la contrasena
nuevamente y haga clic Ok.
Halbrd una comunicacién con
Cenftral Site y el programa se
abrird.

Enter the reset online code sent to you and press OK

Email Address
Reset online code ’ I

New Password \ |

Re-enter password ' I

| ok || cancel |

Registering with CENTRAL SITE |9 Elapsed:
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Capitulo 8 Menu de utilidad

Intfroduccidén

El menuU de utilidades proporciona una lista de las diferentes funciones, algunas de las cuales
deben readlizarse diariamente y se encuentra también en el WIP y otros que no tienen que ser
realizados con la misma frecuencia.

Retrieve Returns (Impuestos recuperados)

Esta utilidad es utilizada para computadoras de fransmisidon para abrir impuestos que han
sido transferidos de una computadora que no fransmite a Sitio Central. Consulte la siguiente
seccion para transferir archivos.

Para Recuperar Impuestos:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTiLITY en la barra de menu, despldcese
hace abajo y haga clic en RETRIEVE RETURNS una vez. La ventana de Select a File to
Retrieve se abrird.

2. Desde el cuadro desplegable, localice la carpeta en donde los archivos fueron
transferidos de la computadora que no fransmite a Sitio Central. Los archivos de la
carpeta aparecerdn en la ventana abierta.

3. Haga clic en el archivo que desea fransferir. Se incluird en la lista como el nombre del
archivo utilizado durante la transferencia.

4. Haga clic en OPEN. La ventana de Transfer File Contents se abrira.

5. Active las casillas de los impuestos que se desea recuperar. También puede utilizar el
botdn SELECT ALL para seleccionar fodos los impuestos en la lista o haga clic en CLEAR
ALL para desmarcar todos los impuestos.

6. Haga clic en RETRIEVE. El nUmero de impuestos recuperados serd mostrado.

7. Silos impuestos recuperados ya existen se abrird una ventana, haga clic en "Y" para
sobrescribir el actual y remplazarlo con la declaracién recuperado o presione la tecla
"N" para saltar la declaracion o “Esc” para abortar el proceso de la recuperacion de
impuestos.

8. Haga clic en OK. La pantalla de Return Lookup se abrird con una lista de los impuestos
recuperados.

9. Transmita a Sitio Central. Consulte la pdgina 146 para instrucciones en como transmitir
impuestos.

Transfer Returns (Transferir declaraciones)

La transferencia de impuestos se utiliza para transferir de una computadora que no tfransmite
a Sitio Central a una que si transmite. Esta funcion estd disponible en el menuU de utilidades,
pero es mas facil de localizar en el WIP en computadoras seleccionadas como no
transmisoras durante la instalaciéon. Consulte la pagina 34 para la configuracion del
programa.
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Para transferirimpuestos del MenuU de Utility:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTiLITY en la barra de menu, despldcese
hacia abajo y haga clic en TRANSFER RETURNS, una vez. La ventana de Outqueue
Contents se abrird.

2. Refiérase al paso 2, en la pdgina 193 en como transferir las declaraciones.

Transfer Returns Online (Transferir declaraciones al programa en linea)
Esta utilidad le permite transferir las declaraciones que se crearon en el programa de
desktop al programa en linea (CLO). Nota: Puede haber un retraso de tiempo de mds de
una hora dependiendo de la canfidad de declaraciones que se tfransmiten.

Para transferir declaraciones de desktop a en linea:

1. Haga clic el men0 de UTILITY y haga clic en TRANSFER RETURNS ONLINE.

2.

Ingrese su nombre de usuario y contrasena
que utiliza en el programa en linea y haga
clic OK.

La venta de Transmit to Online se abrird.

Transmit to Online

Search by Last Name or SSN

1 (=

Taxpayer Name

Sendto EFIN|-Select an EFIN. v

| SSN | Filing Status Status

X

[THARKIN, NANCY
[ SMITH. JASON

417-00-1001  HOH
417001212 Single

3. Ingrese el apellido o SSN de la declaracion
que desea transferir y haga clic Go.

4. 0O, haga clic Go sin ingresar nada en el
campo de bUsqueda y una lista de todas las
declaraciones se mostrardn.

5. Haga clic SELECT ALL para resaltar todas las
declaraciones o seleccione las
declaraciones individualmente marcando las
casillas de las declaraciones.

6. En SEND 1O EFIN seleccione el EFIN en donde
las declaraciones de procesaran.

Clear All Transmt | | Close

Ready 2 Found

7. Haga clic TRANSMIT para transferir.

Mdster Log Event (Registro maestro)

Esta utilidad permite crear un reporte personalizado de diferentes eventos que han ocurrido
por persona

Para Crear un Registro Maestro:

Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTILITY en la barra de menuy, despldcese hacia
abajo a Mdaster Event Log, y haga clic una vez.

1. Ingrese el nUmero de filas para limitar las filas de datos en el reporte.
2. De lalista desplegable, seleccione el criterio con el que desea buscar.

3. En el siguiente campo, ingrese el valor del criterio de buUsqueda.
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4. Haga clic en Go. El reporte se prepara para ver todos los registros can han ocurrido

para un SSN en particular, Login ID, User ID o Site ID.

Export Records (Exportar records)

La funcién de exportar records le permite exportar los datos de los clientes e informacion de
impuestos a una base de datos externa o programa de planilla de cdlculo para la
facilitacion de ordenacion personalizada y la presentacion de reportes. El programa guarda
los datos en un archivo con un formato llamado comma-delimited, que es utilizado por la
mayoria de los otros programas de software.

Para Exportar Records de este programa a un programa externo:

1.

Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTiLITY en la barra de menu, despldcese
hacia abajo y haga clic en EXPORT RECORDS, una vez. La ventana de Export Records se
abrird.

Seleccione el nombre de exportacion de la lista de EXPORT NAME para elegir los datos
gue desea exportar. La exportacion representara una lista de datos con campos
predeterminados.

Al lado de OuTPuT FILENAME, ingrese la ruta de la localizacién donde desea enviar los
datos, o haga clic en el botén [...] para navegar a la localizacion. La ventana de
Save As se abrird.

Busque la carpeta en donde le gustaria guardar los datos. En el campo de FILE NAME
ingrese el nombre del archivo y haga clic en SAVE. El nombre de la ruta aparecerd en
el campo de OUTPUT FILENAME.

Export Records X

Export

Export name Complete Information & Status Data H

Output file name -

Results

Export Close

Haga clic en EXPORT. Algunos grupos de datos (Export Names) le solicitard una fecha
de creacién en un formato de mes/dia, ingrese la fecha o deje en blanco y haga clic
en OK. El mes y el dia ya han sido ingresados por defecto, (Ejemplo: el primero de
enero seria en el siguiente formato 0101). Una ventana mostrando cuantos impuestos
se han exportado.

Haga clic en OK. La ventana original de Export Records aparecerd en frente de todas
las ventanas.

Haga clic en CLOSE para regresar a la pantalla principal.

Para ver los datos, abra la base de datos o el programa de las hojas de trabajo y abra
el archivo donde los datos se exportaron. El programa proporcionard instrucciones
para convertir el archivo de comma-delimited a un formato Util.
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Updates (Actualizaciones)

La funcidén de las actualizaciones le permite transferir actualizaciones de una computadora
fransmisora a una que no transmite. Es importante establecer comunicaciones con sitio
cenfral mediante la funcion de transmision en la pdgina 145 antes de transferir las
actualizaciones, asegurese que su computadora estd actualizada a la actualizacién mds
reciente.

Para guardar las actualizaciones a un dispositivo de almacenamiento remoto (para una
fransferencia fisica) o una carpeta (para una transferencia de correo electrénico):

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTiLITY en la barra de menu, despldcese
hacia abajo y haga clic en UPDATES, una vez. La ventana de Software Updates se
abrird.

Software Updates X

Path: |U:\2024 updates Browse.

Load Update(s) | Create Disk(ette) |

[Code |Package Count |
EFIN 0005
1040:US 1040:Federal 0008
1040:TP 1040:TaxPrep Forms 0001
CORP:US CORP:Federal 0001
CORP:TP CORP:TaxPrep Forms 0001

ooooo

SelectAll | Create J Details Close J Help

Ready

2. Haga clic en el botén de BROWSE localizado en la parte superior y derecha de la
ventana para encontrar la localizacion de dénde desea enviar las actualizaciones.
Seleccione la carpeta y haga clic en OK.

3. Haga clic en la ficha de CREATE DIsK(ETTE) marque las casillas junto a los paquetes de
actualizacién del programa que desea guardar. Dependiendo del tamano del
dispositivo de almacenamiento, probablemente no podrd guardar todas las
actualizaciones a la vez.

4. Haga clic en la actualizacion y después el boton de DETAILS para ver los detalles de
una actualizacién individualmente.

5. Haga clic en CRreATE. Las actualizaciones se copiardn y se le mostrara el nUmero total
de actualizaciones.

6. Haga clic en OK para regresar a la ventana de Updates.

7. Siha guardado las actualizaciones a una carpeta para enviarlos por correo
electrénico, haga zip los archivos en la carpeta antes de enviarlos.

Para cargar una actualizacion de un dispositivo de almacenamiento a una computadora
que no frasmite:
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1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en Uity en la barra de menu, desplacese
hacia abajo y haga clic en UPDATES, una vez. La ventana de Software Updates se
abrird.

2. Inserte el dispositivo de almacenamiento en la computadora que no fransmite.

3. Haga clic en el botdn de Browse localizado en la parte superior derecha de la
ventana para encontrar el dispositivo de almacenamiento dénde se localizan las
actualizaciones. Cuando lo ubique haga clic en la carpeta y haga clic en OK.

Software Updates X

Path ‘U\2024updales ‘ Browse. ‘

Load Update(s) | Create Disk(ette)

[Code |Package [Count |
1040:US 1040:Federal 0001
1040:TP 1040:TaxPrep Forms 0001
CORP:US CORP:Federal 0001
CORP:TP CORP:TaxPrep Forms 0001

KRR

| §eleclAlIJ | Load Details Close J | Help

Ready

4. Las actualizaciones aparecerdn como una lista en la ficha de LOAD UPDATE (S).

5. Enla ficha de LOAD UPDATE(S), marque las casillas junto a los paquetes de
actualizacion(es) de software que desea cargar desde el dispositivo de
almacenamiento.

6. Haga clic en una actualizacién y haga clic en DETAILS para ver los detalles de una
actualizaciéon individualmente.

7. Haga clic en el boton de LOAD. Las actualizaciones serdn cargadas y se le mostrara
cudntas actualizaciones fueron cargadas. También se le preguntara si tiene mds
dispositivos de almacenamientos que cargar.

8. Sidispone de otros dispositivos de almacenamiento para cargar, haga clic en YES y
siga las instrucciones en pantalla. En caso contrario, haga clic en No. Una vez que
usted haga clic en No, la ventana de las actualizaciones se abrird.

9. Haga clic en APPLY ALL.

10. Haga clic en RESTART cuando las actualizaciones se instalen para reiniciar el programa
con la nueva actualizacién aplicada.

Para cargar una actualizacidon de un archivo zip a una computadora que no transmite:
1. Cierre el programa si estd abierto.

2. Descomprima los archivos a la localizacion de C:\ XLINK25\WRKQUEUE. Si se trata de
cargar las actualizaciones a un servidor via correo electrénico, utilice la localizaciéon
en la Red, por ejemplo EAAXLINK25\WRKQUEUE.

217



3. Abra el programa. Las actualizaciones del programa aparecen en WIP y se pueden
aplicar de la misma manera como se aplican a una computadora transmisora.
Consulte la pdagina 203 para obtener mds informacion.

Activate Check Range (Activar rango de cheques)

Al activar el rango de cheques limita el nUmero de cheques que estdn autorizados para ser
imprimidos. Esta funcion estd disponible en el menu de Utility, pero es mds facil de obtener en
el WIP bajo Printing Queue.

Para activar y comenzar una serie de cheques desde el menu de Utility:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTILITY en la barra de menu, desplacese
hacia abajo y haga clic en ACTIVATE CHECK RANGE, una vez. La ventana de Checks,
Registers, and Activation se abrird.

2. Consulte la pdagina 194 en como activar un rango de cheques en Check Inventory.

Print Blank Forms (Imprimir formularios en blanco)
Esta funcion le permite imprimir en blanco las formas fiscales, anexos y hojas de trabajo.

Para imprimir formas en blanco:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTiLITY en la barra de meny, despldacese
hacia abajo y haga clic en PRINT BLANK FORMS, una vez. La ventana de Print Blank
Forms se abrird.

2. Junto al PACKAGE NAME, seleccione un x
paquete de la lista desplegable que e —
desea imprimir. Por ejemplo, el paquete _ifam e
de “Forms for EF Package” es para la g 2025?53 g“u .
presentacion electronica del Federal, 5 Gan R St T

otro seria “Forms for PF Package” este
para la presentacion de solicitudes en
formato de papel para el Federal. Los
otros paquetes estdn listados por los dos
codigos del estado, por ejemplo “CA”
para California.

| SelectAll Print | | Close
3. Marque la casilla situada junto a los
formularios, listas, o las hojas que se quiere imprimir, 0 haga clic en SELECT ALL para
imprimir todos los paquetes.

4. Haga clic en CLOSE cuando haiga terminado, para volver a la pantalla anterior.
Quick Report List (Lista de reportes rapidos)
Esta funcion le permite agregar reportes a la lista de Quick Reports para que se puedan

consultar y visualizar con simplemente un clic de la pantalla de WIP. Consulte la pagina 209
sobre cémo agregar y ver un reporte rapido.
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System Utilities (Utilidades del sistema)

Esta funcidon le ayuda al Soporte Técnico a solucionar problemas que pueda tener. Usted
deberia usar estas utilidades solamente cuando un técnico de Soporte Técnico este en
comunicacion con usted. El técnico los asistird en el uso de cémo utilizar estas funciones.

Nota Importante: Es mejor limitar esta funcidn a los usuarios con acceso de administrador
para impedir cambios no autorizados a datos importantes en el programa. Consulte la
pdgina 55 para las instrucciones en como limitar el acceso a otros usuarios. Utilidades del
Sistema es un listado especifico con acceso que se pueden limitar.

Restore Backup Return (Restaurar declaracion de respaldo)

Esta funcidn le permite restaurar impuestos que usted previamente almaceno usando la
funcion de Backup Returns de la pantalla de WIP. Consulte la pdgina 208 para mds detalles.
Deberia de utilizar siempre la funcion de respaldar sus impuestos para proteger sus datos.
Restaurar Respaldo de Impuestos sdlo serd necesario cuando ha ocurrido algo a sus
impuestos en el programa.

Para Restaurar Respaldo de Impuestos:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTiLITY en la barra de meny, despldcese
hacia abajo y haga clic en RESTORE BACKUP RETURNS, una vez. La ventana de Backup
File Contents se abrird con una lista de impuestos guardados, junto a la ventana de
Return Lookup.

Backup File Contents 25|

Backup Path

List Retums Show Al \ - ‘

SSN. | FingStatus | Tawpayer Name | Date/Time | Fiename
O 400001234 Sigee SMITH, JAMES 11/10/2014 100048 bk1520141110100048
O 400001254 Single SMITH, JAMES 11/10/2014 100048 bk1520141110100048

Select Al Cear Al Restore [ cose

Select backup folder path Found 2 Returs

2. Silos impuestos se han reservado en una localizacion diferente a la localizacion
predeterminada durante la instalacion, haga clic en el boton de Browse [...] para
localizar el archivo. Si utiliza el botén de Browse, haga clic en OK para infroducir la ruta
adecuada al archivo de reserva.

3. Junto a LisT RETURN, utilice el cuadro desplegable y siga los siguientes pasos:

a. Haga clic en SHOW ALL, para que se muestren todos los impuestos
guardados (esto incluird copias del mismo impuesto si fue reservado mds
de una vez)
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b. Haga clic en SHOw MOST RECENT, para que se muestren los impuestos que
se han guardado recientemente (esto incluird solo la copia de reserve
mas reciente de un impuesto) o

c. Haga clic en SHOW RECENT OVER DIR, para mostrar la Ultima lista completa
de impuestos guardados (esto incluird sélo copias de los impuestos que
ya no existen en el directorio actual).

