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Capitulo 1 Introduccion

Introduccion

Una persona bien preparada es esencial para asegurar una temporada exitosa de impuestos y
clientes satisfechos que volveran el proximo afio. Por favor asegurese de completar la seccién de la
instalacion de este manual antes de comenzar la temporada de impuestos. También, asegurese de
gue todos los miembros del personal que van a utilizar el programa estén familiarizados con el
programa y preparados para darle a sus clientes la mejor experiencia posible. Este manual contiene
instrucciones detalladas que le guiara a través de configuraciones y todas las demas tareas, mientras
gue la Guia del Usuario proporciona indicaciones rapidas y hojas de trabajo para preparar
declaraciones de impuestos. También puede encontrar Util los tutoriales localizados dentro del disco o
en el archivo xlink15.

Nuevo para el aiio 2015

La siguiente lista muestra los cambios para el nuevo afio de preparacion de impuestos. Esta lista se
encuentra actualizada a la fecha de impresion de este documento. Sin embargo, es probable que
ocurran mas actualizaciones antes y después de que la temporada de impuestos comience.

Mejoras al programa 1040

» Fichas de navegacion
El programa ahora contiene 3 nuevas fichas para facilitar el acceso a los paquetes 1040,
corporacion y también a la pagina de internet del programa. Con estas fichas tendra la
habilidad de tener abierta una declaracién 1040 y una 1120 de corporacion a la misma vez.

» AES (Advanced Encryption Standard) Key (llave de AES)
Todas las instalaciones del programa tendran una llave de AES asignada por defecto. Por
defecto la llave sera la contrasefa de transmision. La contrasefia se puede eliminar o
modificar durante la instalacion inicial del programa.

» Chat (botdn de chat)
Un nuevo botén de chat se ha afiadido al programa para darle a nuestros usuarios otro
método de comunicacion con apoyo técnico.

» Busqueda de declaraciones
El programa ahora puede filtrar las declaraciones de impuestos basadas en ciertos criterios de
bdsqueda con rangos de fechas.

» Bloqueo de intentos fallados para cuentas de acceso
El usuario tendra 5 intentos de ingresar el nombre de usuario correcto y contrasefa para
acceder el programa. Si todos los intentos fallan, el administrador tendra que entrar al
programa y visitar las cuentas de acceso y hacer los cambios necesarios para desbloquear la
cuenta de acceso.

» Login Accounts (cuentas de acceso)
Un nueva opcion se agregado a las cuentas de acceso. La nueva opcién se llamara Training
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Returns Only (declaraciones de entrenamiento solamente). Si esta casilla es marcada para la
cuenta de acceso, el usuario solamente tendra acceso a la base de datos de las declaraciones
de entrenamiento.

User Status (estado de usuario)
La forma de datos del cliente se ha actualizado para permitir la facilidad de asignar y
personalizar un codigo de estado de usuario.

Refund Option — Changing Selection (opcién de rembolso — cambio de seleccién)

Al cambiar la opcién de rembolso de un producto de banco a un cheque o deposito directo (no
producto de banco), un mensaje resaltara en la pantalla para informar al usuario que tendra
gue cobrar sus honorarios por la preparacion de los impuestos antes que el contribuyente
salga de la oficina.

» Printing Returns (impresion de declaraciones)

e Email Encrypted PDF (correo electrénico encriptado en PDF)
Un botdn de correo electrénico se ha afiadido al menu de Print (imprimir) que le
permite al usuario enviar la declaracién de impuestos encriptado en PDF al
contribuyente.

e Copies (copias)
Ahora tendra la habilidad de seleccionar la cantidad de copias que le gustaria imprimir
por cada declaracion de impuestos.

e Client Letter (carta al cliente)
Se ha afiadido una opcién en Printer Setup (configuracion de impresora) ficha 1040
Return Printing para que el usuario tenga la habilidad de imprimir la carta al cliente
federal y/o estatal.

e Asset List (lista de bienes)
Se ha afiadido una opcién en Printer Setup (configuracion de impresora) ficha 1040
Return Printing para que el usuario tenga la habilidad de imprimir la lista de bienes
federales y/o estatales.

e Privacy Letter (carta de privacidad)
Una nueva opcion se ha afiadido en Printer Setup (configuracién de impresa) ficha de
Print Options para excluir la carta de privacidad en la impresion.

o Referral Coupons (cupones de referencias)
Se ha afiadido cupones de referencias en espafiol al programa.

e Invoice (factura)
Ahora la factura se imprimira al imprimir 8879/8453 EF Documents (documentos
electrénicos) del menu de Print.

e PTIN Masking (enméscarar el PTIN)
La habilidad de enmascarar el PTIN se ha afiadido a la ficha de Print Options en Printer



Setup.

» Office Setup (configuracién de oficina)

e Shrink Verify List on Enter (encoge la lista de verificaciones al presionar Enter)
La lista de errores en la venta de verificacion se encogera al resolver y presionar la
tecla Enter.

o Require User Status (requerir estado de usuario)
La ficha de Defaults se ha mejorado para permitir que el usuario requiera el cédigo de
estado de usuario en todas las declaraciones de impuestos.

e Include Preparer Info during YTY transfer (incluir la informacion del preparador
durante la transferencia de afio a afio.
La ficha de Defaults se ha mejorado para permitir que la informacién del preparador de
la 1040 sea transferida al trasladar la declaracién de impuestos de un afio a otro.

e Require Preparation Fee (requerir honorarios de preparacion)
La casilla de require preparation fee se a mudado de la ficha de Defaults a Electronic
Filing.

» State Releases (estados disponibles)
Todos los estados estan disponibles en la instalacion inicial del programa y se pueden afiadir a
la declaracién de impuestos. El estado que no se ha publicado por el estado se resaltara en
rojo en la lista de formularios adjuntados (attached forms). Una vez que el estado se ha
aprobado no se mostrara resaltado en rojo en la lista de formularios adjuntados.

» Secure Email (correo electrénico seguro)
El correo electrénico seguro se ha expandido para incluir el nombre del preparador. El nombre
del preparador es por defecto y captado por la cuenta de acceso, también puede ser cambiado
al nombre del preparador si una declaracion de impuestos es adjuntada al correo electrénico.
Si el usuario desea cambiar el nombre a otro, lo puede hacer manualmente antes de enviarlo
al recipiente.

» Billing Schemes (esquemas de facturacion)
Los esquemas de facturas ahora se pueden imprimir con hacer clic en la tecla F8.

» Hot Key (teclas de funcién)
La siguientes teclas de funcion se an afadido al programa:

e (Ctrl + Shift + U) se ha afiadido para hacer lock/unlock (bloquear/desbloquear) una
declaracion de impuestos.

e (Ctrl + Shift + C) se ha afiadido para copiar informacion dentro de la declaracion.

e (Ctrl + Shift + V) se ha afiadido para pegar informacién a una declaracion.
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Queue Tax Return (poner en fila una declaracion de impuestos)
El botdén de Transmit en la barra de herramientas de la declaracion de impuestos se ha
renombrado a Queue. La declaracién se pondré en fila para transmitir en la pantalla de WIP.

Male/Female Indicator (indicador masculino o femenino)
La forma de datos del cliente se ha actualizado para que el preparador pueda asignar
masculino o femenino al contribuyente y cényuge.

Depreciation (depreciacion)
Ahora la depreciacion se puede acceder bajo la lista de formularios adjuntados estando dentro
de la declaracion.

Document Archive/PDF Attachments (documentos archivados/documentos PDF adjuntados)
Documentos PDF y binarios adjuntados a la declaracion de impuestos enviados por MeF
ahora se mostraran en la lista de formularios adjuntados en el lado izquierdo de la declaracion.
El nuevo menu se llama BinaryAttachments.

Year to Year Transfer (Transferencia de afio a afo)

o Donee Database (base de datos de donador)
La base de datos de la organizacion del donador ahora es parte de la transferencia de
afo a afo.

e Preparer Information (informacion del preparador)
La informacién del preparador en la forma 1040 ahora tiene la opcién de incluir la
cuando la declaracion de impuestos se transfiera del afio anterior.

¢ Invoice (facturas)
Una opcidén se ha afadido al Billing Setup (configuracion de factura) para descartar el
balance de la factura del afio anterior al transferir la declaracion.

e American Opportunity Credit
La cantidad de afios que el estudiante a tomado el crédito de American Opportunity
Credit ahora serd incluida cuando la declaracion de impuestos se transfiera del afio
anterior.

Updated 1040 Forms (actualizaciones de formularios 1040)
Los siguientes formularios se han actualizado en el programa:
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» Formulario 2210 - El programa ahora calculara siempre el Estimated Tax Penalty

(estimado de penalidad de impuestos) y adjuntara la forma si existe una penalidad. Los
usuarios todavia tendran la opcién de remover la penalidad con marcar la casilla en el
formulario 1040. Al marcar la casilla la penalidad no se removera al igual que el formulario
2210 de la declaracion.

Formulario 673 - El formulario para reclamar exencion de retencion en ingresos ganados
en el extranjero esta ahora disponible en la lista de Print Blank forms (impresién de
formularios en blanco).



» Formulario PMT - Un campo de informacion se ha afiadido para que una cantidad de
pago diferente al ya calculado se pueda ingresar.

» Formulario 8962 - El formulario es utilizado para calcular el crédito del Health Insurance
Premium y se requiere presentar con la declaracién de impuestos.

» Formulario 8965 - Exenciéon de cobertura de salud es necesaria si usted o un miembro de
su familia tiene una exenciéon concedida por el mercado (marketplace).

» Record de FEC - El formulario ahora permite ingresar domicilios domésticos y extranjeros.

» Formulario 1099-Q - El formulario se ha afiadido al programa para reportar pagos de
programas de educacioén calificados.

» Formulario 3115 - La aplicacion para cambiar el método de contabilidad se ha afiadido al
programa.

» Qualified Loan Limit and Deductible Home Mortgage Worksheet - Esta hoja de trabajo
se ha afadido al Anexo A linea 10.

Actualizaciones bancarias

» TPG
» Refund Advantage
» Refundo

Actualizaciones al programa de corporacién

» Estados disponibles - Se ha afiadido estados adicionales al programa de corporacion.
Los nuevos estados son AR, CT, DE, IN, KY, MA, MD, MN, MO, OK, RI, VA y WI.

» Business Client Data Sheet (datos del cliente corporativo)
La forma de datos del cliente se actualizado y ahora incluye lo siguiente

e Custodian and Location of Books and Records Address (custodio y localizacion
de los libros y direccion de registros) — El custodio y localizacion de los libros y
registros se ha anadido a la forma del Client Data para darle la habilidad de
ingresar una direccion diferente.

o Return Options (opcién de declaracion)
La opcidn de declaraciones se ha mejorado para darle al preparador la habilidad
de:
v Utilizar informacion reportada en la hoja de bienes (Asset worksheets) para
completar la linea de propiedad en la forma de balance (Balance Sheet).
v Cargar el formulario 3115
v' Declaraciones 1065 o 1120s — de introducir ingresos de propiedades de
renta directamente en el formulario 8825.

» Conversion
Ahora tenemos la capacidad de convertir las declaraciones corporativas de los programas
Drake y TaxWise.
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» Entity Switch (cambio de identidad)
Se ha afladido una opcion para permitir eliminar la declaracion original después de
cambiar la identidad.

Actualizaciones de formularios corporativos

» Formulario 8825 - los datos ahora se pueden ingresar directamente al formulario 8825.

» Formulario 3115 — la habilidad de agregar el formulario automaticamente.

» State Income Tax Paid Worksheet — esta hoja de trabajo en la forma de Income
Statement se ha reestructurado para permitir ingresar los impuestos pagados por ingresos
de franquicia o no residentes. Un nuevo campo de informacion se ha afiadido para permitir
ingresar impuestos panados el afio anterior en este afio fiscal.

» Other Taxes Detail — esta es una nueva hoja de trabajo en la forma Income Statement
gue le permite al preparador claramente especificar el tipo de otros impuestos (Other
Taxes) reservados contra ingresos en el afio actual.

» Retained Earnings (Appropriated) — una nueva hoja de trabajo se ha creado en la forma
Balance Sheet para permitir ingresar la descripcion e ingresos retenidos.

Requisitos del sistema
e 1 GB de espacio en el disco duro.

e 1 GB de memoria en Windows Vista, Windows 7 o Windows 8
e Internet de alta velocidad o dial-up

¢ Impresora laser HP compatible con Printer Control Language 6 o superior 0 una impresora
compatible con GDI, por favor tenga en cuenta que este es un requisito del banco para
imprimir los cheques correctamente.