4. Marque la casilla situada junto al impuesto que desea restaurar o utilice el boton
SELECT ALL para marcar todos los impuestos o utilice el botéon CLEAR ALL para desmarcar
los impuestos que ya se han marcado.

5. Haga clic en RESTORE, Al restaurar un impuesto que ya existe en el programa actual se
le preguntard si desea reemplazar la declaracién actual.

6. Haga clic en uno de los siguientes:

a. YES para sobrescribir el actual impuesto con la declaracién guardado
(tenga en cuenta que cualquier cambio que se realizé en la
declaracién desde la Ultima reserva se perderd),

b. NO para mantener la declaracion actual, o
c. ALL si desea sobrescribir todos los impuestos actuales con los guardados.

7. Haga clic en OK, en la ventana que le pide cuantos impuestos fueron restaurados. La
pantalla de Return Lookup mostrard los impuestos restaurados.

8. Revise los impuestos restaurados y haga clic en WIP para volver a la pantalla
principal.

User Preferences (Preferencias de usuario)
Esta funcidn le permite al usuario actual acceder rapidamente las preferencias de la
cuenta de acceso (Login Preferences) que estdn disponibles en el menU de Setup y
Login Accounts. Consulte la pdgina 55 para instrucciones mdas detalladas.
Especificamente, esta funcion le permite al usuario que estd dentro del programa
seleccionar diferentes preferencias y anular unas selecciones establecidas durante la
configuracion de las cuentas de acceso. Esta funcidn también le permite al usuario
cambiar su contfrasena.
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Capitulo 9 Reportes

Infroduccioén

El menu ofrece varios reportes predefinidos. Los datos de estos reportes se pueden
personalizar de acuerdo a sus necesidades para que sélo refleje la informacion que
necesita. Reportes personalizados también pueden generarse dentro de la pantalla de
Return Lookup al seleccionar columnas para mostrar y criterios para consultar.

Todos los reportes predefinidos estdn abiertos de la misma manera con diferentes opciones
disponibles para ordenar y agrupar dentro de la ventana de reporte particular. Como se
indica mds adelante hay seis categorias predeterminadas de reportes cada uno con su
propio subgrupo de reportes. Varios tipos de reportes estan disponibles para satisfacer las
necesidades de su negocio individual y encontrard algunos de ellos son indispensables. Para
enconftrar el Reporte que busca, use el menu de Report y elija el reporte que mds responda
a sus necesidades.

Por ofra parte, hay varias opciones disponibles para crear un reporte personalizado dentro
de la pantalla de Return Lookup. Seleccione todas las columnas que desea ver en el reporte
y después seleccione el criterio que desea utilizar con los pardmetros de esa bUsqueda de
criterio.

Using the Report Menu (Utilizando el menu de reportes)
Orientaciones generales de apertura y ver un Reporte:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en Reports en la barra de mendy, despldcese
hacia abajo y haga clic en algun reporte de las siguientes categorias. Un nuevo menu
se mostrard a la derecha, despldcese el cursor y haga clic en el reporte que desea
utilizar. La ventana de Report Writer se abrird con el reporte que usted eligid. En los
resultados, informacioén bdsica acerca del formato y la impresion del reporte

1040 Software 1040 Returns

1040 Returns || Business Returns | Web Site ' IRS

Database Setup Utility P Commands Help
Status Reports
IRS Acks

Add New Transmit
Fee Payments

Ere Quick Refund Calc wip

Go Add

Ack Letters

Search Criteria

>
>
>
>
Mailing Labels >
>

Last Name or SSN Client Lists

aparecerd.

2. Marque opciones sobre como le gustaria consultar el reporte. Consulte a
continuacion para obtener mds detalles sobre cada uno de los Reportes.

3. Para ver el Reporte, haga clic en Quick VIEW. El Reporte aparecerd en la pantalla de
Results.

4. Para imprimir el reporte, haga clic en PRINT. La ventana de Print se abrird.
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Print X
Select Printer
Name: Microsoft XPS Document Writer H
Status: Ready
Where:
Comment:
Printer Settings
@ Portrait " Landscape [] Compressed Font
Pdf Print Cancel :\

5. Seleccione la impresora en la lista desplegable. La impresora predeterminada para
reportes aparece. Consulte la pdgina 37 para configurar la impresora
predeterminada.

6. Haga clic en OK para imprimir en papel o haga clic en PDF para crear una copia en
formato de PDF, también tiene la opcién de hacer clic Cancel para cancelar.

7. Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Report Writer.

Status Reports (Reportes de estatus)

Estos reportes imprimen una lista de los rendimientos en funcién de su situacion actual. Esta
funcion es Util para crear una lista de las personas que necesitan pasos para el proceso a
seguir o completar la preparacién de impuestos.

REJECTED RETURNS (Declaraciones Rechazadas)- Este reporte le permite ver una lista de
impuestos rechazados por el federal. Tienen diferentes opciones para ordenar y agrupar los
datos. También puede limitar los impuestos de la lista por fecha de reconocimiento
(acknowledgement date).

DETAILED REJECTED RETURNS (Declaraciones Rechazadas con Detalle)- Este reporte le permite ver
los detalles de una declaracién federal rechazada incluyendo el cédigo de rechazo y la
descripcion del rechazo. Tienes diferentes opciones para ordenar y agrupar los datos.
También puede limitar las declaraciones en la lista con la fecha de inicio vy final del
reconocimiento.

REFUND TRANSFERS (Reembolso Transferidos)- Este reporte proporciona una lista de clientes que
han recibido un reembolso transferido. Usted tiene varias opciones para ordenar y agrupar
los datos.

REFERRAL COUPONS - (Solo Devoluciones Personales) Esta funcion imprime cupones de
referencia que el Contribuyente puede dar a sus amigos.

CHECK(S) READY (Cheques Listos)- Este reporte proporciona una lista de clientes con cheques
listos para imprimir. También le permite ordenar y agrupar los clientes de diferentes criterios e
incluye el nUmero de teléfono del hogar. Este reporte es una herramienta Util para utilizar en
grupo con la distribucién de cheques.

CHECKS PRINTED — Este informe proporciona una lista de todos los cheques que se han impreso
para cada declaracion de impuestos. Este informe se puede ordenar y agrupar de
diferentes formas para satisfacer sus necesidades comerciales.
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STATE ACKS/REJECTS (Reconocimientos/Rechazos Estatales) - Este reporte proporciona una lista
de impuestos estatales que han sido reconocidos, al igual sus estatus y si han sido
rechazados por el Estado. El reporte se puede ordenar por diferentes criterios incluyendo el
codigo del Estado.

STATUS BY CREATION DATE (Estatus por Fecha de Creacidn) - Este reporte proporciona una lista
de impuestos con sus estatus actuales dentro de un rango de fechas de cuando fueron
creados. Otros criterios para modificar el orden del reporte se pueden aplicar.

STATUS BY MODIFICATION DATE (Estatus por Fecha de Modificacion) - Este reporte proporciona
una lista de impuestos con sus estatus actuales y un rango de fechas de cuando fueron
modificados. Ofros criterios para modificar el orden del reporte se pueden aplicar.

STATUS WITH PREP FEES (Estatus con Honorarios de Preparacion) - Este reporte es similar al Estatus
por Fecha de Creacién excepto que incluye los honorarios de preparacion.

ETD STATUS REPORT (Estatus de ETD) - Este reporte proporciona una lista de extensiones que han
sido presentadas en forma electronica que se han reconocido, rechazado o estdn
pendientes.

IRS Acks (Recibido por el IRS)

Estos reportes imprimen una lista de impuestos que han sido reconocidos en un rango de
tiempo o por categorias. Los reportes llevan una cuenta de cuantos impuestos han sido
reconocidos y le permiten ordenar y agrupar por diferentes criterios.

IRS Ack COUNTs (cantfidad de reconocidos por el IRS) - Este reporte proporciona una lista de
todas las declaraciones federales que han sido reconocidos dentro de un rango de fiempo y
pueden ser ordenados y agrupados por diferentes criterios, con lo cual el reporte se adapta
mds a sus necesidades.

IRS REJECTS (ALL) (rechazos por el IRS (todas)) - Este reporte proporciona una lista de todas las
declaraciones federales que nunca han sido rechazadas, incluyendo aquellos que han sido
retransmitidos y reconocidos. Este reporte puede ser muy Util para ver rdpidamente qué tipos
de declaraciones son ser rechazadas para identificar si un preparador potencialmente estd
cometiendo fraude.

IRS AND STATE ACKNOWLEDGEMENTS (reconocimientos del federal y estatal) - Este reporte es
similar al reporte anterior excepto que incluye impuestos que exigen que ambos IRS y Estado
han recibido los reconocimientos. Este reporte es muy Util si estd preparando impuestos para
Estados que son mds lentos para procesar que otros y demoran en enviar sus
reconocimientos o Estados que no reconocen impuestos rechazados.

IRS ACKS WITH PHONE AND ADDRESS (reconocidos por el IRS con nUmeros de teléfono y
domicilios) - Este reporte proporciona una lista de todos los impuestos reconocidos dentro de
un rango de tiempo con el nUmero de teléfono y domicilio del cliente.

RACs witH IRS DerosITs (RACs con depdsito directo del IRS) — Este reporte proporciona una
lista de todas las declaraciones federales con un reembolso de depdsito directo por el IRS.

RACs WITHOUT IRS DEPOSIT (RACs sin depdsito directo del IRS) — Este reporte proporciona una
lista de todas las declaraciones federales sin un reembolso de depdsito directo por el IRS.
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Fee Payments (Pagos de honorarios)
Este reporte proporciona una lista de declaraciones con honorarios de preparacion
pagados.

FEE PAYMENTS BY PAYMENT DATE (Pagos de honorario por fecha de pago) - Este reporte
proporciona una lista de declaraciones basado a las fechas de pago. Este reporte también
desglosa los honorarios pagados por Preparacion de Impuestos, Presentacion Electronica y
Preparacién de un Documento.

No FEE PAYMENT BY ACK DATE (Sin pagos de honorario por fecha de Reconocidos) - Este
reporte proporciona una lista de declaraciones reconocidos que aun no han sido pagados.

FEE PAYMENTS BY RECEIPT (Pagos de honorario por recibo) - Este reporte proporciona una lista
de declaraciones que han sido pagados por nUmero de recibo. Este reporte también
desglosa los honorarios pagados por una Preparacion de Impuestos, Presentacion
Electréonica y Preparacion de un Documento.

NO FEe PAYMENTS BY RECEIPT (Sin pagos de honorario por recibo) - Este reporte proporciona una
lista de declaraciones que los honorarios aun no han sido pagados por niUmero de recibo.

FEE PAYMENTS BY SITE AND DATE (Pagos de honorario por sitio y fecha) - Este reporte proporciona
una lista de declaraciones por sitio que han pagado los honorarios.

ALL FEE PAYMENTS BY SITE AND DATE (Todos los pagos por sitio y fecha) — Este reporte proporciona
una lista de declaraciones por sitio con todos los honorarios pagados.

FEE PAYMENTS STATUS FOR ALL RETURNS (Estado de pagos para todas las declaraciones) — Este
reporte proporciona una lista de todas las declaraciones de impuestos y muestra un
desglose de las tarifas solicitadas.

FUNDED FEE PAYMENTS BY SITE AND DATE (Honorario pagado por sitio y fecha) — Este reporte
proporciona una lista de declaraciones por sitio que los honorarios fueron pagados.

RAC FeEes BY SITE (Honorario de RACs por sitio) - Este reporte proporciona una lista de
declaraciones por sitio que muestran las tarifas bancarias de RAC que han sido cobradas y
pagadas.

OTC PAYMENTS BY PAYMENT DATE (Pagos de OTC por fecha de pago) — Este reporte
proporciona una lista de clientes que han recibido un pago excedente del reembolso
original de su declaraciéon de impuesto.

Ack Letters (Cartas de recibo)
Esta funcidn no imprime un reporte por decir, sino unas cartas de reconocimiento dentro de
un grupo y dentro de un rango de fechas determinado.

IRS BALANCE DUE LETTERS (Cartas del IRS para saldo de deudas) - Esta funcion imprime todas las
cartas de reconocimiento del IRS que se han procesado y requieren un saldo de deuda que
fue pagado al IRS dentro de un rango de fechas especificas.
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IRS ACKNOWLEDGEMENT LETTERS (Cartas de reconocido por el IRS) - Esta funcién imprime todas
las cartas de reconocimiento del IRS dentro de un rango de fechas especificas,
independientemente del contenido de la carta.

STATE ACKNOWLEDGEMENT LETTERS (Cartas de reconocido por el estado) - Esta funcion imprime

todas las cartas de reconocimiento del estado dentro de un rango de fechas especificas,

independientemente del contenido de la carta.

CLIENT PAYMENT VOUCHERS (Talones de pago del cliente) - Esta funcién sélo imprime el talon de
pago para las cartas de reconocimiento del federal.

Mailing Labels (Etiquetas postales)

Hay tres opciones para imprimir efiquetas postales:

1.

2. Utilice la funcion exportar a Word

1040 Software 1040 Returns Report Writer - Mailing Labels - Rejects

Utilice el programa para dar formato e
e imprimir las etiquetas. L —

“lient Mailing Labels
ted Federal e-file returns

(EXPORT TO WORD) en la ventana de T e T
Report Writer — Mailing labels para
dar formato e imprimir las etiquetas.
Utilice la funcidn de EXPORT RECORDS
del menu de Utility para exportar los
datos a cualqguier tipo de
procesamiento de datos. (Exmiowien i) _pm_

Close

Nota: La tercera opcidn sélo proporciona una amplia lista de domicilios de todos los clientes.
Para imprimir etiquetas de correo usando la tercera opcidén, consulte la pagina 215 de
Utilidades para obtener instrucciones adicionales sobre como exportar datos.

Para imprimir etiquetas postales usando las dos primeras opciones:

1.

Desde la pantalla de inicio, haga clic en REPORTS en la barra de meny, desplacese

hacia abajo hasta llegar a MAILING LABELS y un nuevo menu abrird a la derecha.

Desplacese hacia abajo y haga clic en el grupo en particular de etiquetas postales
que desea imprimir. La ventana de Report Writer se abrird con el reporte de etfiquetas

gue usted eligid. Bajo RESULTS la informacién bdsica acerca de la formacién y la
impresion de las etiquetas postales aparecerd.

2. Para ver las efiquetas en RESULTS, haga clic en QUICK VIEW.

3. Para imprimir las etiquetas dentro del programa,

a. Haga clic en PRINT. La ventana de Print se abrird.

b. Para elegir una impresora distinta a la predeterminada, utilice la lista
desplegable y haga clic en una impresora nueva.
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'd ™\
Print I\_J&
Select Printer
L SN [Vicrosoft XPS Document Wiiter -]
Status: Ready
Where:

Comment:

Printer Settings

 Portrait " Landscape [[] Compressed Font
Pdf :‘ \: Print ‘: Cancel

& J

c. Haga clic en PDF para ver el archivo en formato de PDF.

d. Haga clic en Print para imprimir las efiquetas.
Nota: Este programa sélo imprime un formato de etiquetas que debe ser
de 1" por 4"y tal como Avery #5161.

4. Para imprimir las efiquetas en Microsoft Word,
a. Cierre todas las aplicaciones de Microsoft.

b. Haga clic en EXPORT TO WORD. El programa de Microsoft Word se abrird
con las etiquetas pre-formadas.

c. Edita las etiquetas en Word como usted elija. Puede cambiar el tamano
y tipo de letras, guardar las efiquetas y realizar cualquier otro cambio
que usted elija. También puede exportar los datos de Word a otro
programa de procesamiento de datos para mds ordenacion.

d. Imprima las etiquetas mediante la funcién de impresidon en Microsoft
Word u otro programa.

5. Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Report Writer y volver a la pantalla.

Sets of Mailing Labels Available (Grupos de Etiquetas Postales Disponibles)

MAILING LABELS-REJECTS (Etiquetas postales de Rechazos) - Esta funcion crea etiquetas postales
para aquellos clientes que tiene sus impuestos actualmente rechazados por el IRS.

MAILING LABELS BY SITE (Etiquetas postales por Sitio) - Esta funcién crea etiquetas postales para
todos los clientes que tengan sus declaraciones preparadas en un sitio particular.