Opciones para configuraciones del sistema

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

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

2. Multiple estaciones de trabajo en red - En esta estructura el programa es instalado en una
sola estacion que funcionara como un servidor y la cual estara 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 s6lo una estacion los aplique y las demas
estaciones cierren el programa.

3. Mdltiple estaciones de trabajo sin red - En este caso el programa se instalard en una
estacion y sera la transmisora a Central Site (Sitio Central). Las demés que pueden ser
estaciones ilimitadas no podran transmitir. Las computadoras que no transmitan tendran que
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transferir la informacion hacia y desde la computadora transmisora y viceversa con la
computadora transmisora a las estaciones que no transmiten. 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
s6lo una licencia para que una sola computadora transmita (0 como la estructura mencionada
en la opcion 2).

Organizaciones de oficinas multiples y Distribuidores (Service Bureaus) — El programa
estard instalado en una computadora principal y una o mas computadoras remotas. La
computadora principal transmite a Central Site (Sitio Central) y las demas computadoras
remotas se comunicaran con la computadora principal a través de Central Site (Sitio Central).
La computadora principal controlara el grado en que las computadoras remotas se
comuniquen directamente con Central Site (Sitio Central).

Instrucciones generales sobre como configurar e instalar el programa

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

1.

2.

5.

Cierre todas las aplicaciones que estan abiertas en su computadora.

Inserte el disco compacto o descargue los archivos de instalacion desde el Portal para
Clientes. Windows Installer comenzara a cargar el programa automaticamente y el asistente
de instalacion se abrira. (Si el Windows Installer no ha sido cargado anteriormente,
probablemente se le solicitara reiniciar su computadora.)

Siga las instrucciones en la pantalla del asistente de instalacion. Consulte las instrucciones a
continuacion para la instalacion del programa.

El asistente de instalacion, instalara el programa por predeterminacién en C:\Xlink15 en el
disco duro. Si el programa sera 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 sefalar que el programa se ubicara en E:\xlink15.)

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

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

1.

Siga las instrucciones de instalacion basica (ver seccion anterior) para instalar el programa en
una computadora establecida como el servidor de la red de comunicaciones.

En el servidor de la red, comparta el disco duro o el archivo en el cual el programa esta
instalado.

Configure el mapa de cada estacion de trabajo para que compartan el mismo archivo Xlink15.

En cada estacion de trabajo individualmente, navegue al archivo compartido Xlink15 y coloque
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
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fue asignado al programa en el campo de Target y Start in. (Ejemplo: Target:
E:\xlink15\xlink32.exe; Start in: E:\xlink15)

Multiple estaciones de trabajo sin red
Para utilizar multiple computadoras sin una red de comunicaciones, siga los siguientes pasos:

1. Siga las instrucciones de instalacion basica (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).

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

Organizaciones de oficinas multiples y Distribuidores (Service Bureaus)

Para utilizar multiples computadoras en una organizacion de oficinas multiples o Distribuidores siga
estos pasos:

1. 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.

2. Siga la instalacion basica (ver secciones anteriores) para instalar el programa en todas las
computadoras. Durante la instalacion las computadoras remotas se comunicaran con Central
Site (Sitio Central) y transferiran informacion ya generada por la oficina principal.

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

Por favor comunicarse con Soporte Técnico para ayuda adicional.

Instrucciones detalladas para la instalacién del programay configuracion
por primera vez

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

1. Comience la instalacién del programa y la pantalla de Welcome se abrira.
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2. Haga clic en NEXT para continuar la instalacion del programa 2014.

3. Elacuerdo del contrato de licencia para el usurario final (End User License Agreement
(EULA) apareceréa. Seleccione la opcién de | ACCEPT THE TERMS OF THE LICENSE
AGREEMENT Yy haga clic en NEXT para continuar.

END UISER LICENSE AND SERVICES AGREEMENT

ahl e

e
d eondiions. This EULA i
AT EILA

the voltware, this EUILA is null and

SR

4. Elijalalocalizacion donde el programa se instalara. Por predeterminacion, el programa
se instalara en la siguiente localizacion C:\Xlink15 (archivo). La localizacion puede ser
diferente dependiendo de la configuracién, como fue explicado en la seccidn previa. Para
cambiar la localizacién haga clic en CHANGE. Después de seleccionar la localizacion haga
clic en NEXT para continuar.
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5.

6.

Haga clic en INSTALL para instalar el programa en la localizacién que fue previamente
seleccionada. Si tiene que hacer cambios a la configuracién de la instalacién, haga clic en

BACK.

El programa comenzard a instalarse y la barra de progreso comenzara a moverse. Cuando
la instalacion esté completada, la ultima pantalla aparecerd automaticamente. La casilla de
I would like to launch 1040 Software sera marcada automaticamente. Haga clic en FINISH
para terminar la instalacion y continuar con el proceso.

Las siguientes instrucciones le explicaran cdmo configurar el programa:

1.

e 1040 Software Setup (page 101 6) ===

Ingrese la informacion en Prior Year
Information, si el programa fue utilizado el afio
anterior,

a. En el campo de Path se ingresara la
localizacion donde el programa del afio
anterior fue instalado. Si la localizaciéon
esta incorrecta, haga clic en el botén




"

=4 ylocalice la localizacién correcta. Si el programa no fue utilizado el afio
anterior, esta seccion deberia estar en blanco.

b. En el campo de Prior Year Login y Password, ingrese el nombre del usuario (Login)
y la contrasefia (password) que utilizé para entrar al programa del afio anterior, si
aplica.

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.

Bajo Office Information,

1040 Soltware Setup (page 2 of 6) e

a. Si el programa fue utilizado el afio anterior
0 es un sitio administrado, los campos en la
ventana ya estaran cargados con

Plaase antar the following information and chck Next
o fomuon

Name® || Phone”
. . s Location”™ Fax
informacion. o
Site ID
b. Silos campos no estan ingresados con Gngesing b uh et coce o

informacidn, ingrese la informacion brasinkiciicon
requerida en todos los campos que

estan denotados con un asterisco (*) y

después haga clic en Next para continuar. -

|Enter c#fice name

Bajo Administrator Password, en el campo de Admin Password, ingrese la contrasefa
gue se utilizard para la cuenta de acceso del administrador. Ingrese la contrasefia del
administrador nuevamente para confirmar.
Esta contrasefia se utilizara para entrar al

1040 Software Setup (paje 3 of & ——

programa. -
. . :B-HINW pehCton
Bajo Enhanced Encryption, en el campo de
" . Admin Paswword®

Enhanced Encryption Password ingrese una Contm Passor”
contrasefia Gnica para mejorar la seguridad e
del programay nuevamente ingrese la LaghrTen

~ . ~ [Enhanced Encryption Password —
contrasefia para confirmar. La contrasefia de ok Passmord —

Enhanced Encryption es opcional. Haga clic
en Next para continuar.