MAILING LABELS-SELF PREPARED (Etiquetas postales - preparadas por si mismo) - Esta funcién crea
etiquetas postales para sdélo aquellos clientes que preparen sus propias declaraciones y
luego usan sus servicios para la presentacion electréonica.

MAILING LABELS-PAPER RETURNS (Etiquetas postales para impuestos en papel) - Esta funcion crea
etiquetas postales para sélo aquellos clientes que no presenten sus declaraciones de
impuestos electronicamente, sino enviados por correo como declaraciones en papel.

MAILING LABELS-QUEUED RETURNS (Etiquetas postales con impuestos en espera) - Esta funcién
crea etiquetas postales para los impuestos que estdn actualmente en fila para transmitirse a
Sitio Cenfral.
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Client Lists (Listas de clientes)
Estos reportes agrupan clientes por ciertos criterios o proporcionando informacién sobre los
clientes.

CLIENT BIRTHDATE LIsT (Lista de fecha de nacimiento de los clientes) - Este reporte proporciona
una lista de todos sus clientes y sus fechas de nacimiento, junto con sus cényuges.

TELEPHONE LIST BY PREPARER (Lista de teléfono por preparador) - Este reporte proporciona una
lista de sus clientes con sus nUmeros de teléfono y los honorarios que han pagado. Los
clientes pueden ordenarse por diferentes criterios, entre ellos por preparador vy sitio de ID.

RECEIPTS BY SITE (Recibos por sitio) - Este reporte proporciona una lista de todos los impuestos
preparadas por sitio, incluyendo el ID del preparador, estado actual de la declaracion, la
fecha cuando la declaracién fue transmitido, la cantidad del reembolso vy el tipo de
producto bancario que se ha utilizado (si aplica).

RETURNS WITHOUT RECEIPTS (Impuestos sin recibos) - Este reporte presenta la misma informacion
que el reporte de recibos por sitio, sin embargo, sélo muestra los impuestos que se
prepararon sin un numero de recibo.

CLIENT TELEPHONE LIST (Lista de teléfono del cliente) - Este reporte proporciona una lista de sus
clientes y sus nUmeros de teléfono. Los clientes pueden ordenarse por diferentes criterios.

CLIENT REFERRAL SUMMARY (Resumen de referencia de cliente) - Este reporte proporciona una
lista de sus clientes y la forma en que fueron remitidos a utilizar este programa.

Using the Return Lookup Screen to Create a Report (Utilizando la pantalla

de Return Lookup para crear un reporte)
Para crear y ver un reporte personalizado:

0\
1. De la barra de herramientas, haga clic en el botén === |a pantalla de Return

Lookup se abrird.

2. De la barra de herramientas, haga clic en el botén EXTENDED. La ventana de Search
Field Setup se abrird. La parte superior a la izquierda de la pantalla hay una lista de
campo de visualizacion (AVAILABLE DISPLAY FIELDS) y la parte superior a la derecha de la
pantalla estd la lista de campos de visualizacion seleccionados (SELECTED DISPLAY
FIELDS).

3. Para agregar un campo de visualizacion al reporte, haga clic en el nombre del
campo de la lista de Available Display Fields para resaltarlo y haga clic en el botén
ADD. El campo seleccionado de la lista a la izquierda serd eliminado y aparecerd en
la lista de la derecha Selected Display Fields.
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4. Para eliminar un campo de visualizacion del reporte, haga clic en el nombre del
campo de la lista de Selected Display Fields para resaltarlo y haga clic en el boton
REMOVE. El campo seleccionado de la lista a la derecha serd eliminado y aparecerd
en la lista de la izquierda AVAILABLE DISPLAY FIELDS.

Search Field Setup X
Available display fields Selected display fields
1040-X ACK Code Information and Status ~
1040-X E-filed Information and Status
1099-R Direct Rollover FRM 1099-R
3rd Party Designee RET 1040 Add -> D)
8453 Attached FRM 8879
8949 Attached FRM 8879 < R —
Account Number Exists Client Data _<- Remove | hd
Account Number Client Data .
Addees o cienee R
Available search fields Selected search fields
1040-X ACK Code Information and Status ~
1040-X E-filed Information and Status
1099-R Direct Rollover FRM 1099-R Add ->
3rd Party Designee RET 1040
8453 Attached FRM 8879
8949 Attached FRM 8879 <- Remove
Account Number Exists Client Data
Account Number Client Data .
D —_—N 6 R

| Reports ‘ Save OK Cancel

5. La parte inferior de la izquierda de la pantalla tiene una lista de campos de busqueda
disponibles identificados como AVAILABLE SEARCH FIELDS. Para agregar un campo de
buUsqueda al reporte, haga clic en el nombre del campo de la lista para resaltarlo y
haga clic en el botén Abb. Dependiendo del campo de buUsqueda seleccionado,
abrird una ventana pidiendo los criterios de ese campo especifico.

6. Ingrese los criterios adecuados para el campo de busqueda en la ventana abierta
infroduciendo un numero, fechas, otros criterios, o seleccionando de una lista
desplegable y haga clic en OK. El campo de busqueda seleccionado se eliminard de
la lista izquierda y aparecerd en la lista derecha SELECTED SEARCH FIELDS.

7. Para quitar un campo de busqueda del reporte, haga clic en el nombre del campo
en la lista de Selected Search Fields para resaltarlo y haga clic en el botén REMOVE. El
campo de busqueda seleccionado se eliminard de la lista a la derecha y aparecen
en la lista a la izquierda AVAILABLE SEARCH FIELDS.

8. Para guardar el reporte, haga clic en SAVE en |la parte inferior y la ventana Save
Report se abrird.

9. Ingrese un nombre para identificar el reporte recién creado y haga clic en OK de la
ventana Save Report.

10. Haga clic en OK nuevamente en la ventana Search Field Setup y el reporte recién
creado serd mostrado.

Para ver un reporte personalizado creado anteriormente:

0\
1. De la barra de herramientas, haga clic en el botén === |a pantalla de Return

Lookup se abrird.

2. De la barra de herramientas, haga clic en el botén EXTENDED. La ventana de Search
Field Setup se abrird.
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3. Haga clic en el botén REPORTS en la parte inferior de la ventana. La ventana Saved
Reports se abrird.

H Search Field Setup X
4. Seleccione el reporte Available display fields Selected display fields
.
4
personalizado (Custom | fEEEE
R 1) de la list 1099-R Direct Rollover FRM 1099-R —
3rd Party Designee RET 1040 [ > =N
epor ) € lalista 8453 Attached FRM 8879
desplegable y haga clic | s Cient ™
Account Number Exists Client .
p g y g Account Number Client (8453 status report @
AAAAAAA Fi~me |8453's acknowledged
en Load. La ventana : bank decines
. Available search fields checks ready Selected search fields
Search Field SeTUp se 1040-X ACK Code Inforn |client telephone list
;
1 1099-R Direct Rollover FRM 1 v
O brl ro . 3rd Party IDesu;nee RET 1( £ - Ao
8453 Attached FRM 8 Load | Delete | Cancel |
8949 Attached FRM8___
. . Account Number Exists Client Data
5. Cualquier cambio al Account Number Clent Data
= =iy
¢
reporte de Custom
p Reports ! Save \ OK J Cancel

Report, haga los
cambios siguiendo las instrucciones previas en cédmo crear un reporte personalizado.

6. Haga clic en Save para guardar el reporte personalizado con un nuevo nombre vy siga
las instrucciones previas en cémo crear un reporte personalizado. Por otra parte, haga
clic en OK para ver el reporte.

Para trabajar con un Reporte:

1. Crear un nuevo reporte personalizado o abrir un reporte personalizado existente como
se ha indicado anteriormente.

2. Haga clic en el botén ExPORT de la barra de herramientas para exportar la informaciéon
a una hoja de trabajo de Excel. La hoja de trabajo se abrird y las funciones de Excel
estdn disponibles para manipular los datos o guardar el reporte en un formato de
Excel.

3. Haga clic en el botén SUMMARY de la barra de herramientas para crear una version
resumida del reporte personalizado. La ventana Report Totals se abrird con una lista
de las descripciones de los campos en el reporte, cuantos impuestos tienen datos
aplicables a los campos de informacion y el total de campos. Los datos variardn
segun el reporte individual.

Para eliminar un reporte personalizado:

o\
1. De la barra de herramientas, haga clic en el botén =2 | a pantalla Return Lookup
abrird.

2. De la barra de herramientas de Return Lookup, haga clic en el botén EXTENDED. La
ventana de Search Field Setup se abrird.

3. Haga clic en el botén REPORTS en la parte inferior de la ventana. La ventana de Saved
Reports se abrird.

4. Seleccione el reporte personalizado de la lista desplegable y haga clic en Delete.
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Capitulo 10 Menu de ayudo

Infroduccioén

El menU de ayuda proporciona la informacién para asistirle cuando usted tiene una
pregunta sobre este programa. Por supuesto, el equipo de Soporte Técnico también estd a
su disposicion, pero esta funcién de ayuda ha sido creada para contestar preguntas y
resolver cuestiones de menor importancia. El MenU de ayuda estd basado en la informacion
de este manual, junto con alguna otra informacidn Util, permitiéndole encontrar
rdpidamente la informacién mientras usted trabaja en el programa sin necesidad tener de
localizar y hojear el manual.

Current Topic (Tema actual)
Esta funcion le proporciona informacion sobre la tarea actual que estd completando o sobre
la pantalla que estd viendo.

Para ver la ayuda sobre un tema actual:

1. Haga clic en Help de la barra del mend,
desplacese hacia abajo y haga clic en
CURRENT TOPIC. Una ventana con la
informacién de ayuda se abrird en cual
usted estd trabaja actualmente.

Federal Form Help

The following information has been provided to assist i the preparation of Federal tax returns.

Dependent Codes:

Dependent lived with taxpayer
2 Dependent did not live with taxpayer due to divorce o separate maintenance agreement
3 Dependent is taxpayer's parent

4 Other dependent

2. Vea la informacion.

3. Siga las instrucciones a continuacion bajo
All Topic Help para obtener instrucciones
sobre la informacién adicional de ayuda.

2) Dependent did not live with taxpayer due to divorce or separate maintenance agreement - If you
are the noncustodial parent (the parent who had custody for the shorter period of fime) you can claim

4. Cuando haya terminado cierre la ventana haciendo clic en el botéon X en la parte
superior derecha de la ventana.

All Topic Help (Todos los temas de ayuda)
Esta funcidn le proporciona informacién acerca de cualquier tema de ayuda utilizando ya
sea un indice de contenidos o realizando una buUsqueda.

Utilizar la funcién de ayuda:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en HELP en la barra de menu, despldcese hacia
abajo y haga clic en ALL TopIC HELP. La ventana de Help se abrird.

2. Utilizado todos los temas de ayuda como un indice,

a. Bajo la primera ficha CONTENTS despldcese al tema que desea ver. Eiempilo:
Vaya a Federal Help para informacion sobre formas federales.

b. Haga clic una vez sobre el tema para abrir todo el tema. Es posible que
tenga que desplazarse hacia abajo a fravés de varias pdginas para
encontrar la informacién que necesita.
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c. O, haga clic dos veces sobre el tema para abrir toda la materia y también
abrir una tabla de contenido de ese tema. Temas con un icono de libro
cerrado junto a ellos pueden abrirse aun mds.

d. Vea la informacion.
3. Utilizado todos los temas de ayuda como un motor de bUsqueda,
a. Haga clic en la segunda ficha, SEARCH.

b. En el primer campo blanco vacio, ingrese las palabras clave que desea
buscar.

c. Haga clic en el botén de SEARCH y el segundo cuadro blanco vacio se llenard
con los resultados de la busqueda.

d. De los resultados de la busqueda, haga clic en el tema que le interesa.
e. Vea la informacion.

4. Alterminary desea cerrar la ventana, haga clic en la X roja en la parte superior
derecha de la ventana.

Return Status Codes (Codigos de estado de la declaracion)

Esta funcidon de ayuda le da acceso inmediato al resumen de cddigos de estado utilizados
por el programa cuando se transmite informacién de la declaraciéon a su computadora
trasmisora. Esta informacién es Util para determinar el estado de los impuestos y que medidas
deben tomarse para finalizar el proceso.

Para ver la lista de cédigos de estado de la declaracioén utilice Help:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en HELP en la barra de menu, despldcese hacia
abajo y haga clic en RETURN STATUS CODES. La ventana de Help se abrird al Status
Summary List.

2. Vea la informacion.

3. Alterminary desea cerrar la ventana, haga clic en la X roja en la parte superior
derecha de la ventana.

Resources - Tax Library (Recursos - Biblioteca Fiscal)

Esta nueva funcién le permite el acceso rdpido a esta biblioteca fiscal de servicio de
terceros a unos honorarios rebajados. Por favor visite su sitio web para mdas detalles
conectando por esta seccion

Tax Library (libreria fiscal)
Esta funcion le permite rdpidamente acceder a una libreria fiscal a una baja tarifa. Por favor

de visitar la pdgina de internet para mds detalles.

Where’s My Refund? (3Dénde estd mireembolso?)
Esta funcion le permite rdpidamente acceder la pdgina del IRS para utilizar la herramienta
de Where's my Refund?
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Where's My Amended Return? (3Dénde estd mi declaracion enmendada?)
Esta funcion le permite rdpidamente acceder la pdgina del IRS para utilizar la herramienta
de Where's my Amended Return?

Identity Protection PIN (Codigo de proteccion de identidad)
Esta funcion le permite rdpidamente acceder la pdgina del IRS para utilizar la herramienta
de Reftrieve your Identity Protection PIN.

Federal Help (Ayuda federal)
Esta funcion de ayuda lo envia inmediatamente a la seccidn de ayuda federal en el
contenido de la ayuda.

Para ir directamente a la ayuda federal:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en HELP en la barra de menu, desplacese hacia
abajo y haga clic en FEDERAL HELP. La ventana de Federal Help se abrird.

2. Siga las instrucciones previas para obtener mds informacion sobre el uso de ayuda
como un indice.

State Help (Ayuda estatal)
Esta funcidon de ayuda lo envia a la pantalla donde puede elegir un estado en particular de
la lista de contenidos.

Para utilizar la ayuda Estatal:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en HELP en la barra de menu, despldcese hacia
abajo y haga clic en STATE HELP. La ventana de State Help se abrird.

2. Despldcese hacia abajo hasta el estado con que necesita ayuda.

3. Siga las instrucciones previas para obtener mds informacioén sobre el uso de ayuda
como un indice.

About (Acerca de)

Esta funcion muestra qué paquetes estdn disponibles en su programa de software y los
paguetes que se ha activado. También muestra los paquetes de estados que se ha
instalado. Esta ventana le proporciona el programa y versiones de impresidon que se estd
utilizando actualmente. Finalmente, le proporciona informacién de contacto para los grupos
de ventas y soporte técnico.

Para utilizar Acerca de:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en HELP en la barra de menu, despldcese hacia
abajo y haga clic en Asour. La ventana de About se abrird.

2. Vea lainformacion.
3. Haga clic en el botén PRINT para imprimir la informacion.

4. Haga clic en el OK para cerrar la ventana al terminar.

234



Glosario

Este glosario proporciona una Uil lista de definiciones, algunas de las cuales son Unicas a
este programa y otras que estan definidas por el IRS.

Actualizaciones (Updates) - datos recibidos de Sitio Central que hace que las alteraciones
en el programa durante la tfemporada de impuestos con el fin de mantenerse con los
cambios en las leyes fiscales y reglamentos o a que el programa funcione mds
eficientemente.

Base ajustada - el valor original de una propiedad mas el valor de las mejoras y menos la
depreciacion. La base ajustada se utiliza para calcular su ganancia o pérdida en una
venta.

Adjusted Gross Income (AGI) - Este total es el ingreso total ajustado del contribuyente,
reducido por ciertas deducciones como contribuciones a una IRA, intereses pagados a un
préstamo estudiantil y entre otras.

Adjustments to Income - Esta cantidad es el total de deducciones del contribuyente que se
restan del ingreso total para calcular el ingreso total ajustado (Adjusted Gross Income). Estos
incluyen, pero no se limitan a, las deducciones por gasto mudanza, pension alimenticia
pagada, una penalizacidon en el temprano retiro de ahorros y aportes a un acuerdo de
jubilacion individual (IRA). Ajustes a los ingresos pueden restarse del ingreso total, aunque las
deducciones detalladas no estén disponibles o reclamadas.

Amount Due - Esta cantfidad es el saldo que el contribuyente le debe al IRS cuando el total
de impuestos es mds que los impuestos pagados durante el ano.

Auditorias (Audit) - estas funciones se utilizan para configurar las validaciones diagndsticas.

Bienes (Asset) — Cualquier articulo de valor econémico poseido por un individuo o
corporacion que se debe depreciar con objetivos fiscales.

Banco (Bank) — El Banco que ha decidido procesar sus productos bancarios relacionados
con impuestos. Es independiente al banco de un cliente donde podria hacerse un depdsito
directo o el banco donde usted realiza negocios de banco normal.

Base (Basis) — La base es la cantidad de la inversion monetaria del contribuyente con
objetivos fiscales en bienes y raices o efectos personales usado para negocio. La base es
normalmente es costo, sin embargo, podria ser diferente dependiendo en cémo y cudndo la
propiedad fue comprada vy si se utiliza para negocio o uso personal. La base determina la
cantidad de gastos disponibles para el ano de depreciacion (regular o especial) y la seccidon
179 y para calcular la ganancia o pérdida en la venta u ofra disposicion de la propiedad.

Boletines (Bulletins) - mensajes recibidos por las comunicaciones con Sitio Central que
contienen informacion importante y recientemente, publicada para todos los preparadores
de impuestos.

Canceled Debt (Deuda cancelada) - Deuda condonada de una hipoteca u ofro préstamo.
La deuda cancelada suele considerarse renta imponible.
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Capital Asset (Activo de capital) - Propiedad que posee un contribuyente Unicamente para
la inversién (de una empresa, propiedad, etc.).

Capital Gain (Plusvalia) - Beneficio de la venta o comercializacién de un bien de inversion,
como acciones o bienes inmuebles.

Casualty Loss (Pérdida por siniestro) - Deduccion por danos materiales sufridos durante una
catdstrofe u otro suceso similar.

Child and Dependent Care Credit - este es un crédito no reembolsable disponible para
ciertos contribuyentes que deseas reclamar un crédito para pagar por cuidar de sus
dependientes menores de 13 o incapaces de cuidar de si mismos o, conyuges.

Cliente (Client) - una persona a quien el preparador le prepara sus declaraciones de
impuestos. El cliente se también referido como el contribuyente.

Codigos de Estado (Status) - estos codigos indican el estado actual de la declaracion, como
si ha sido reconocido, aceptado o completado.

Computadora No Trasmisora (Non-Transmitting Computer) - es una computadora que
prepara impuestos, pero no se comunica con Sitio Central a través de la fransmision. En
cambio, la computadora in-fransmisora transfiere la informacién a una computadora que si
transmite a Sitio Central.

Computadora Remota (Remote Computer) — vea la descripcion de Sitio de Alimentador.

Computadora Transmisora (Transmitting Computer) — es una computadora que puede
transmitir a Sitio Central. Una computadora transmisora no necesariamente estd asociada a
una computadora no transmisora.

Comunicaciones (Communications) - el proceso que ocurre durante la transmision cuando
la informacién se envia a Sitio Central desde el usuario y la informaciéon que se envia a los
usuarios de Sitio Central.

Contribuyente (Taxpayer) - es la persona a quien el preparador le prepara su declaracion de
impuestos, también es conoce como el cliente.

CTC - Un crédito otorgado a los contribuyentes por cada hijo dependiente que estd bajo la
edad de 17 anos al final del ano fiscal. El credito tributario por hijo es un crédito no
reembolsable que reduce la obligacién del contribuyente ddlar por ddlar. El crédito tributario
por hijo pretende proporcionar una medida extra de ayuda fiscal para los contribuyentes
con dependientes que califican.

Dependiente (Dependent) — una persona que no sea el contribuyente o cényuge que da
derecho que el contribuyente reclame para una exencién de dependencia.

Depreciacion (Depreciation) — esto es una deduccidon por el uso comercial de ciertos
elementos que pierden valor durante un periodo de tiempo, tal como mobiliario de oficina.

Deposito Directo (Direct Deposit) — una transferencia electronica directa del IRS de un
reembolso a la cuenta bancaria personal del contribuyente.
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Diligencia Debida (Due Diligence) — este es un proceso que se utiliza en el contexto del
crédito EITC, que se refiere a requisitos que los preparadores deben seguir durante la
preparacion de declaraciones que implican el crédito de Earned Income Tax Credit.

Donatario (Donee) - un donatario es una organizacion sin fines de lucro que estd autorizada
por el gobierno federal a aceptar contribuciones caritativas deducibles de impuestos.

EFIN - es el nUmero de identificacion por presentacion electronica asignado a un ERO por el
IRS utilizado para identidad cuando un impuesto es presentado electronicamente.

EIC - Crédito tributario por ingresos del tfrabajo (Earned Income Credit) es un crédito tributario
reembolsable para individuos de ingresos bajos o medios y parejas, principalmente para

aqguellos que tienen hijos.

EIN - El NUmero de identificacién de Empleador, también conocido como el NUmero de
identificacion de Empleador federal (FEIN) es asignado a todos los negocios quiénes
confratan a empleados, salarios de paga y depositan impuestos de empleo al IRS en
nombre de los empleados.

Electronic Signature Pad - este es un dispositivo electronico con una pantalla de LCD que les
permite a los usuarios adquirir y registrar una firma o cualquier otro dispositivo que capta una
firma fisica y convierte una firma en formato electrénico.

Empleador/Contribuyente (Employer/Payer) - una persona o entidad que ha pagado salarios
a un empleado y depositado impuestos de empleo al IRS en nombre de ese empleado.

ERO - Un emisor electronico de declaraciones es una persona o entidad que haya sido
autorizado/a por el IRS para presentar declaraciones de impuestos electronicamente y se le
ha asignado un EFIN.

Estado Civil (Filing Status) — el estado civil del contribuyente determina cuanto en impuestos
se pagard de los ingresos tributables. Los cinco estados de presentacion son los siguientes:
individual, casado presentando juntos, casado presentando separados, cabeza de familia y
viudo calificado con dependiente.

Estado Financiero (Financial Statement) — Informe que contiene toda la informacion
financiera de una empresa. El informe generalmente consta de un balance general, un
estado de resultados y también puede incluir otra informacion.

Exemption (exencion) — una canfidad fija un contribuyente puede reclamar y restar de sus
ingresos para el mismo, su conyuge y dependiente elegible, si aplican.

Exencion personal (Personal Exemption) — una exencidn reclamada por si mismo vy si estd
casado/a presentando la declaracién juntos, una para su conyuge.

Exportar (Export) - para mover datos de este programa a un programa externo para ordenar,
formatear e imprimir.

FTIN - el nUmero de identificaciéon de impuesto Federal es sindnimo al TIN y es genérico para
cualquier tipo de nUmero de identificacion asignado por el IRS para propodsitos de reportes.
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Factura Remota- Un preparador puede generar una factura y enviarla al contribuyente por
correo electrénico. El contribuyente puede pagar esa factura a distancia utilizando una
tarjeta de crédito.

Gross Income (ingreso bruto) - esta cantidad incluye dinero, bienes, servicios y propiedades
que una persona recibe y que debe declarar como ingresos tributables. Esta cantidad
también incluye la compensacion por desempleo y algunas becas. Lo que no incluye son
beneficios de Walfare y beneficios de seguro social que no son tributables.

Hoja de Balance (Balance Sheet) — Estado de la situacion financiera de una empresa a una
fecha determinada. El estado financiero mostrard los activos de la empresa en una columna
y sus pasivos y el patrimonio del propietario en otra columna.

ID de sitio (Site ID)- este es el codigo para un sitio en particular asignado por el usuario, para
qgue puedan definirse las actividades en diferentes sitios.

ID de Sumisién (Submit ID)- Cuando una declaracién se fransmite a fravés del sistema de
MeF, las notificaciones de aceptacidn contienen una identificacién Federal de
presentacion.

ID de Usuario (UserlD) - Este es el codigo de identificacion asignado a una oficina en una
organizacion de MUltiple oficinas o un distribuidor de servicios.

Importacion (Import) - mover impuestos preparado por otro programa externo a este
programa.

Ingreso de inversiones (Investment Income) — esta cantidad incluye intereses tributables y
exentos de impuestos, dividendos, distribuciones de ganancias de capital y renta.

Master User (usuario maestro) — este es el nUmero de usuario de la oficina principal en una
organizacion de multiple oficinas o distribuidor de servicios.

MeF - esto se refiere a la presentacién electrénica (e-File) modernizado.

Multi-Tier Office (oficina de multi nivel) - se frata de una oficina remota de la oficina principal
que puede tener otras oficinas remotas Bajo de ella. Bajo este sistema, existen tres niveles: la
oficina principal, oficina de Multi-Tier y oficinas remotas que puede asignarse a una oficina
de Multi-Tier o la oficina principal.

Name Control — esto son las cuatro primeras letras del apellido del contribuyente que el IRS
utiliza para conectar con el seguro social del contribuyente para identificar el contribuyente,
conyuge o dependiente.

Ocupacion (Occupation) - una descripcidn de lo que hace el contribuyente para obtener
ingresos.

Oficina Principal (Main Office) - una organizacion de Multi-Oficinas u Oficina de Servicio que
es el administrador de todas las oficinas remotas y tiene control total de la operacion.

Oficina Remota (Remote Office)- una oficina registrada, configurada y controlada por una
oficina principal. El nivel de acceso concedido a una oficina remota es controlado por la
oficina principal.
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Pay-Per-Remote Signature (Pago por una Firma Remota) - Esta es una funcidn exclusiva. El
ERO debe estarinscrito(a) en el portal del cliente y los contribuyentes deben dar su
consentimiento para recibir y firmar sus documentos de declaracion de impuestos de forma
remota.

Pay-Per-Return - Esta es una opcidn de cobro que se ofrece en el programa

PIN - un nUmero de Identificacion Personal utilizado por el contribuyente o un ERO como
reemplazo a una firma en algunos casos. Este nimero no estd asignado por cualquier
agencia, sino elegido por la persona utilizando el PIN.

Preparador Pagado (Paid Preparer) - un individuo que es pagado para preparar
declaraciones de impuestos. Un preparador pagado no es necesariamente un ERO. Un
Preparador Pagado puede trabajar para un ERO.

Part- Year Resident (residente parcial) — esta es una persona que vivié en un estado por
tiempo parcial en el ano y probablemente tenga que reportar una declaracion estatal, si él
o ella vivia hay por cierto tiempo y/o hiso una cierta cantidad de ingresos en ese estado.

Producto bancario (Bank Product) - un préstamo de banco que permite al contribuyente
recibir su reembolso de impuestos antes de lo que seria proporcionado por el IRS.

Proveedor de Cuidado (Care Provider) - una persona o enfidad que provee cuidado para un
individuo y cuyos ingresos pueden ser reembolsados por el contribuyente que hace los
pagos de ingresos.

PTIN - un nUmero de identificacion de Impuesto de preparador se puede usar por
preparadores que no trabajan en una entidad comercial. Por lo tanto, no tiene FEIN
separado de modo que ellos no tienen que compartir su nUmero de Seguro Social con sus
clientes.

Qualifying Widow(er) (viudo calificado) — este es un estado civil reclamado por un
contribuyente cuyo conyuge ha muerto durante el ano fiscal y da derecho al contribuyente
a las tasas de impuesto y beneficios de una declaracion conjunta. Si un viudo tiene
dependientes y no se vuelve a casar, esa persona se permite reclamar estado viudo
calificado por 2 anos adicionales.

RAC (Refund Anticipation Check) - un cheque emitido por el Banco después de que los
fondos han sido recibidos por el IRS y no require de honorarios de bolsillo del cliente.

Rechazo (Reject) - un mensaje del IRS o la agencia estatal que un impuesto no ha sido
aceptado a fravés de la presentacidon electronica. La declaracion de impuestos debe ser
corregida y retfransmitida.

Reconocimiento (Acknowledgement) - un mensaje del IRS o la agencia estatal que se ha
aceptado un impuesto por presentacion electronica.

Recuperar (Retfrieve) - el proceso que se produce cuando una computadora transmisora
carga impuestos y datos desde una computadora que no es trasmisora.

RemoteSign - Utilice RemoteSign para enviar una solicitud de firma a sus contribuyentes.
Permitiéndoles firmar sus documentos a distancia desde cualquier lugar y en cualquier
momento.
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RTN (NUmero de Ruta Bancaria) - Un nUmero de trdnsito es un nUmero Unico para cada
banco y se utiliza para identificar el banco para el depdsito directo de una declaracion de
impuestos.

SBIN - el nUmero de identificacion del Burd de servicio se utiliza cuando el preparado de
impuestos tiene muchos sitios y diferentes EFIN’s que son asignados por el IRS.

Sitio Alimentador (Feeder Site) - también conocido como una computadora remota que
transmitird directamente a un sitio central para comunicarse con la oficina principal o una
oficina de servicio.

Sitio Central (Central Site) - la base donde realizan todas las comunicaciones entre el
preparador, el IRS y las agencias estatales. También es como las oficinas remotas se
comunican con la oficina principal.

SSN (NUmero de Seguro Social) - el nUmero de Seguridad Social es lo que utilizan la mayoria
de los contribuyentes para propdsitos de identificacion.

Standard Deduction (deduccién estandar) — esta es una cantidad que reduce los ingresos
tributables que son sujetos a impuestos y varia de acuerdo al estado civil, edad, ceguera y la
dependencia del contribuyente, conyuge y dependientes.

Tax Liability (Cuota fributaria) - Importe total de los impuestos que debe.

Taxable Income (Renta imponible) - su renta bruta ajustada menos todas las exenciones,
créditos y deducciones aplicables. La cantidad de ingresos que se grava.

Technology Access Fee (Tarifa de acceso a tfecnologia) — esta tarifa corresponde al costo de
programacion, protocolos de comunicacion y los costos continuos de mantenimiento,
actualizaciones y mejoras del programa vy la infraestructura de red relacionada.

TIN (NUmero de Identificaciéon del Contribuyente) - es un nombre genérico para cualquier
tipo de nUmero de identificacion que se usa para representar un contribuyente. Un TIN
puede ser asignado por una agencia federal o estatal.

Transferir (Transfer) - el proceso que se produce cuando se envian datos de la declaracion
desde una computadora no frasmisora a una computadora que si es fransmisora.

Transmitir/Trasmision (Transmitting/Transmission)- el proceso que se produce cuando una
computadora transmisora envia y recibe informacién de Sitio Central.

Transmitting/Transmission Fee (Tarifa de tfransmision) — Esta tarifa se aplica a todas las
declaraciones de impuestos por la fransmision y seguridad de datos/documentos a través
del programa.

Transmisor Add-on Fee (Transmitter Add-On Fee) — esta cuota es restado de los honorarios de
preparacion de impuestos y depositado en la cuenta del usuario para la compra del
programa del préximo ano.

Usuario (User) - una persona que estd utilizando este programa. Esta persona podria ser un
preparador pagado, un ERO, una persona de admision de datos o cualquier otra persona
utilizando el programa. Esta persona podria tener un acceso de administrador que les
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permite todas las funciones o un acceso muy limitado, permitiendo solamente algunas
funciones especificas.

Verificar - el proceso interno que se produce dentro del programa antes de emitir a Sitio
Central con el fin de detectar errores en una etapa temprana. Este proceso también se
utiliza para impuestos enviados en papel.

WALLET (BILLETERA) - Donde el usuario almacena la informacién de su tarjeta de crédito para
usar con los servicios exclusivos.
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Apéndice 1 Informacion del IRS

NUmeros de teléfono del centro de servicio del IRS

El nUmero para Tele-tax es 1-800-829-4477

El nUmero para e-Help Desk (ayuda electronica) es 1-866-255-0654.

El nUmero para “Where's My Refund” (donde estd mi reembolso) es 1-800-829-1954.
El nUmero para General Tax Help (ayuda fiscal general) es 1-800-829-1040.

El numero para el IRS Corporaciones y especialidad ayuda fiscal 1-800-829-4933

El nUmero para las personas con discapacidad auditiva es 1-800-829-4059 (TDD).