-

[Sebect Pastword for your ADMEM sccount

De la lista desplegable seleccione Transmit, Transfer o Feeder para indicar cémo el
programa se comunicara con Central Site.

Seleccione de la siguiente manera las opciénes para transferir sus datos si utilizo el
programa el afio anterior:
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e.

Prior year Setup (Configuracion del afio
anterior)

Prior year Billing Information
(Informacioén de facturacion del afio
anterior)

Prior year Database (Base de datos del
afo anterior)

Prior year Login Accounts (Cuentas de
acceso del afio anterior)

o 1040 Schtware Setup [page 4 o46)

Feady

Prior year Appointments (Citas del afio anterior)

8. Haga clic en Next para continuar.

9. La siguiente pantalla se abrird si eligi6 transferir cualquier informacion del afio anterior:

{1 1040 Software Setup (page 5 of 6]

10. Marque la casilla de las cuentas de acceso que le gustaria transferir al afio nuevo del

programa. Alternativamente, haga clic en el boton de Select All.

11. En el campo de Default Password, ingrese una contrasefia que estas cuentas de
acceso utilizaran para entrar al programa por primera vez. Después de ingresar la
contrasefia se le solicitara al usuario cambiar la contrasefia que utilizara de ese momento
en adelante.

12. Haga clic en Next para continuar.
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(o 1040 Saftwace Setup (page 6§ of )

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

14. Ingrese el nombre de usuario (Login) y contrasefia administrativa que se asigné para

esta cuenta en el paso numero 4 (ver secciones anteriores).

("4 1040 Software - User Login =)
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Capitulo 2 Configuracion

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

T

A Bt | Frrme Rt gt e

Destuw Jotup {eiey fBepoti Commants fiep

Exceptions/Rejeds
Prnting Queue Fed Rejects
5, And Actaton State Rafused and Rajects
Fed Refused
Fed/State Alerts
Fadersl Acknowledgement LaRers Varfy Retseved
State Admowledgement Letiers Bank Rejected

Othver [Lerms Quick Repors
Saftware Updates Checks Ready
3 vents By Paymant Date

Muiing Labels By Ste
sday’s Appomiments Text Message
Backup Retums

Textbnk Pus Inbound

Textbink Pus Outbound

La Barra de menu

La barra de menu esta localizada en la parte superior de la pantalla y las opciones del menu
cambiaran dependiendo en qué &rea del programa se encuentre. Para abrir un menu, 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 menua y permite un rapido
acceso a funciones utilizadas con frecuencia. Al igual que la barra de mend, la barra de herramientas
cambiard segun las diferentes areas del programa. Para utilizar una opcién de la barra de
herramientas, presione [Alt] y la letra subrayada en el botdn. (Ejemplo: Para agregar una nueva
declaracién 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 rapidamente un resumen de todas
las funciones importantes que ocurren en el programa. Nuevas funciones se activaran cuando se
agregan nuevas declaraciones y comiencen la interaccion con Central Site (Sitio Central). Es la
responsabilidad del usuario tomar accién cuando una categoria esté resaltada y un nimero aparezca
a la derecha.

Es importante completar los siguientes pasos en este capitulo para configurar apropiadamente
su programa. El configurar le permitira aprovechar la maxima potencia del programay
aumentar su eficiencia durante la temporada alta de impuestos. Nota: Usuarios con la funciéon
Dashboard Management Remote Office s6lo necesitan utilizar el Setup para aquellas funciones
gue 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, desplacese hacia abajo y haga
clic en OFFICE SETUP. La primera ficha en la ventana de Application Settings es REGISTRATION. Esta
informacién puede aparecer si ha utilizado este programa el afio pasado o puede haber sido agregado
durante la instalacion.

Registration tab (Ficha de registracion)

Esta informacién se utiliza sobre todo en Soporte Técnico para que puedan ayudarle cuando sea
necesario. La mayoria de esta informacion se ingreso utilizando el asistente de instalacién.

1. Ingrese el numero de Usuario (USER ID). Este [ #sicsion seinss )
nimero se puede encontrar en su envio del s UA_U::'“"“ T Onides [Denils |Auhiiudin TotingEnd)
programa. Si utilizo el programa el afio anterior el f | vom : _— 11k
namero de usuario podria ser el mismo. i Fax

E-mail

Transmitting Computer?

2. Ingrese el nombre (NAME). En este campo va el [fransma [c]  Trensferincompiete Retums []
nombre de la compafiia o el nombre de la { | -Receipt Numbers
persona que operard la computadora principal en || :T:::.gn = ;;i";‘;i -
la oficina.

Venfication Settings
Prevent Transmil on
O Fatal emors O Errors above waming @ All errors/warnings

3. Ingrese lalocalizacién (LOCATION). Debidoala |

limitacion de caracteristicas en este campo, Srimiic e M e
ingrese una descripcién breve como lacuidady | —
estado. Si tiene mas de una oficina puede utilizar -
su propio sistema de asignacion. Ejemplo: si
| OK. Help

tiene 5 oficinas en una ciudad y las identifica |

. , {Phone Number
como C1, C2....C5, nombre cada sistema segun e
correspondiendo la oficina.
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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 principal de su

organizacion estara situada.

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

7. Bajo de TRANSMITTING COMPUTER haga una de las siguientes selecciones s6lamente si esta

computadora es configurada como una estacién de trabajo sin red, en una organizacion de
multiples estaciones de trabajo o en un ambiente de oficinas mdltiples o Distribuidores.

a. De la lista desplegable:

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

ii. Seleccione TRANSFER si esta computadora no transmitira a Central Site (Sitio
Central) pero transferira los datos a una computadora transmisora.

iii. Seleccione FEEDER si es una computadora remota que transmitira
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 opcidén y es una
computadora remota, la préxima seleccién 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 nimero de recibo. Si esta casilla esta marcada un error de verificacidén ocurrira si no
se introduce el nimero de recibo.

b. Marque la casilla de AUTO ASSIGN si desea que el programa asigne automaticamente
el numero de recibo.

c. Ingrese en RECEIPT RANGES los nimeros de rangos que le gustaria asignar del
minimo al maximo 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
gue se mostraran al procesar una declaracion.