El calendario de e-File del IRS no se publicé al imprimir el manual. Por favor vaya a
www.irs.gov para informacion actualizada.
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Apéndice 2 Estados con
Presentacion Electronica

Este programa apoya la presentacion electronica de los siguientes Estados:

1040 1065 1120 11208 1041 990

Alabama

Arizona

Arkansas

California

Colorado

Connecticut

District of
Columbia

SN SISNSKNKSKK
AN NN NN SENEN

v
v
v
v v
v
v
v
v

Delaware

Florida

Georgia

"SEN

Hawaii

Idaho

lllinois

Indiana

lowa

Kansas

Kentucky

Louisiana

Maine

Maryland

SIS ISP S P PSP S LN S P PSP S AN

AN NN NN SENLSENENEN

Massachusetts

Michigan

Minnesota

Mississippi

SENCSINTSEN TS PN PN TS ENER

Missouri

Montana

SPTSINPS PG PN PN S EN P PSP TY
SIS TSNP PSS N S PN S PP S EN TSP S EN S PR GENTS

ENENENENEN
ENENLNENEN

DN

Nebraska
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New
Hampshire
New Jersey

New Mexico
New York
North Carolina
North Dakota
Ohio
Oklahoma
Oregon
Pennsylvania
Rhode Island
South Carolina
Tennessee
Texas

Utah

Vermont
Virginia

West Virginia
Wisconsin

v v v v v v
v v v v v
040 | 1065 | 1120 11205 | 1041 | 990
v v v v v
v v v v v v
v v v v v
v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v v
v v v v v
v v v v
v v v v v
v v v v v

v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v v
v v v v v v
v v v v v
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Apéndice 3

Codigos de estados

Descripciones y codigos de estados

Bank Reject
No St ACK
Chk Rdy
ProForma

EF Return

Refused

Send Qry

Imported

State Reject

Imp Errsimport

PaperRet

XmitState
ChkPrintd

Queued

Rejected
Suspended
Transferred

Unknown

SuspXmit
Received
Retrieved
AT IRS

Completed

9
A
C

N < X s <

Aplicacién del banco rechazada

No reconocimiento recibido del estado.

Un cheque estd listo para ser imprimido.

Impuesto sin cambios transferido del ano pasado.

Tiene una Forma 8879 atada, pero no ha sido puesto en espera
para transmitir.

Negado por Sitio Central.

Usuario ha solicitado informacidn de Sitio Central sobre el
estado de la declaracion.

Declaracion importada
Rechazado por el estado.
Errores importados con errores

No va a ser presentado electronicamente y/o no tiene la Forma
8879 atada.

Estado directo en espera.
El cheque fue imprimido.

En espera para transmitirse a Sitio Central o transferido a ofra
computadora.

Rechazada por el centro de servicio del IRS.
Suspendido de procesamiento adicional.
Transferido de una computadora a ofra.

Una condicion ha ocurrido haciendo el estado de la
declaracion hacerse desconocido.

Transmitir a Sitio Central para revision.

Recibido en Sitio Central.

Recuperado de ofro computadora.

En centro de servicio del IRS, esperando reconocimiento del IRS.

Completado y Aceptado por el IRS — Ningun otro paso
necesario.



Extn Qued
IRSExten@IRS
Extn Refused
Extn Pending
Extn Rejected

Extn State Only
Rej

W7 Rtn

Extension Recibida

Extension en el IRS

Extension rechazada en Sitio Central
Extension pendiente en Sitio Central
Extension rechazada por el IRS

Extension Estatal sola rechazada por el IRS

Declaracion de impuestos sin Seguro Social
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Apéndice 4 Formularios Federales
Disponibles para Impuestos
Personales

Forms Description

1040 Individual Income Tax Return

1040 ES Estimated Tax Return

1040 NR Non-Resident Returns and Attached Schedules and Forms
1040 SS Return for Resident of Puerto Rico

1040 V Payment Voucher

1040 X Amended US Tax Return

W-2 Wage & Tax Statement

W-2G Gambling Income Statement

W-2PR Puerto Rico Withholding Statement

W-7 Application for Individual Taxpayer Identification

W-7 COA Certification of Accuracy of IRS ITIN

461 Limitation of Business Losses

706 United States Estate (and Generation-Skipping Transfer) Tax Return
965 Inclusion of Deferred Foreign Income

965-A Individual Report of Net 965 Tax Liability

965S A US Shareholder’s section 965(a) Inclusion Amount

965S B Deferred Foreign Income Corporation’s Earnings and Profits (E&P)
9655 C US Shareholder’s Aggregate Foreign Earnings and Profits Deficit
9655 D US Shareholder’s Aggregate Foreign Cash Position

965S E US Shareholder’s Aggregate Foreign Cash Position Detail
965SF 2020 Foreign Taxes Deemed Paid by Domestic Corporation
9655 G 2017 Foreign Taxes Deemed Paid by Domestic Corporation
965S H Amounts Reported on Forms 1116 & 1118 and Disallowed Foreign Taxes
982 Reduction of Tax/Discharge of Debt

1042 RRB Railroad Retirement Benefits Statement for Nonresident Aliens
1042 S Foreign Person's US Source Income Subject to Withholding
1042 SSA Social Security Benefits Statements for Nonresident Aliens
1098 Mortgage Interest Statement

1098 C Conftributions of Motor Vehicles, Boats and Airplanes

1098 E Student Loan Interest

1098 T Tuition Statement

1099 B Proceeds from Broker and Barter Exchange Transactions

1099 C Cancellation of Debt

1099 DIV Dividends and Distributions

1099 G Certain Government Payments

1099 INT Interest Income

1099 K Payment Card and Third Party Network Transactions

1009 LTC Long-Term Care and Accelerated Death Benefits

1099 MISC Miscellaneous Income Statement

1099 NEC Nonemployee Compensation

1099 OID Ciriginal Issue Discount

1099 Q Payments from Qualified Education Programs

1099 QA Distributions from ABLE Accounts

1099 R Distributions from pensions and annuities

1099 RRB Railroad Retirement Benefit Statement (Tier 1)
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Forms Description

1099 SSA Social Security Benefits Statement

1116 Foreign Tax Credit

1127 App. for Extension of Time for Payment of Tax Due/Undue Hardship

1310 Person Claiming Refund Due to Deceased Taxpayer

2106 Employee Business Expenses

2120 Multiple Support Declaration

2210 Underpayment of Tax

2210 F Underpayment of Tax for Farmers

2350 Application to File a Federal Extension

2439 Notfice to Shareholder of Undistributed Long-Term Capital Gains

2441 Child & Dependent Care

2555 Foreign Earned Income

2848 Power of Attorney and Declaration of Representative

3115 Application for Change in Accounting Method

3468 Investment Credit

3800 General Business Credit Part | & I

3800 PG3 General Business Credit Part Il

3903 Moving Expense

4136 Fuel Tax Credit

4137 Social Security Tax on Tips

4255 Recapture of Investment Credit

4361 Exemption from SE Tax by Ministers, Members of Religious Orders and
Christian Science Practitioners

4562 Depreciation & Amortization

4563 Exclusion of Income for Bona Fide Residents of America Somoa

4684 Casualties & Thefts

4797 Sales of Business Property

4835 Farm Rental Income & Expenses

4852 Substitute for W-2

4868 Automatic Extension of Time to File

4952 Investment Interest Expense

4970 Tax on Distribution of Trusts

4972 Tax on Lump Sum Distribution

5329 Taxes on Qualified Retirement Plans

5405 First-Time Homebuyer Credit

5695 Home Energy Credit

5884 Work Opportunity Credit

5884 A Disaster Area Credit for Employers

6198 At-Risk Limitations

6251 Alternative Minimum Tax

6252 Installment Sale Income

6478 Credit For Alcohol Fuel

6765 Credit For Research Activities

6781 Gain/Loss Sec 1256 Contracts

7203 S Corporation Shareholder Stock and Debt Basis Limitations

8275 Disclosure Statement

8283 Non-cash Charitable Contributions

8332 Release/Revocation of Release of Claim to Exemption for Child by Cusfodial
Parent

8379 Injured Spouse Claim and Allocation

8396 Mortgage Interest Credit

Forms Description

8582 CR Passive Activity Gain Limitations

8586 Low Income Housing Credit

8594 Asset Acquisition Statement Under Section 1060
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8606 Nondeductible IRA Contributions

8615 Tax for Children Under 14

8689 Allocation of Individual Income Tax t the US Virgin Island

8801 Prior Year Minimum Tax Credit

8812 Additional Child Tax Credit

8814 Report Child’s Interest & Dividends

8815 Exclusion of Series EE Interest

8820 Orphan Drug Credit

8821 Tax Information Authorization

8822 Change of Address

8824 Like Kind Exchange

8826 Disabled Access Credit

8828 Recapture of Fed Mortgage Subsidy

8829 Business Use of Your Home

8834 Qualified Electric vehicle Credit

8835 Renewable Electricity Production Credit

8839 Qualified Adoption Expenses

8843 Statement of Exempt Individuals

8844 Empowerment Zone Employment Credit

8845 Indian Employment Credit

8846 Credit for FICA/Medicare Tax on Tips

8853 Medical Savings Accounts/LTC Contacts

8857 Request for Innocent Spouse Relief

8859 D.C. First Time Home Buyer Credit

8862 EIC After Disallowance

8863 Education Credits

8867 Paid Preparer’s EIC Checklist

8879 IRS e-File Signature Authorization

8880 Credit for Qualified Retirement Savings Contributions

8881 Credit for Small Employer Pension Plan Startup Costs

8885 Health Coverage Tax Credit

8889 Health Savings Accounts

8891 U.S. Information Return for Beneficiaries of Certain Can. Ret. Plans

8903 Domestic Production Activities Deduction

8910 Alternative Motor Vehicle Credit

8911 Alternative Fuel Vehicle Refueling Property Credit

8915B Qualified 2017 Disaster Retirement Plan Distribution/Repayments

8915E Qualified 2020 Disaster Retirement Plan Distfribution/Repayments

8917 Tuition and Fees Deduction *Pending

8919 Uncollected §S & Medicare Tax on Wages

8925 Report of Employer-Owned Life Insurance Contracts

8936 Qualified Plug-In Electric Drive MV Credit

8936 A Credit for Qualified Commercial Clean Vehicles

8938 Statement of Foreign Financial Assets

8941 Credit for Small Employer Health Insurance Credit

8948 Preparer Explanation for Not Filing Electronically

8949 Sales and other Dispositions of Capital Assets

8958 Allocation of Tax Amounts Between Certain Individuals in Community
Property States

Forms Description

8959 Sales and Other Dispositions of Capital Assets

8960 Net Investment Income Tax for Individuals, Estates, and Trusts

8962 Premium Tax Credit (PTC)
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8990

8994 Employer Credit for Paid Family and medical Leave
8995 Qualified Business Income Deduction Simplified Computation
8995-A Qualified Business Income Deduction

9000 Alternative Media Preference

9465 Installment Agreement Request
Schedules Description

1 Additional Income and Adjustments

2 Tax (AMT, 8962 and Other Taxes)

3 Nonrefundable Credits, Other Payment, Refundable Credits
A ltemized Deductions

B Interest & Dividends

C Profit or Loss From Business

D Capital Gains & Losses

E Supplemental Income

EIC Earned Income Credit

F Profit or Loss from farming

H Household Employment Taxes

J Farm Income Averaging

K-1 1041 Beneficiary’s Share of Income

K-1 11203 Shareholder’s Share of Income

K-1 1065 Partner’s Share of Income

LEP Request to Change Language Preference
R Credit for the Elderly

SE Social Security Self-Employment Tax
Worksheets Description

Bank Bank Application for Financial Products
Application

Bus Act Q Business Activities Questionnaire

Car & Truck Car and Truck Expense Worksheet

EF-PMT Elecfronic Filing Debit Payment Form

FEC Record Foreign Employer Compensation Record
Home Sale Home Sale Worksheet

Insolvency Insolvency Worksheet

IRS Election Explanation of Election to IRS

IRS Notes Preparer’s Notes to IRS

IRS Regulatory

Limitation on Business Interest Expense Under Section 163(j)

Explanation of Regulatory to IRS

Minister Statement of Clergy Income

NOL Net Operating Loss Worksheet

Other Notes Other Notes

Paper File Statement of Taxpayer’'s Choice to File in Paper Format
PIN Form Authentication of PIN form

Nota: Para obtener una lista mds detallada de formularios/anexos aceptados para el ano fiscal 2024 no incluidos
en su programa, consulte el sitio web del IRS www.IRS.gov.
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Apéndice 5 Teclas de acceso
rapido

Tecla

F1

F2

F3

F4

F&

CTRL+

o 0O

m

P
N

Shift+C

ALT+

Funcién

Ayuda de Tema Actual
Pantalla de Work In Progress
Lista de opciones
Seleccione para imprimir

Aclarar Anulacion

Funcién

Anada Forma

Guardar la declaracion
ProForma del Cliente
Borrar Forma

Estimador de Impuestos
Formas Adjuntas

Ira numero de linea
Lista de Indice
Relacion de Formas(enlace)
Imprimir Impuesto
Depreciacion

Copy

Menu

Tecla
Fé6
F7
F8
F9

F10

CTRL+

Y
VA

Shift+U
Shift+V

Funcién
Marcador de Campo
Calculadora en Impuesto
Imprimir Ventana
Busqueda de impuesto

Salir del Programa

Funcién

Abrir una declaracion
Estado de pregunta
Rechazos/Errores

Formas Estatales
Transmitir

Recarga de Facturacion
Verificar Impuesto

Hoja de Trabajo
Guardar y Salir

Pantalla de Info y Estado
Impuesto Suspendido

Lock/Unlock Return

Paste
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C Menu de comandos

D Menu de base de datos

F Menu de formas dentro de la
declaracion

H Menu de ayuda

P Menu de imprimir para la

declaracion

R Menu de reportes del WIP

R Menu de impuesto dentro de la
declaracion

S Menu de Setup

U Menu de Utility

Métodos Abreviados de Teclado Adicionales

[Home] Mueve el cursor a la izquierda de una linea o campo.
[End] Mueve el cursor a la derecha de una linea o campo.
[Page Up] Desplacese hacia arriba en la forma.

[Page Down] Despldcese hacia abajo en la forma.
[Cirl]+[End] Ir a la parte inferior de la forma.

[Cirl]+[Home] Ir a la parte superior de la forma.

[Cirl]+[Page Down] Ir a la siguiente forma adjuntada.

[Ctrl]+[Page Up] Ir a la previa forma adjuntada.

[CHl]+[Shift]+[A] Agrega la ocurrencia de forma
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Apéndice 6 Importar de QuickBooks

Intfroduccién
Esta funcidon le permite al usuario importar informacién financiera a una declaraciéon

corporativa de una tabla de cuentas en QuickBooks. Utilizando la funcion de Tax Line
Mapping en QuickBooks asegura de los datos fluyan a la linea apropiada en la declaracion
corporativa.

Configurar y revisar Tax Line Mapping en QuickBooks

El primer paso es revisar el Tax Line Mapping asociado con cada cuenta en la tabla de
cuentas en QuickBooks para la empresa. Consulte la tabla de Tax Line Mapping al final de
estas instrucciones para determinar cudles lineas en QuickBooks corresponden con las lineas
en la declaracién corporativa.

Para Asignar Tax-Line Mapping de la Empresa:

1.

Abra QuickBooks.

2. Desde la pantalla principal de QuickBooks,

ad. Haga clic en Company en la barra de menu, despldcese hacia abajo y haga
clic en Chart of Accounts. La ventana de Chart of Accounts se abrird.