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



i. Marqgue la casilla de FATAL ERRORS si desea que la impresién y transmision
sea impedida en el caso de errores fatales. La casilla de Fatal Errors es
seleccionadas por defecto al instalar el programa. Un error fatal impedira que la
declaracion sea aceptada por el IRS.

ii. Marque la casilla de ERRORS ABOVE WARNING si desea que la impresiéon y
transmision sea impedida en el caso de errores de verificacion 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.

iii. Margue la casilla de ALL ERRORS/WARNINGS si desea que la impresion y
transmision sea impedida en el caso de cualquier error de verificacion. Este
nivel de errores incluye los errores que se producen cuando cualquier campo
han sido anulado, incluyendo los campos que no son necesariamente
relacionados a un calculo de la declaracion.

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

c. Marque la casilla de DISPLAY OVERRIDES AS ERRORS si desea incluir campos anulados
como parte de los mensajes de advertencia cuando seleccione la previa opcién 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 direccion de la empresa.
Esta direccidon aparecera cuando se imprima la carta de citas que son afiadidas al calendario
del programa.

a. Ingrese el nombre de la empresa, domicilio, cuidad, estado, c4digo postal y nimero de
teléfono.

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

11. Desde la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha, ELECTRONIC
FILING para continuar con la configuraciéon, o haga clic en OK para guardar los cambios y salir
0 continuar mas tarde.

Electronic Filing tab (Ficha de presentacién electrénica)

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

1. En el campo de DEFAULT EFIN ingrese el EFIN (numero de identificacion de presentacion
electrénica) que se le asigno por el IRS cuando completé y archivé el Formulario 8633 para
participar en el programa de presentacion electronica (Application to Participate in the E-file
Program).
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Ingrese el DEFAULT SBIN que se refiere al nimero R""*E: rTT———— ? .
. . ., , .. . egistration tromc. Filing Maes auits Audits | Tes SQE
de identificacién del buré de servicio proporcionado

Defaul EFIN 123456 No cross collection in NYME [0
por el IRS. Si no tiene un SBIN, puede dejar el ||t st - DaedACK Cathow o)
" | IRS TeleTax Number Auto Generate PINs O |
Cam pO en blanco | Require Preparation Fee (m]
Leave the Tax Retum Status at Acknowledged for Bank Products O

El ndmero del IRS TELETAX ya esta ingresado POr | | romptorie stste electoncaty  [hen Requed _[]

defecto. Si este nimero cambia durante la | || Note Adusting this seting changes the requency ofthe prompt
. ’ .ge ‘Always’ - Prompt for all attached states.
te m po rad a d eim p u estos s usted seran Otlfl Cad 0O con j;?'h.:r:_";!ﬁsmlred - Prompt for states required to be filed with Federal
ever’ - Niver Prompt for attached states

todos los detalles.

Marque la casilla de NO CROSS COLLECTION IN |
NY/ME si va a procesar declaraciones en uno de I
estos estados. Nota: estos estados no permiten al
banco asegurar dinero del rembolso para ninguna
coleccion excepto para deudas del gobierno.

I OK Help
LIII.E:K_HDT filing settings

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
seleccidn se utiliza cuando no envia cartas de reconocimiento a sus clientes.

Marque la casilla de AUTO GENERATE PINS para generar automaticamente nimeros de
identificacion personal (PIN) para el contribuyente y su cényuge en la Forma 8879.

Marque la casilla de REQUIRE PREPARATION FEE si desea recibir un error de verificacion y
prevenir la transmision electrénica de una declaracion con producto de banco (RAC) que no
incluye los honorarios de la preparacion. Esta funcion crea un error fatal cuando los honorarios
de la preparacion no estan presentes.

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 opcion, el estado de la declaracién serd Complete cuando se imprima la
declaracion final.

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

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

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

c. NEVER- al usuario no se le mostrara ningun error de verificacion informandole sobre
falta la forma electronica del estado (State Electronic Filing Signature Form).



10. 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

mas tarde.

Overrides Tab (ficha de anulaciones) opcional

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

1. Ingrese la siguiente informacidn en la seccion
superior si desea que aparezcan en el
Formulario 1040. CoMPANY NAME (nombre de
la compafia), EIN (nimero del empleador),
ADDRESS (direccién), CITY (ciudad), STATE
(estado), ZIP (c6digo postal) y si aplica
seleccione la casilla de SELF-EMPLOYED
(trabajador por cuenta propia).

2. Ingrese la informacion en la segunda seccion
si desea que aparezcan en el Formulario
8879. ERO’s NAME (nombre del ERO), EIN
(numero del empleador), FIRM ADDRESS
(direccién de la oficina), CITY, STATE, ZIP,
SBIN y si aplica seleccione la casilla de SELF-
EMPLOYED.

3. Enlaseccion de SITEID, ingrese un
identificador de sitio en el campo de

K

S
Application Settings &
Regi El Filing || Ovemides || Defaults | Auth/Audits | TextMsg/Email

Company Name | len [

- e I
Address
City | State | ap |
Phone
Seli-Employed O
ERO's Name EIN
Firm Address
City 1 | State Fil
SelfEmployed [0 SBIN |
Site ID
Default Required [J
Auto Add State Return (1040 ONLY)
Auto Add State Retumn from [Dlsab!e Auto Add l-| | [vi
Auto Add State Retum based on W-2  [J
Default Taxpayer's phone number from  |\Work Phone Number :

OK Help
; Override Paid Preparer/ERO Information —

DEFAULT si desea asignar un ID para todas las declaraciones preparadas en esta
computadora. Si su sistema utiliza computadoras que no transmiten en sitios diferentes, puede
agregar un nimero diferente para cada computadora. Si tiene computadoras en diferentes
sitios conectadas a una red, no deberia asignar un ID de sitio.

4. Margue la casilla de REQUIRED si desea que un mensaje de verificacion aparezca si no
agrego un identificador de sitio (Site ID). Esta funcidn puede ser utilizada si las declaraciones
son preparadas en mas de una oficina y se asigno un ID de sitio a esas oficinas.