1) Chart of Accounts (=3 S] \@
Name £ Type Balance Total Attach
o Accounts Receivable 0.00 -
+Undeposited Funds Other Current Asset 1,500,000.00
< Accumulated Depreciat... Fixed Asset 0.00
<Furniture and Equipment Fixed Asset 0.00
<Payroll Liabilities Other Current Liabi... 0.00
<oMember 1 Draws Equity 0.00
<+Member 1 Equity Equity 0.00
<oMember 2 Draws Equity 0.00
<oMember 2 Equity Equity 0.00
+Opening Balance Equity Equity 0.00
<Retained Earnings Equity -
| Account v/ | Activities ¥ ] [ Reports ¥ ] [ Attach ] Include inactive

b. Haga clic en el campo de
informacion de Account Name
para resaltar lo y haga clic el
boton de Account. Se abrird la
ventana de Edit Account.
Seleccione la Tax-Line Mapping
correcta de la lista desplegable
segun la tabla al final de estas
instrucciones y haga clic en Save
& Close.

c. Pase alasiguiente linea en la

tabla de cuentas y siga el mismo

# Edit Account

[E=8(Ee =<

TT| Account Type |Fixed Asset v

Account Name | SRR
Subaccount of

Optional
Description | Furniture and equipment with useful lfe exceeding one year

Note.

Tax-Line Mapping | B/s-Assets: Buidingsfoth. ... v | How do I choose the right tax line?

[ Enter Opening B: .| should enter an opening balance?

Account is inactive

savesClose | [ Cancel

proceso hasta terminar fodas las lineas en la tabla de cuentas.
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Crear un archivo para exportar

Al completar Tax Line Mapping, el archivo para exportar se puede crear. El archivo

contendrd datos que fueron ingresados en QuickBooks y que sea asociado con una linea

correspondiente en la declaracién corporativa con Tax Line Mapping.

Para crear un archivo para Exportar:

1. Desde la pantalla principal de QuickBooks, haga clic en Reports en la barra de mend,

desplacese hacia abajo a Accountant and Taxes y nuevamente despldcese en el

nuevo menuU a Income Tax Summary. El reporte de Income Tax Summary se procesard.

L]l Income Tax Summary

[E=3E5R =

Customize Report F

[ Memorize ]{ Print ]] E-mail » [ Excel v] [ Hide Header ] [ Refresh ]

Dates | This Tax Year

v | From |01/01/2014 [B] To 124312014 [E]

9:00 AM
10414

Accrual Basis

B/S-Assets

New Company

Income Tax Summary
As of December 31, 2014
oDec 31,14 o

Accts. Rec. and trade notes p 0.00

4

2. Seleccione el ano fiscal apropiado para esta declaracién corporativa de la lista

desplegable.

3. Haga clic en el botdn de Excel que se ubica arriba de la barra con la fecha y la

ventana de Export Report se abrird.

4. Seleccione A comma separated values
(.csv) file para crear un archivo .csv.

5. Haga clic en el botén de Export en la parte
inferior de la ventana de Income Tax
Summary Report y la ventana de Create
Disk File se abrird.

6. Seleccione una localizacion e ingrese un
nombre para el archivo y haga clic en
Save. Por defecto la localizacion serd el
archivo de la empresa en QuickBooks. El
archivo se puede crear por el
contribuyente que se le puede entregar al
preparador de impuestos en una memoria
externa.

Send Report to Excel

What would you like to do with this report?

Update an existing worksheet ¢

gl

© A comma separated values (.csv) file

ph y Howit works

( Advanced...

Export | [

|

Cancel | [ Help

Importar los datos a una declaracion corporativa
Después de exportar el archivo con los datos financieros de la empresa que fue creado en
QuickBooks, se pueden importar en la declaracién corporativa facilmente.
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Importar Datos Financieros:

1.

Inicie una nueva declaracidon corporativa o abra una existente segun las instrucciones
en el capitulo 5.

Haga clic en Return en la barra de menu, despldcese hacia abajo y haga clic en
Import Financial Data. La ventana de Import Financial Data se abrird.

s B
Import Financial Data -3

Importing financial data will replace the data on:
Income Statement or Balance Sheet
|| Do you want to continue?

N —_———— =

Haga clic en Yes para continuar con importar nuevos datos. Cualquier dato
financiero ya ingresado en la declaracién corporativa serd remplazado por los datos
del archivo importado. Haga clic en No para cancelar.

Ubique y haga clic en el archivo creado en QuickBooks. Seleccione Balance Sheet o
Income Statement y haga clic en OK para completar el proceso e importar los datos
financieros.

Import Options éj

File Path: ’ | Browse

© Balance Sheet © Income Statement

ok | Close |

Los datos financieros ahora aparecerdn en los dos Financial Statements dentro de la
declaracion corporativa basados al Tax Line Mapping.

Haga cualquier ajuste necesario. Por favor tenga en cuenta que ajustes pueden ser
requeridos cuando la declaracién corporativa tiene lineas definidas en el Financial
Statement para facilitar la introduccidén de datos en la declaracidén cuando una tax
line mapping no estd disponible. Ejemplo: La categoria Other Income en la
declaracion corporativa, Income Statement incluye una linea predefinida para
“Income or loss received from a pass through entity”, pero no contiene una tax line
mapping disponible de QuickBooks para importar. Sin embargo, “Income or loss
received from a pass through entity” se le daria la tax line mapping de “Income: Other
Income” y se ingresara en la tabla Bajo de la linea 8h del Income Statement cuando
se importe. El usuario tendrd que transferir la cantidad de “Income or loss received
from a pass through entity” a la linea 8e y borrar la linea relacionada de la tabla 8h
para asegurar que la cantidad fluya a la linea apropiada en la declaracion.

Infroduzca todos los valores netos y capitales con la informacién de cuentas en la
Balance Sheet.
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Tabla de Tax Line Mapping

Declaracié
n
Corporativa
en la cual
la Tax-Line Linea en la Declaracion
Mapping se | Corporativa en donde los
Tax-Line Mapping en QuickBooks Aplica Datos Fluyen
1120,
11208, Income Statement, Line
Income: Gross receipts or sales 1065 1a
1120,
11208, Income Statement, Line
Income: Returns and allowances 1065 b
Income Statement, Line
Income: Interest Income 1120 3a
Income Statement, Line
Income: Gross rents 1120 4qQ
Income Statement, Line
Income: Gross royalties 1120 5
Income Statement, Line
Income: State tax refund 1120 8h
1120,
11208, Income Statement, Line
Income: Other income 1065 8h
1120,
11208, Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Purchases 1065 Qa
1120,
11208, Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Cost of labor 1065 b
COGS-Schedule A: Section 263A Income Statement, Line
depreciation 1120 9cC
1120,
11208, Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Add'l section 263A costs | 1065 9c
Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Meals and entertainment | 1065 9c
1120,
11208, Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Other costs 1065 9c
Income Statement, Line
Deductions: Comp. of Officers -Schedule E 1120 30a
Deductions: Compensation of Income Statement, Line
shareholder/officers 1120S 30a
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Income Statement,

Line

Deductions: Shareholder medical insurance | 11208 21
Income Statement, Line
Deductions: Shareholder life insurance 1120S 21
Income Statement, Line
Deductions: Shareholder disability insurance | 11208 21
Income Statement, Line
Deductions: Compensation of other officers | 11208 30a
1120, Income Statement, Line
Deductions: Salaries and wages 11208 30b
Income Statement, Line
Deductions: Other salaries and wages 1065 30b
Deductions: Guaranteed payments-use of Income Statement, Line
capital 1065 20
Income Statement, Line
Deductions: Guaranteed payments-partners | 1065 20
Deductions: Guaranteed pmts-medical Income Statement, Line
insurance premiums 1065 37
1120,
11208, Income Statement, Line
Deductions: Repairs and Maintenance 1065 29
1120,
11208, Income Statement, Line
Deductions: Bad debts 1065 13
1120,
11208, Income Statement, Line
Deductions: Rents 1065 28
Income Statement, Line
Deductions: State taxes 1120 32b
11208, Income Statement, Line
Deductions: State franchise or inc. tax 1065 32b
1120,
11208, Income Statement, Line
Deductions: Local property taxes 1065 32d
1120,
11208, Income Statement, Line
Deductions: Payroll faxes 1065 32d
1120,
11208, Income Statement, Line
Deductions: Other miscellaneous taxes 1065 32d
1120,
11208, Income Statement, Line
Deductions: Licenses 1065 24
1120,
11208, Income Statement, Line
Deductions: Interest expense 1065 220a
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Income Statement,

Line

Deductions: Charitable contributions 1120 15

1120,

11208, Income Statement, Line
Deductions: Depletion 1065 17b

1120, Income Statement, Line
Deductions: Advertising 11205 11

Income Statement, Line

Deductions: Retirement plans/etc. 1065 27

1120, Income Statement, Line
Deductions: Pension/profit-sharing/etc. 1120S 27

1120,

11208, Income Statement, Line
Deductions: Employee benefit programs 1065 19

11208, Income Statement, Line
Deductions: Employee medical insurance 1065 21

11208, Income Statement, Line
Deductions: Employee disability insurance 1065 21
Deductions: Meals and entertainment (subj Income Statement, Line
to 50% | 11203 250
Deductions: Meals and entertainment(subj Income Statement, Line
to 50% li 1120, 1065 | 25a
Deductions: Meals and entertainment (100% Income Statement, Line
deductible) 11208 25C
Deductions: Meals and entertainment(100% Income Statement, Line
deductible 1120, 1065 | 25¢c

1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Accounting 1065 10

Income Statement, Line

Other Deductions: Advertising 1065 11

1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Auto and truck 1065 35

1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Bank charges 1065 37

1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Business gifts 1065 37

1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Commissions 1065 37

1120,
Other Deductions: Continuing/professional 11208, Income Statement, Line
education 1065 37
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1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Credit & collection costs 1065 37
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Discounts given 1065 37
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Dues and subscriptions 1065 26
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Independent contractors | 1065 37
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Insurance 1065 21
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Janitorial & cleaning 1065 37
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Laundry 1065 37
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Legal & professional fees | 1065 23
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Office expenses 1065 31
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Parking 1065 37
Income Statement, Line
Other Deductions: Postage and Delivery 1120 37
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Postage & delivery 1065 37
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Printing 1065 37
Income Statement, Line
Other Deductions: Printing & copying 1120 37
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Security 1065 37
1120,
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Supplies 1065 31
11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Telephone 1065 34
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Income Statement,

Line

Other Deductions: Telephone/Internet 1120 34

1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Tools 1065 37

1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Travel 1065 33

1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Utilities 1065 34

1120,

11208, Income Statement, Line
Other Deductions: Other deductions 1065 37
Schedule K-Rentals (not Fm 8825): Income- 11208, Income Statement, Line
rental 1065 4b
Schedule K-Rentals (not Fm 8825): Expenses- | 11208, Income Statement, Line
rental 1065 37
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest Income Statement, Line
income-Bank, CDs, etc. 1065 3b
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest Income Statement, Line
income-CD's/efc. 11208 3b
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest Income Statement, Line
income-US Treasury obligation 1065 3c
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest Income Statement, Line
income-U.S. Treas 11208 3C
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Dividend 11208, Income Statement, Line
income 1065 20
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Royalty 11208, Income Statement, Line
income 1065 5

Income Statement, Line

Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Otherincome | 1065 8h
Schedule K-Other Income (Loss): Other Income Statement, Line
income 11208 8h
Schedule K-Deductions: Charitable 11208, Income Statement, Line
contributions 1065 15

11208, Income Statement, Line
Schedule K-Deductions: Other deductions 1065 37
Schedule K-Inv. Interest: Int. exp. on Income Statement, Line
investment debts 1065 22b
Schedule K-Inv. Interest: Int. exp.-investment Income Statement, Line
debts 1120S 22b

11208, Income Statement, Line
Schedule K-Foreign Tax: Total foreign taxes 1065 32c

Income Statement, Line

Schedule K-Other items: Sec. 59(e) expenses | 11208 37
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Schedule K-Other items: Section 59(e)

Income Statement, Line

expenses 1065 37
Schedule K-Other items: Tax-exempt interest | 11208, Income Statement, Line
income 1065 3d
Schedule K-Other items: Other tax-exempt 11208, Income Statement, Line
income 1065 89
Schedule K-Other items: Nondeductible 11208, Income Statement, Line
expenses 1065 36C
1120,
11208, Balance Sheet, Line 1,
B/S-Assets: Cash 1065 End of Year
11208, Balance Sheet, Line 20,
B/S-Assets: Accts. Rec. and tfrade notes 1065 End of Year
Balance Sheet, Line 24,
B/S-Assets: Accts. Rec. and frade notes. 1120 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 4,
B/S-Assets: U.S. government obligations 1065 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 5,
B/S-Assets: Tax-exempt securities 1065 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 12,
B/S-Assets: Other current assets 1065 End of Year
Balance Sheet, Line 6,
B/S-Assets: Loans to stockholders 1120 End of Year
Balance Sheet, Line 6,
B/S-Assets: Loans to shareholders 11208 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 7,
B/S-Assets: Mortgage/real estate loans 1065 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 12,
B/S-Assets: Other investments 1065 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 8q,
B/S-Assets: Buildings/oth. depr. assefts 1065 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 8b,
B/S-Assets: Accumulated depreciation 1065 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 94,
B/S-Assets. Depletable assets 1065 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 9b,
B/S-Assets: Accumulated depletion 1065 End of Year
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1120,

11208, Balance Sheet, Line 10,
B/S-Assets: Land 1065 End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line
B/S-Assets: Intangible assets 1065 110, End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line
B/S-Assets: Accumulated amortization 1065 11b, End of Year
1120,
11208, Balance Sheet, Line 12,
B/S-Assets: Other assets 1065 End of Year
Balance Sheet, Line 14,
B/S-Liabs/Cap: Accounts payable 1065 End of Year
B/S-Liabs/Cap: S-T Mortgage/note/bonds Balance Sheet, Line 15,
pay. 1065 End of Year
Balance Sheet, Line 19,
B/S-Liabs/Cap: Other current liabilities 1065 End of Year
Balance Sheet, Line 16,
B/S-Liabs/Cap: All nonrecourse loans 1065 End of Year
B/S-Liabs/Cap: L-T Mortgage/note/bonds Balance Sheet, Line 18,
pay. 1065 End of Year
Balance Sheet, Line 19,
B/S-Liabs/Cap: Other liabilities 1065 End of Year
1120, Balance Sheet, Line 14,
B/S-Liabs/Eq.: Accounts payable 1120S End of Year
1120, Balance Sheet, Line 15,
B/S-Liabs/Eq.: S-T Mortgage/note/bonds pay. | 11208 End of Year
1120, Balance Sheet, Line 19,
B/S-Liabs/Eq.: Other current liabilities 11208 End of Year
1120, Balance Sheet, Line 18,
B/S-Liabs/Eq.: L-T Mortgage/note/bonds pay. | 11208 End of Year
1120, Balance Sheet, Line 19,
B/S-Liabs/Eq.: Other liabilities 11203 End of Year
Balance Sheet, Line 17,
B/S-Liabs/Eq.: Loans from stockholders 1120 End of Year
Balance Sheet, Line 17,
B/S-Liabs/Eq.: Loans from shareholders 11208 End of Year
Balance Sheet, Line
B/S-Liabs/Eq.: Capital stock 11203 21b, End of Year
Balance Sheet, Line
B/S-Liabs/Eq.: Capital stock - Preferred Stk. 1120 210, End of Year
Balance Sheet, Line
B/S-Liabs/Eq.: Capital stock - Common Stk. 1120 21b, End of Year
1120, Balance Sheet, Line 22,
B/S-Liabs/Eq.: Paid-in or capital surplus 1120S End of Year
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Balance Sheet, Line 28,

B/S-Liabs/Eq.: Treasury stock 11208 End of Year
Balance Sheet, Line 28,
B/S-Liabs/Eq.: Cost of Treasury stock 1120 End of Year
1120,
11208, Income Statement, Line
Schedule M-1: Depreciation per books 1065 18
1120,
Schedule M-1: Expenses on books not on 11208, Income Statement, Line
return 1065 37
1120,
Schedule M-T1: Income on books not on 11208, Income Statement, Line
return 1065 8h
Income Statement, Line
Schedule M-1: Tax-exempt interest income 1120 3d
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-20a: Income-other rental real estate | 1065 8h
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Gross rents 1065 8h
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Advertising 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Auto and fravel 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Cleaning and maintenance 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Commissions 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Insurance 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Legal and other prof. fees 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Interest expense 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Repairs 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Taxes 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Uftilities 1065 37
11208, Income Statement, Line
Fm 8825-A: Wages and salaries 1065 37
Income Statement, Line
Fm 8825-A: Other misc. rental expenses 1065 37
Income Statement, Line
Fm 8825-A: Other miscellaneous expenses 11208 37
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11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Gross rents 1065 8h
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Advertising 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Auto and travel 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Cleaning and maintenance 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Commissions 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Insurance 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Legal and other prof. fees 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Interest expense 1065 37
11208, Income Statement, Line

Frm 8825-B: Repairs 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Taxes 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Utilities 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-B: Wages and salaries 1065 37
Income Statement, Line

Fm 8825-B: Other misc. rental expenses 1065 37
Income Statement, Line

Fm 8825-B: Other miscellaneous expenses 1120S 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Gross rents 1065 8h
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Advertising 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Auto and fravel 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Cleaning and maintenance 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Commissions 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Insurance 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Legal and other prof. fees 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Interest expense 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Repairs 1065 37
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11208,

Income Statement,

Line

Fm 8825-C: Taxes 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Utilities 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-C: Wages and salaries 1065 37
Income Statement, Line

Fm 8825-C: Other misc. rental expenses 1065 37
Income Statement, Line

Frm 8825-C: Other miscellaneous expenses 1120S 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Gross rents 1065 8h
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Advertising 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Auto and fravel 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Cleaning and maintenance 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Commissions 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Insurance 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Legal and other prof. fees 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Interest expense 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Repairs 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Taxes 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Utilities 1065 37
11208, Income Statement, Line

Fm 8825-D: Wages and salaries 1065 37
Income Statement, Line

Fm 8825-D: Other misc. rental expenses 1065 37
Income Statement, Line

Fm 8825-D: Other miscellaneous expenses 11208 37
Income Statement, Line

Dividends: Div.--< 20% owned corps. 1120 8h
Income Statement, Line

Dividends: Div.--20% or > corps. 1120 8h
Income Statement, Line

Dividends: Div.--debt-financed stk. 1120 8h
Income Statement, Line

Dividends: Div.--< 20% pref. stk. 1120 8h
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Income Statement, Line
Dividends: Div.--20% or > pref. stk. 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Div.--< 20% foreign. corps. 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Div.--20% or > foreign corps. 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Div.-wholly owned foreign 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Div.-domestic corps. 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Div.-affil group members 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Div.-from FSC's 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Other div.-foreign corps. 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Inc.-controlled foreign corps. 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Foreign dividend gross up 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: IC-DISC and former DISC div. 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Other dividends 1120 8h

Income Statement, Line
Dividends: Ded.-div. paid on pref. stk. 1120 37

Estimated Tax Payments
Tax/Payments: Estimated Qtrly Payment #1 1120 Worksheet

Estimated Tax Payments
Tax/Payments: Estimated Qtrly Payment #2 1120 Worksheet

Estimated Tax Payments
Tax/Payments: Estimated Qtrly Payment #3 1120 Worksheet
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Apéndice 7 Guia del usuario

Intfroduccién al guia del usuario
Esta guia del usuario describe las tareas paso a paso que se deben tomar para procesar
completamente una declaracién de impuestos con este programa.

Cosas diarias de hacer
1. La computadora transmisora o principal deberia de trasmitir a Sitio Central (central

site) dos veces por dia, por la manana y por la tarde. Si opera un sistema con
computadoras que no transmite, establezca un horario de cuando transferir y recibir
datos de la computadora fransmisora y no transmisora. Si opera como una
Organizacion de MUltiples Oficinas o Buro de Servicios, establezca un horario que
transmita la computadora remota con la computadora principal a través de Centrall
Site. Consulte el Capitulo 2 Configuracion de Comunicaciones en el manual para
habilitar los horarios automaticos.

2. Revise la pantalla de Work In Progress Summary (WIP) por nuevos items:

a. Cheques para imprimir — El reporte de Check Ready by Site proporciona una
lista de todos los contribuyentes con cheques listos para imprimir con sus
numeros de teléfonos.

b. IRS Rejects — Corrija la o las declaraciones y contacte los contribuyentes si es
necesario.

c. TaxPass Mobile App Retrieval- Importe todas las declaraciones de TaxPass si es
necesario para completar y procesar sus declaraciones de impuestos remotas.

d. Software Updates — Aplique todas las actualizaciones a las dos computadoras
transmisoras y no tfransmisoras. Comuniquese con Soporte Técnico
inmediatamente si tiene algun problema.

e. Bulletins — Lea los boletines regularmente en caso que le apliquen a usted o al
confribuyente.

Tipos de servicios

La siguiente pagina detalla una lista de los productos de banco disponibles, al igual los
honorarios de preparacién y otros servicios a los cuales se les pueden cobrar al
contribuyente. Este programa se ha renovado para proporcionar varias opciones de
facturas. Puede hacer copias de esta pdgina para sus empleados de oficina para una
referencia rdpida. Para instrucciones con detalles en como configurar las facturas e ingresar
honorarios en el programa, por favor de consultar el capitulo 2.

Preparacion de impuestos

Una cuota es normal cobrar por preparar una declaracion de impuestos para un
contribuyente. Esta cuota es automdticamente descontada del reembolso del
contribuyente, cuando es aplicable. Asegurese que su informacidn este ingresada en la
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pdgina 2 de la declaracién e intfroduzca su firma y la fecha si usted es el preparador. Si usted
estd simplemente asistiendo al contribuyente con ingresando los datos en la computadora y
no firmando la declaracion con un preparador, al contribuyente no se le puede cobrar la
cuota por preparar la declaracion.

Presentacién electrénica

Una cuota se le puede cobrar al contfribuyente cuando se presente la declaracion
electronicamente para las dos agencias fiscales, IRS y Estatal. Algunos bancos no admiten la
cuota por presentacion electronica cuando el contribuyente estd comprando un producto
bancario. Es necesario que el contribuyente presente su declaracion electrénicamente para
recibir un producto bancario. También, la presentacion electronica tipicamente proporciona
un reembolso mds rapido. Si el contribuyente elige enviar su declaracion por correo puede
ser varias semanas para que su reembolso esté disponible.

Audit Allies - Se cobrard una tasa cuando el contribuyente opte por adquirir Audit Allies, un
producto de proteccidn contra auditorias ofrecido por una empresa independiente y
disponible directamente a través del programa informdatico. Para mds detalles, véase el
Apéndice 8.

iProtect - Se cobrard una tasa cuando el contribuyente opte por adquirir iProtect, un
producto de proteccién contra el robo de identidad ofrecido por una empresa
independiente y disponible directamente a través del programa informdtico. Para mds
detalles, véase el Anexo 8.

Pay-Per-Remote Signature Se cobrard una tarifa cuando el contribuyente opte por firmar su
declaracion de impuestos de forma remota. Debe estar inscrito en esta funcion para utilizar
este producto. Consulte el Apéndice 8 para obtener mds detalles.

RAC (Refund Anticipation Check) (cheque de reembolso anticipado)
El contribuyente deberia recibir su cheque de usted en dos a cuatro semanas.

RAC Direct Deposit (depdsito directo)
El reembolso del contribuyente se enviard directamente a su cuenta de banco. Usted no
imprimird un cheque para este contribuyente.

Direct Deposit of Refund (depdsito directo del reembolso)

El contribuyente deberia de recibir su reembolso por depdsito directo a su cuenta de banco
en dos a cuatro semanas. El contribuyente debe pagar cualquier honorario antes de
presentar la declaracion electronicamente.

Paper Check (cheque)

El IRS enviara el cheque a la casa del contribuyente por correo en dos a cuatro semanas. El
confribuyente debe pagar cualquier honorario antes de presentar la declaracion
electronicamente.
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Preparando la declaracion personal

El programa le permite al preparador de almacenar documentos del IRS electronicamente
de acuerdo con el IRS Rev. Proc. 97-22. Por favor consulte ese documento para mds
informacién sobre el alimacenamiento de declaraciones y otros documentos.

1.

10.

11.

Llene el cuestionario del contribuyente y pueda que se le firme la forma verificando
que toda la informacion es cierta y correcta. Este cuestionario es disponible después
del Guia del Usuario y en formato de PDF en la carpeta de Xlink25 para que haga
copias.

Verifique que la identificacion y la tarjeta de Seguro Social coincida con la
informacion ingresada en el cuestionario del contribuyente.

Comience la declaracion y complete la forma de datos del cliente, también las
preguntas de diligencia debida. El programa asiste al preparador a llenar sus
mandatarios requeridos en el IRS Treasury Regulation § 1.66695-2. Complete
cualquier diligencia requerida del estado por cual el preparador estd operando o
preparando declaraciones.

Imprima la forma de Consentimiento de Usar (Consent to Use) y Aviso de Privacidad
(Privacy Notice) y pida que el contribuyente le firme las formas. Si hay un cényuge
también pida le firme las formas. Alternativamente, puede utilizar el digitalizador de
firmas para capturar las firmas en las formas. Las formas con la firma electrénica se
guardardn en el Document Archive como un record permanente de la declaracién
de impuestos.

Escanee el cuestionario de contribuyente, cualquier documento de diligencia
adicional, identificacion con foto, tarjeta de Seguro Social y cualquier otra
identificacién o documentos para crear una copia completa de la declaraciéon de
impuestos electréonica si este equipo se utiliza en su oficina. De lo contrario, una
copia en papel de los documentos se deberia guardar como parte de la
declaracién de impuestos.

Continue preparando la declaracion de impuestos federal.

Cuando la parte de la declaracién de impuestos federal se complete, verifique la
declaracion haga cualquier cambio necesario.

Agregue la declaracion estatal, si aplica. La declaracion estatal se puede agregar
automdticamente a la declaracion si esta opcion fue seleccionada durante la
configuracion del programa. Consulte el capitulo 2 del manual.

Verifigue la declaracion de impuestos nuevamente y haga cualquier cambio
necesario.

Prepare la declaracion para transmitir o transferir. Consulte el manual para mds
informacién en como transmitir y tfransferir declaraciones a y de computadoras
fransmisoras, no fransmisoras, remotas vy sitio central.

Imprima el Consentimiento a Revelar (consent to disclosure) y la aplicacién del

banco (Bank Application) y pida que el contribuyente le firme las formas si estd

comprando un producto bancario. Alternativamente, puede utilizar el digitalizador
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de firmas para capturar las firmas en las formas. Las formas con la firma electréonica
se guardardn en el Document Archive como un record permanente de la
declaracion de impuestos.

12.  Imprima el Formulario 8879 si la declaracion se presentara electronicamente y el ERO
utilizara el método del PIN del Practicante (Practitioner PIN) y/o el auto generando
del PIN para el contribuyente y pida que le firme la forma. Alternativamente, puede
utilizar el digitalizador de firmas para capturar las firmas en las formas. Las formas con
la firma electrénica se guardardn en el Document Archive como un record
permanente de la declaracion de impuestos. De todas maneras, una copia firmada
en papel o electrénica de la Forma 8879 se deberia guardar como parte de los
records del preparador.

13. Imprima todas las siguientes formas si aplican:
a. Copia del contribuyente de la declaraciéon federal y estatal

b. Copia del preparador de la declaracion federal y estatal (si guarda una copia
en papel)

Copia del IRS de la declaraciéon federal si se presentara en papel

o o0

Copia del estado de la declaracién estatal si se presentara en papel

@

Copia del contribuyente de todos los documentos bancarios aplicables

f. Copia del preparador de todos los documentos bancarios aplicables (si
guarda una copia en papel)

g. Copia del contribuyente de todas las otras aplicaciones del producto aplicable
h. Vale de pago, si aplica
14. Si es una declaracién presentada electronicamente,

a. Sila declaraciéon federal contiene archivos adjuntados que no se pueden
presentar electrénicamente, pero en lugar se tiene que enviar por correo al IRS.
Estos archivos adjuntados con una copia del formulario 8879, se imprimird con
la declaracion del contribuyente con instrucciones como presentar la
declaracion por correo.

b. No envié al IRS ningun documento, incluyendo el formulario 8879, excepto bajo
las condiciones mencionadas anteriormente.

15. Si es una declaraciéon presentada en papel y enviada por correo al IRS y/o Estado,
a. Pida gue el contribuyente firme la declaracién apropiada
b. Firme la declaracién apropiada si usted es el preparado

c. Envié la declaracién apropiada por correo junto con cualquier otro
documento requerido.

16. Regularmente de la pantalla de Work In Progress Summary, haga clic en Transmit
para transmitir todas las declaraciones electronicas de la computadora fransmisora
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y/o remota a Central Site y/o oficina principal o haga clic en Transfer de una
computadora que no transmite para enviar las declaraciones a un dispositivo de
almacenamiento externo para recuperar de una computadora fransmisora.

17. De al contribuyente los documentos siguientes para sus records:

a
o.

O

o

. Una copia de la declaracion federal y estatal, si aplica

La forma 8879 firmada si la declaracion fue presentada electronicamente
Una copia de la aplicacién del banco firmada, si aplica
Las copias de las W-2s del contribuyente y conyuge si aplica

Cualquier otro documento que el contribuyente proporciono para preparar su
declaracién de impuestos.

18. Como preparador, mantenga para sus records (en copia electronica o en papel):

Una copia de la declaracioén federal y estatal, si aplica

La forma 8879 firmada, si aplica, que se debe guardar al menos 3 anos a partir
del vencimiento de la declaracion o la fecha que se presentd, cual sea mads
tarde

La parte superior de la aplicacion del banco
El cuestionario del contribuyente firmado

Cualquier otro documento relacionado con los requerimientos de la diligencia
debida

Todas las foto copias de las tarjetas de Seguro Social e identificaciones con
foto

Las firmadas Consent to Use, Consent to Disclosure y Privacy Notice

Copias de todas las W-2's utilizadas para preparar la declaracion de impuestos

Presentando el cheque al contribuyente
1. El contribuyente debe presentar su identificacién con foto para recoger el cheque,
aunqgue ya la haiga visto previamente y recuerda el contribuyente. NO LE DE UN
CHEQUE A NADIE QUE NO SEA EL CONTRIBUYENTE O SU CONYUGE SI PRESENTARON
LA DECLARACION CASADOS DECLARACON JUNTOS.

2. Siun producto bancario fue solicitado, escriba el nUmero del cheque en la parte
inferior de la aplicaciéon del banco y pida que el contribuyente firma y escriba la
fecha que él o ella recibid el queche.

3.  Esta es su Ultima oportunidad para conseguir la firma del contribuyente en todas las
formas requeridas. Revise nuevamente para asegurar que todo estd completo.

Nota: Si el contribuyente no recibe todo su reembolso esperado, él o ella tendrd que llamar
al Departamento de Tesoreria (Treasury Department) al 800-304-3107 si el contribuyente
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recibié una carta del IRS indicando que la escasez fue para pagar una deuda a una
agencia del gobierno. Si el contribuyente no recibié una carta, el contribuyente tendria que
comunicarse con el banco para determinar porque no se le pago el reembolso total.

Relaciones con los clientes

Es importante de explicar cuidadosamente esto a los contribuyentes: El IRS no garantiza los
reembolsos en cualquier fecha o tiempo. Adicionalmente, el banco no garantiza que les
proporcionaran un producto bancario a cualquier o todos sus contribuyentes. Las respuestas
siguientes han sido creadas para usted como puntos de conversacion cuando vy si un
contribuyente cuestiona cuando recibirdn una forma de pago:

Presentando electronicamente

“Estamos enviando su declaracion de impuestos electréonicamente al IRS. Si el IRS
identifica cualquier error, usted no recibird un reembolso. Si el IRS acepta su
declaracion, se le pagara su reembolso en dos a cuatfro semanas.”

RAC (Refund Anticipation Check) (cheque de reembolso anticipado)

“Ademds de la presentacion electrénica, estamos enviando una solicitud al banco
para recibir su reembolso del IRS y permitir gue nosotros imprimamos un cheque de su
reembolso menos los honorarios. El cheque de su reembolso estard disponible tan
pronto como el IRS pague su reembolso (en dos a cuatro semanas).”