5. Enlaseccion de AUTO ADD STATE RETURN (1040 ONLY), (agregar declaracion estatal
automaticamente — impuestos individuales 1040 solamente)

a. Laprimeraopcion es AUTO ADD STATE RETURN FROM, utilice la lista desplegable
para elegir una de las siguientes opciones:

i. DiSABLE AUTO ADD para desactivar la funcion que le permite afiadir una
declaracion estatal automaticamente a cada declaracion federal.
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ii. CLIENT DATA SCREEN para afadir la declaracion estatal automaticamente a la
declaracion federal basado al domicilio del contribuyente, o

iii. ERO SPECIFIED para afadir siempre una declaracion estatal a la declaracién
federal basado al estado donde el ERO prepara declaraciones.

b. Lasegunda opcidn, seleccione el estado de la lista despegable que le gustaria
afadir autométicamente a la declaracién federal.

c. Alado de AuTo ADD STATE RETURN BASED ON W-2 marque la casilla para agregar
automaticamente los formularios del estado si la W-2 contiene informacién del estado.

6. A lado de DEFAULT TAXPAYER'S PHONE NUMBER FROM, seleccione de la lista despegable

cual nimero de teléfono del contribuyente le gustaria utilizar como el nimero de contacto en
los reportes.

De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha DEFAULTS para
continuar con la configuracién, o haga clic en OK para guardar cambios y salir o continuar
mas 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. Marque la casilla de REQUIRE USER STATUS | . Applcation settings I — ]
si desea requerir que el preparador ingrese | [Beg Electronic Filig | Ovenides Rafliayi fuihvAudes | TexiMspEmad
) Require User Status [0 Jump Cursor Past City/State )
un estado de usuario en la forma de datos Enable Retum Owner Locking Use Windows Login Name o
. Auto Add Filing Options Allow only full 1040 retums m] 1'
del C“ente k Referral Required [0 Enable Double Entry Validation O
i YTY - Exclude Forms W2/1099 O YTY-include Preparer Info on 1040 [J
. YTY - Exclude Documents m]

2. Marque Ia CaSI||a de ENABLE RETURN I Set Finished Retums Read-only (Paper Retums Only) (m}
OWNER LOCKING para que cada preparador | | Defaut Siste RACto YN T e Pm .
pueda ver s6lamente las declaraciones 1| [t IS i il

) : f
creadas por ese mismo preparador y ninguna || | Fese  [efit_ [+] _

.. , =1 Path| c/xlink14 | | B
otra. El acceso de administrador podraver | IS ==
todas las declaraciones creadas por todos | || Transfer Path | | (. Brawss
los preparadores. Consulte la pagina 48 para || |  ssciu
la configuraciéon de administradores y otros A :

. L. Backup Path | ] Browse
usuarios con acceso limitado. '
1040 Billing ¥
H B Bill -
3. Marque la casilla de AuTO ADD FILING |
OPTIONS para agregar la tabla de | oK Help
.z e . {;
comparacion de cuotas (Filing Options Fee (Defeut Appiication Setings J
Comparison) en las diferentes opciones de presentar la declaracion de impuestos.
4. Marqgue la casilla de REFERRAL REQUIRED para requerir que el preparador de la declaracion

28

seleccione una referencia en la forma de los datos del cliente (Client Data).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Marque la casilla de YTY - EXCLUDE FORMS W2/1099 para que los formularios W-2 y 1099 no
se transfieran de un afio a otro con la informacién del contribuyente.

Marque la casilla de ON YTYEAR - TRANSFER EXCLUDE DOCUMENTS para que los
documentos de la declaracion no se transfieran de un afio a otro.

Marque la casilla de JumpP 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 cédigo postal. El programa
ingresara automaticamente la ciudad y el estado correspondientes al cédigo postal, si residen
en la base de datos. Esta funcion puede ser desactivada en cuentas de acceso individuales
(Login). Consulte la pagina 49 para obtener mas informacion.

Marque la casilla de UsSe WINDOWS LOGIN NAME para utilizar el mismo nombre de usuario de
Windows de esta computadora en el software.

Marque la casilla de ALLOW ONLY FULL 1040 RETURNS si desea prevenir la preparacion de los
formularios 1040-A y 1040-EZ.

Marque la casilla de ENABLE DOUBLE ENTRY VALIDATION para que el programa requiera que
la informacion bancaria se ingrese dos veces en la pantalla de Client Data.

Marque la casilla de SET FINISHED RETURNS READ-ONLY (PAPER RETURNS ONLY) para que
todas las declaraciones que se enviaran en papel, se abran solamente en modo de lectura.
Consulte la pagina 48 para obtener mas informacion.

En DEFAULT STATE RAC TO Y/N, seleccione YESs de la lista desplegable para predeterminar
gque todas las declaraciones estatales sean RACs, de lo contrario seleccione NoO. Si deja la
seleccion en blanco tendra la opcidn de elegir durante la preparacion estatal.

Marque la casilla de SILENTLY SAVE RETURN ON CLOSE para que los cambios de una
declaracion se guarden automaticamente al cerrarla sin tener que solicitar guardarlos.

Ingrese en AUTO SAVE AFTER MINS los minutos que desea que corra el intervalo en que la
declaracion se guarde automaticamente.

Marque la casilla de CHECK SYSTEM CLOCK WITH USNO para detener el programa de
predeterminar a este tiempo, EST al comunicar se a sitio central.

En FONT SET, utilice la lista desplegable para cambiar el tamafio de letras en el
programa. El tamafio de letra predeterminada es DEFAULT y se basa en una configuracion de
la pantalla de 1024 por 768 pixeles. DEFAULT +1 aumentard el tamafio de letra por 1/8"y
DEFAULT +2 aumentard el tamafio DEFAULT por %". DEFAULT -1 disminuira el tamafio de la
letra por 1/8" y DEFAULT -2 disminuiré el tamafio DEFAULT por %4".

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

En el campo de RETRIEVAL PATH ingrese la localizacién de donde el programa podra
recuperar e importar declaraciones externas o utilice el boton de BROWSE para ubicar el sitio.
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La opcién de Retrieve Returns esta localizada en el menu de UTILITY. Consulte la pagina 183
para obtener mas informacion sobre como recuperar las declaraciones.

19. En el campo de TRANSFER PATH ingrese la localizacion desde donde el programa
transferira las declaraciones o utilice el boton de BROWSE para ubicar el sito. El programa
guardara las declaraciones en esta localizacion cuando la opcién de Transfer Returns del
menu de UTILITY es seleccionada, o cuando la opcién de TRANSFER RETURNS/EMAIL es
seleccionada de la pantalla de Work In Progress Summary. Consulte la pagina 183 para
obtener més informacién sobre la transferencia de declaraciones.