RAC DD (RAC Direct Deposit) (depdsito directo)

“"Ademds de la presentacion electrénica, estamos enviando una solicitud al banco
para recibir su reembolso del IRS y lo deposite a su cuenta de banco directamente
después de reducir los honorarios. El depdsito directo de su reembolso estard
disponible tan pronto como el IRS pague su reembolso (en dos a cuatro semanas).
Usted tendrd que comunicarse con su banco para determinar si el banco hizo el
depodsito.”
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Apéndice 8 Servicios Exclusivos

Ofrecemos a nuestros clientes una amplia gama de servicios fiscales totalmente integrados
gue combinan conocimientos e innovacidon con conocimientos empresariales e industriales
para ayudar a que su empresa crezca. El usuario tiene la flexibilidad de elegir los servicios
gue mads se ajusten a las necesidades Unicas de su organizacion.

Pay-Per-Remote Signature

Si bien ofrecemos varias formas de capturar la firma de un contribuyente, estas
generalmente requieren que el contribuyente esté presente. Nuestra funcién Pay-Per-
Remote Signature le permite completar una declaracién de impuestos enviando
documentos que necesitan la firma a sus clientes de forma remota. El uso de esta funcion
puede mejorar su flujo de trabajo existente de las siguientes maneras:

¢ Incremente la eficiencia del proceso de preparacion de impuestos, permitiendo asi
un mayor numero de declaraciones de impuestos procesadas.

e Reduzca los costos de operaciones asociados con la impresion, el envio por correo, el
envio de faxes y el almacenamiento de copias fisicas de documentos.

e Mejoras de servicio al cliente - los clientes pueden iniciar una sesidn desde cualquier
lugar en cualquier dispositivo con acceso a Internet.

Comuniquese con su representante de ventas para obtener mds informacién o para
inscribirse en este servicio exclusivo.

Enroliment

El primer paso para poder brindar estos servicios exclusivos es inscribirse en las empresas y
aceptar sus términos y condiciones.

Como inscribirse a Pay-Per-Remote Signature:
1. Entre al portal como como el usuario maestro, la SIppOEEEcgia
oficina principal o buro de servicios. Username*

2. De la pagina Support Home, Haga clic en YOUR
ACCOUNT. La pdgina de Account se abrird. Password”

3. Haga clic en REMOTE SIGNATURE SERVICE para abrir y ver la

ventana de Remote Signature Agreement. e
. User ID is required.
4. Bajo REMOTE SIGNATURE AGREEMENT, Ensewordiinmaind

a. Seleccione YEs de |a lista despegable si desea Forgot Password?

habilitar el servicio de Pay-Per-Remote Signature. I —

b. Después de leer los términos y condiciones,
marque la casilla para aceptar los términos y condiciones de Remote Signature
Service Agreement.

5. Haga clic en SAVE para guardar los cambios y regresar a la pdagina de Office
Management.
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Para administrar y asignar una tarjeta de crédito:

Después de completar su inscripcion para la firma de Pay-Per-Remote Signature, debe
ingresar una tarjeta de crédito valida. Idealmente, cada usuario (user id) ingresara al portal e
ingresara su propia informacién de tarjeta de crédito. El propietario de la cuenta tiene la
opcion de introducir su tarjeta de crédito para remitir el pago por cada declaraciéon de
impuestos que utilice la firma remota.

1. Inicie una sesidon en el portal si es necesario.

2. Haga clic en SUPPORT y arrastre el mouse hacia abajo hasta MANAGE PAYMENT CARDS y
haga clic una vez.

3. Inicie una sesion como el propietario de la cuenta en el portal del cliente y haga clic

Manage Account Cards . P .. -
en si no estd utilizando esta cuenta, continte al paso siguiente.

Se abrird una nueva ventana en el buscador mostrando Your Wallet.

. a / -
4. ElUserID hard clic en "W o 4 . Se abrird una nueva ventana del navegador
mostrando YOUR WALLET.

5. Enla pestana MY CARDS, haga clic en para ingresar la informacion

requerida y haga clic en ST | o informacién de su tarjeta de crédito quedard

guardada de forma segura y disponible para su uso.
6. Ingrese una direccion de correo electronico vdalida para recibir las facturas por los
cargos que se hacen a su tarjeta de crédito y haga clic en Update para guardar.
7. Salga para volver al portal.

Pay-Per-Return

La funcidn Pay-Per-Return estd disenada para preparadores de impuestos profesionales que
desean un producto sdlido, pero que tienen un volumen bajo de declaraciones 1040 y
comerciales. Con la tarifa nominal por devolucion, nuestra opcion Pay-Per-Return le permite
completar facilmente cualquier combinacién de devoluciones que necesite: formularios
1040 federales o estatales e incluye nuestro programa comercial.

Ideal para preparadores de impuestos profesionales los cuales:

e Preparan un numero limitado de declaraciones federales y estatales 1040 o
comerciales.
e Necesitan una solucidon rentable sin comprometer la calidad y la precision.

Comuniquese con su representante de ventas para obtener mds informacién o para
inscribirse en este servicio exclusivo.

Remote Invoicing
El servicio de Facturacion Remota se utiliza para ayudar a las EROs a cobrar las tasas de
preparacién a distancia del contribuyente. También incorpora la contabilidad necesaria
para registrar los pagos de las tasas de preparacién de impuestos y los contabilizard en la
declaracion de impuestos. Ademdads, esta funcidn registra cualquier informacion sobre las
tasas de servicio en el monedero del ERO. Para utilizar este servicio premium, el ERO debe
utilizar PayJunction.
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¢ Mantenga una oficina sin papeles.

e Aumente la eficiencia en el cobro de las tasas de preparacién de impuestos.

e Ofrezca a sus confribuyentes otra forma de pagar las tasas de preparaciéon de
impuestos.

Audit Allies

Audit Allies le ofrece a usted y a sus clientes la posibilidad de estar tranquilos con la
asistencia en caso de auditoria. Audit Allies, que incluye ventajas tanto para el profesional
fiscal como para el contribuyente, ofrece una ayuda completa y fiable en caso de
auditoria. Audit Allies estd totalmente intfegrado con nuestro software y puede incorporar el
servicio sin problemas a su proceso actual de preparacién de impuestos.

Inscripcion
El primer paso para poder ofrecer estos Servicios Exclusivos es inscribirse en las empresas y
estar de acuerdo con los términos y condiciones.

Inscripcidn a servicios exclusivos:

1. Entre al portal como como el usuario maestro, la oficina

principal o buro de servicios. Support Login
2. De la pagina Support Home, Haga clic en SUPPORT en la Username’*
barra de Apoyo. La pdagina de Support Center se abrird.
3. Haga clic en MANAGE ACCOUNT para abrir y ver la S
ventana de Manage Account Information.
Login

4. Bajo PARTIV — AUDIT ALLIES AGREEMENT,

. . X User ID is required.
a. Seleccione YEs de la lista despegable si desea Password is required.

habilitar el servicio de Protection Plus’s audit

. . 0. Forgot Password?
assistance (proteccion de auditoria)

Register your account
b. Después de leer los términos y condiciones,

marque la casilla para aceptar los términos y
condiciones del Audit Allies User Agreement.

5. Haga clic en SAVE para guardar los cambios y regresar a la pdgina de Office
Management.

Opciones Adicionales para Audit Allies

El usuario maestro o la oficina principal también puede habilitar Audit Allies para que se
agregue automdaticamente a cada declaraciéon y cobrar un tarifa por procesar los servicios
exclusivos.

Para editar las preferencias de Audit Allies en una oficina o ERO en el portal web:

1. Desde la pdagina de Office Management, haga clic en MANAGE EROS/OFFICE
SETUP. La pagina de Manage Offices se abrird. La lista de todas las oficinas/EROs
aparecerd. Una oficina se puede ubicar buscando el criterio o solo las oficinas
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de una especifica multi-tier se puede listar con seleccionado the oficina multi-
tier de la lista despegable.

b
Haga clic en el botén ¥ para configurar la informacién de un nuevo ERO, o
haga clic en © para editar un existente ERO.
Bajo BILLING/FEE INFORMATION, ingrese informacioén de la siguiente manera:

a. Seleccione el esquema de honorario de la lista despegable o haga clic
en CREATE NEW SCHEDULE para crear un nuevo esquema de honorarios. Los
esquemds de honorarios son creado en Manage Biling, como fue
detallado anteriormente.

b. Ingrese la informacion de la oficina como el nombre y domicilio que se
imprimird en cada factura.

c. Ingrese la cuota adicional para AuDIT ALLIES si aplica.

d. Marque la casilla de Auto ApD AuDIT ALLIES para que automdticamente se
agrege Audit Protection a todas las declaracidnes para este ERO.

Haga clic en Save and Continue para guardar los cambios.

Haga clic en el boton de PuBLISH ERO para publicar la informacion ingresada
para el ERO y cerrar la pagina. Alternativamente, haga clic en el boton de
RETURN TO MANAGE OFFICES para regresar a esa pagina y el ERO/Oficina se puede

publicar despues utilizando el boton de 4 al lado del nUmero de usurario.

Para editar las preferencias de Audit Allies para una oficina o ERO de programa de

impuestos:

1.
2.

Entre a su programa de impuestos como el administrador.

Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP de la barra de menu,
desplacese hacia abajo y haga clic en BILLING SETUP. La ventana de BILLING SETUP
se abrira.

Bajo la ficha CusTOM SETTINGS TAB,

a. Alado de Aupit ALLIES marque la casilla de Auto ADD FINANCIALS para
agregar este servicio automaticamente a cada declaracién de
impuestos con producto de banco, de lo contrario Audit Allies se tendra
gue agregar manualmente a cada declaraciéon agregando una forma.
Nota importante; tendra que tener un confrato y estar enrolados con
Audit Protection para agregar este servicio y coutas.

b. Alado de AubDIT ALLIES marque la casilla de AuTo ADD NON-FINANCIALS para
agregar este servicio automaticamente a cada declaracion de
impuestos sin producto de banco, de lo contrario Audit Allies tendra que
agregar manualmente a cada declaracién agregando una forma.
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4. Enla ventana de Billing Setup, haga clic en OK para guardar cualquier cambio
y salir de BILLING SETUP.

Utilizando los servicios exclusivos

Audit Allies se puede agregar a la declaraciéon utilizando la funcion de auto-add describido
anteriormente o utilizando la funcion de Add Form que se utiliza para agregar cualquier
forma u hoja de trabajo a una declaracion.

Para contribuyentes que desean comprar el servicio exclusivo Audit Allies pero no desean
utilizar su declaracién de impuestos o tienen un balance, coleccione los honorarios
aplicables y remita el pago a Audit Allies.

iProtect

iProtect le ofrece a usted y a sus clientes la posibilidad de estar tranquilos con la proteccidn
contra el robo de identidad. iProtect, que incluye ventajas tanto para el profesional fiscal
como para el contribuyente, ofrece una ayuda completa y fiable en caso de que el
contribuyente sufra un robo de identidad. iProtect estd totalmente infegrado con nuestro
software y puede incorporar el servicio sin problemas a su proceso actual de preparacion de
impuestos.

Inscripcion

El primer paso para poder ofrecer estos servicios premium es inscribirse en la empresa y
aceptar sus términos y condiciones.

Inscribete en iProtect:

1. Entre al portal como como el usuario maestro, la oficina

principal o buro de servicios. Support Login
2. De la pagina Support Home, Haga clic en SUPPORT en la Username*
barra de Apoyo. La pdgina de Support Center se abrird.
3. Haga clic en MANAGE ACCOUNT para abrir y ver la e
ventana de Manage Account Information.
Login

4. Bajo PART IV — AUDIT ALLIES AGREEMENT,

. . . User ID is required.
a. Seleccione YEs de la lista despegable si desea Password is required

habilitar el servicio de Protection Plus’s audit

. . 0. Forgot Password?
assistance (proteccion de auditoria)

Register your account
b. Después de leer los términos y condiciones,

marque la casilla para aceptar los términos y
condiciones del Audit Allies User Agreement.

5. Haga clic en SAVE para guardar los cambios y regresar a la pdgina de Office
Management.

Opciones adicionales para iProtect

El usuario principal o la oficina principal también pueden habilitar iProtect para que se
anada automdaticamente a cada devoluciéon y cobrar una tarifa por el procesamiento de

este servicio premium.
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Para editar las preferencias de iProtect para una Oficina/ERO desde el portal web:

Inscripcion a servicios exclusivos:

1.

Desde la pdgina de Office Management, haga clic en MANAGE EROs/OFFICE
SETUP. La pagina de Manage Offices se abrird. La lista de todas las oficinas/EROs
aparecerd. Una oficina se puede ubicar buscando el criterio o solo las oficinas
de una especifica multi-tier se puede listar con seleccionado the oficina multi-
tier de la lista despegable.

b
Haga clic en el botén ¥ para configurar la informacién de un nuevo ERO, o
haga clic en # para editar un existente ERO.

Bajo BILLING/FEE INFORMATION, ingrese informacioén de la siguiente manera:

a. Seleccione el esquema de honorario de la lista despegable o haga clic
en CREATE NEW SCHEDULE para crear un nuevo esquema de honorarios. Los
esquemds de honorarios son creado en Manage Biling, como fue
detallado anteriormente.

b. Ingrese la informacién de la oficina como el nombre y domicilio que se
imprimird en cada factura.

c. Ingrese la cuota adicional para IPROTECT si aplica.

d. Marque la casilla de Auto AbD IPROTECT para que automdticamente se
agrege Audit Protection a todas las declaraciones para este ERO.

Haga clic en Save and Continue para guardar los cambios.

Haga clic en el boton de PuBLISH ERO para publicar la informacion ingresada
para el ERO y cerrar la pagina. Alternativamente, haga clic en el boton de
RETURN TO MANAGE OFFICES para regresar a esa pagina y el ERO/Oficina se puede

publicar despues utilizando el boton de 4 al lado del nUmero de usurario.

Para editar las preferencias de iProtect para una oficina o ERO de programa de impuestos:

1.
2.

Entre a su programa de impuestos como el administrador.

Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP de la barra de menu,
desplacese hacia abajo y haga clic en BILLING SETUP. La ventana de BILLING SETUP
se abrira.

Bajo la ficha CUSTOM SETTINGS TAB,

a. Alado de IPROTECT marque la casilla de Auto ADD FINANCIALS para agregar
este servicio automaticamente a cada declaracion de impuestos con
producto de banco, de lo contrario iProtect se tendra que agregar
manualmente a cada declaracién agregando una forma. Nota
importante; tendra que tener un contrato y estar enrolados con iProtect
para agregar este servicio y coutas.
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b. A lado de IPROTECT marque la casilla de Auto ADD NON-FINANCIALS para
agregar este servicio automaticamente a cada declaraciéon de
impuestos sin producto de banco, de lo contrario iProtect tendra que
agregar manualmente a cada declaracion agregando una forma.

4. Enla ventana de Billing Setup, haga clic en OK para guardar cualquier cambio
y salir de BILLING SETUP.

Utilizacion del servicio iProtect Premium

iProtect puede anadirse a la Declaraciéon utilizando la funcidon de auto-anadido descrita
anteriormente o utilizando la funcidén Anadir Formulario que se utiliza para anadir cualquier
tipo de Formulario u Hoja de Cdlculo a la Declaracién.

Para los contribuyentes que deseen adquirir el Servicio Premium iProtect pero no deseen
utilizar su devolucién de impuestos o tengan un saldo pendiente, cobre las tasas aplicables y
remita el pago a iProtect.
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States with E-Filing, 244, 283

Status Codes, 246

Status Reports, 223

Status Summary List, 191

Suspend Return in Return Menu, 178
Tax Estimator, 177

TAX ESTIMATOR PRINTING, 40

Tax Return Audits Setup, 36

Tax Return Information Bar, 155

Tax Return Menu Bar, 155

Tax Return Toolbar, 155

Text Message Tab, 38

TextLink Text Message, 151, 152
Today's Appointments, 206
Toolbar, 23

Transfer Path Setup, 35

Transfer Return in Return Menu, 178
Transfer Returns, 214

Transfer Returns Online, 215
Transfer Returns/Mail, 194

Transmit Button, 175

Transmit Queue, 193

Transmit Return in Return Menu, 177
Transmit to Central Site, 193
Transmitting the Return, 147, 171
User Status Codes Database Setup, 79
Utility Menu, 214

Verification Settings, 26

Verify Button, 175

Verify Retfrieved Returns, 203

Verify Return in Return Menu, 177
Verifying the Return, 171

Viewing a Report, 223

Work in Progress Summary, 85, 190

Year to Year Transfer in Return Menu, 178
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