20. Bajo de BACKUP:

a. Marque la casilla de ENABLE BACKUP para habilitar la funcién de respaldo (Backup)
gue 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
respaldaran y estaran disponibles para guardarse externamente del programa.
Consulte las paginas178 y 189 para obtener mas informacién sobre la copia de
seguridad y restauracion de las declaraciones.

b. Ingrese en el campo de BACKUP FILE PATH el sito donde se guardaran los
respaldos o haga clic en BROWSE para ubicar el sitio. El programa utilizara 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 pagina 189 para obtener mas
informacidn sobre copias de seguridad o restauracion de todos los datos del programa
de impuestos.

21. En el campo de 1040 BILLING, seleccione de la lista desplegable un esquema de factura para
declaraciones individuales. Consulte la pagina 41 para la configuracién de Billing Scheme.

22. En el campo de BUSINESS BILLING, seleccione de la lista desplegable un esquema de factura
para declaraciones corporativas o de negocios. Consulte la pagina 41 para la configuracién de
Business Billing.

23. 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.

Auth/Audits tab (Ficha de autorizaciones/auditorias)

Esta ficha muestra los cddigos de autorizacion necesarios para permitir interacciones con el programa
de paquetes opcionales que se pueden agregar. Los cAdigos de autorizacion son descargados
automaticamente durante la comunicacion con Central Site (Sitio Central). Adicionalmente, esta ficha
le permite personalizar el sistema de diagndsticos y configurar las verificaciones de errores en el
programa. Podra 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
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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. Enlacomputadoratransmisora, ninguna
accion de su parte es necesaria en esta
seccion.

b. Paralacomputadora 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
codigos en todos los campos.

2. Bajo Tax Return Audits — Form 1040 (individuals),

a. Haga clic en EARNED INCOME CREDIT para
abrir la ventana de Earned Income Credit

—_—
Application Settings

 Registration | Electronic Filing ' Overndes  Defaults | Auth/Audds  Texthisg/Emad

=

Authorizatinns
Audit Protection
b Secure Offsite Storage
TextLink Plus
CADR Plus
Tax Retum Audits - Form 1040 (indniduals)
Use the following buttons to configure Diagnostic vahdation

checks to assist you in fy the IRS Regul y regi
Eamed Income Credit
Head of Household
Schedule A
Additional Schedules/Forms
American Opportunity Credit

Tax Alerts

| Package Authorization Codes & Tax Return Audits
f—

Help

Validation Checks. En esta ventana podra habilitar las alertas e ingresar las cantidades
gue le gustaria verificar cuando el crédito es agregado a la declaracion.

i. Marque lacasilla e ingrese una cantidad minima o méaxima (si aplica) para

cada alerta que le gustaria implementar al programa como verificador. Al

preparador se le notificara cuando el contribuyente no califique para el Earned
Income Credit o0 si se requiere proporcionar documentacién adicional.

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

b. Haga clic en HEAD OF HOUSEHOLD para abrir la ventana de Head of Household

Validation Check, En esta ventana podr& habilitar las alertas e ingresar la cantidad que
le gustaria 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 tendra que marcar una casilla confirmando que le pregunté al
contribuyente las preguntas apropiadas y necesarias.

ii. Hagaclic en OK para guardar esta configuracion y cerrar la ventana.

c. Haga clic en SCHEDULE A para abrir la ventana de Schedule A Validation Checks. En
esta ventana podra habilitar las alertas e ingresar la cantidad que le gustaria verificar
cuando el Anexo A es agregado a la declaracion.
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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 aparecera y el preparador serd incitado con
los requisitos para tomar esa deduccion.

ii. Hagaclic en OK para guardar esta configuraciéon y cerrar la ventana.

d. Haga clic en ADDITIONAL SCHEDULES/FORMS para abrir la ventana de Additional
Schedules/Forms Validation Checks. En esta ventana podra 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 aparecera y el preparador
sera incitado con los requisitos para tomar esa deduccién o crédito en
particular.

ii. Hagaclic en OK para guardar esta configuracién y cerrar la ventana.

e. Haga clic en AMERICAN OPPORTUNITY CREDIT para abrir la ventana de American
Opportunity Validation Check, en esta ventana podra 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 sera incitado cuando el contribuyente
no califique para el crédito o si se requiere proporcionar documentacion
adicional, el preparador también tendra que marcar una casilla confirmando que
le preguntd al contribuyente las preguntas apropiadas para tomar el crédito.

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

f. Haga clic en Tax Alerts para habilitar las alertas del Formulario 8880. Las edades del
contribuyente por el cual recibi6 beneficios del Seguro Social durante el afio.

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

De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha TEXTMSG para
continuar con la configuracién, o haga clic en OK para guardar cambios y salir o continuar
mas tarde.



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

Esta ficha es configurada para habilitar la funcione de TextLink. TextLink le permite contactarse con

sus clientes por mensaje de texto sin ningln costo adicional. Para utilizar esta funcién debe crear una
cuenta de correo electrénico de Google que es totalmente gratis.

1. Bajo MAIL SETTINGS,

a.

~ - _App“CHtIDI'I S-Q“I;g-s_ | N -&. 3
contrasefia que utiliza paraentrara [ ; S E S e G SRS
Su Correo, no es necesarlo Ingresar TextLink was designed to allow you to contact your Customer base through
. the Text Messaging feature of their cell phone. This senice is free for you to
@gmall-com, (0] | use and only requires use of a Google email account or other SMTP account “
*Mew: This feature has been expanded to include the capability to Email
. . o a PDF copy of the Tax Retum to your customers
b. Sino tiene un correo electrénico de

2. Bajo ADVANCED-SMTP SETTINGS (OPCIONAL),
ingrese el SERVER URL y SERVER PORT, Si
tiene su propio servidor de correo

Ingrese el correo electrénico y -

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.

NOTE: Your customer must have a Text Messaging plan on their cell phone
to receive your Standard Text M g rates apply.

Mail Settings

Email

Password [
Register for a FREE Google eMail account
Advanced - SMTP Setlings (Optional)

Server URL
Server Port |

Include EFIN and Receist Number in Text Message O
TextLink must be activated before first use. Click below to Activate TextLink

Activate TextLink / Email

*NOTE: Admin Pmaleges are required to complete the Activation Process

electronico. Estos campos son opcionales.

If you are not an Admin, click on the Help button for additional instructions

OK || Help

Marque la casilla de INCLUDE EFIN AND _

. Include EFIN and Receipt Number in Text Meﬁsag_e |
RECEIPT NUMBER IN TEXT MESSAGE, Si . = ’
desea que se incluya en el mensaje de texto el numero de EFIN y nimero de recibo (si los
nameros de recibos estan activados).

Haga clic en el boton de ACTIVATE TEXTLINK, para activar la habilidad de enviar mensajes
de texto, sin activar esta funcion no podra enviar mensajes. Nota: Es necesario tener
privilegios administrativos para poder Activar TextLink, al contrario haga clic en el botdn de
HELP para obtener instrucciones.

En la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en OK para guardar cambios y salir o
continuar mas tarde.

Printer Setup (configuracién de impresora)

Desde la pantalla principal, haga clic en Setup en la barra del menu, desplacese hacia abajo y

haga clic en PRINTER SETUP. La primera ficha en la ventana de APPLICATION SETTINGS €S 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

gue en este caso son declaraciones, cheques y reportes. También le permite ajustar la alineacion de

la impresora cuando imprime un cheque si es necesario. Si ho asigna la impresora en esta ficha, el
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programa utilizara automaticamente la impresora utilizada por Windows para todas las funciones.

Consulte la pagina 14 para los requisitos de la impresora.
1. Bajo DEFAULT PRINTER(S),

a. Marque la casilla de PROMPT FOR TAX
RETURN PDF si desea que el programa le
solicite al usuario crear un PDF al imprimir
la declaracion final. Si se marca esta
casilla, ingrese el destino donde le gustaria
guardar la declaracion en formato de PDF,
mas detalles a continuacion.

b. Marque la casilla de Use GDI PRINTER
INTERFACE para habilitar el uso de una
impresora GDI sélo para imprimir
declaraciones.

c. Enlos campos de TAX RETURN, CHECK y
REPORT, seleccione una impresora de la
lista desplegable que le gustaria asignar
por defecto para cada una de las
funciones.

2. Bajo CHECK PRINTING,

Application Settings [
Printer Settings | 1040 Retumn Printing | Print Options ' Bus. Retum Printing
Default Printer{s)
Prompt for Tax Retum POF - [0 Use GOI printer interface =]
Tax Retum | = I
Check [ -
Report | -
Check Printing -
Adjustment in 1/10th Line Increments |50
Remote prnting by site
Tax Estimator - Number of Copées to Print
Tax Estimation [ 1 EF Declaration / PN Authorization |1
Bank Application |1 | Privacy Letter
Signatura Pad Selection
Use Scnptel Pad []
OK Help
Ready

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

b. 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 transmite y la computadora que no transmite
o0 entre la computadora que transmite y la impresora que se encuentra fuera del sitio.
Consulte la pagina 69 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 y PRIVACY LETTER, ingrese un namero del 1 al 4 si desea imprimir mas

de una copia al imprimir el Tax Estimator.

4. Bajo SIGNATURE PAD SELECTION, marque la casilla Use Scriptel Pad, si 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.
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1040 Return Printing Tab (Ficha de impresion de declaracion 1040)

Esta ficha le permite seleccionar qué formularios, hojas de trabajo e reportes se imprimiran cuando

seleccione la impresion de la declaracién final.

1. Bajo la columna de PREPARER,

a. Marque las casillas de los formularios, hojas de trabajo e reportes cuyas copias como

preparador, debe retener.

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

2. Bajo la columna de CLIENT,

— S

Apglication Settings

a. Marque las casillas de los

.,

fOI‘mu|aI’IOS, hOJaS de traba]O e : Prnter Settings || 1040 Retum Printing | Print Options. .-Bus. Retum Printing .
Preparer Client e-Filed Federal State
reportes de los cuales desea QuiyIhot E-Fed
. . 8453 / 8879 X X x - -
entregarle una copia a su cliente. Cient Data Screen [
| | Bank Fee Estimate
. Filing Options
b. Marque la casilla de SEND TO it ©
PRINTER para enviar los formularios State Client Letters [ o
seleccionados a la impresora y/o T =R,
Imvoice
H Tax Comparison
marque la casnla.de SEND TO . b ety = -
ARCHIVE para enviar los al archivo Income Summary
e Federal Return 5] X -
de documentos de la declaracion. SorEE , <
Federal Asset Detail a -
3. Bajo la columna de E-FILED, marque la SR SO, S E o g
. . Worksheets
casilla de SEND TO PRINTER para enviar los Overfiow Detail(s)
Formularios 8453 y 8879 a la impresora y/o Lol
marque la casilla de SEND TO ARCHIVE para Appaintments Letter B =
. . . . C F M M
enviar dichos formularios al archivo de i )
documentos de la declaracién. Las X indican send to Prifer = o o O
A Send to Archive =] O O O O
aquellos documentos que siempre se
23 Help,,

produciran.

[1040 Return Printing Settings

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

a. Marque la casilla de ASSET DETAIL y WORKSHEETS si estara completando
declaraciones federales 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 produciran.

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.

5. Bajo la columna de State Only If Not E-Filed,
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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 aquellos documentos que siempre se produciran.

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.

6. 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 mas tarde.

Print Options Tab (Ficha de opciones para imprimir)

Esta ficha le permite seleccionar opciones adicionales para impresion.

1. Bajo la seccion de BATCH PRINTING OPTIONS,

a. En BATCH PRINT ON CTRL-P,
seleccione de la lista desplegable
una de las siguientes opciones;

i.  PRINT IMMEDIATE para imprimir
la declaracién inmediatamente
al presionar [Ctrl+P].

ii. BATCHPRINT para poner en fila
las impresiones al presionar
[Ctrl+P]. Las impresiones en
fila se localizaran en TAX
RETURNS Bajo de PRINTING
QUEUE en la pantalla de WIP,
o}

b. Seleccione BATCH PRINT ON CTRL-T
para poner las impreciones en fila al
presionar [Ctrl+T]. Esta misma
funcion es utilizada para transmitir

declaraciones a Central Site (Sitio Central) para computadoras transmisoras o también

Application Settings

Printer

gs || 1040 Retym Printing | Print Options || Bus, Retumn Printing |

Batch Printing Options

Batch Print on Ctrl-P

Batch Print on Ctrl-T

PDF Printing Options

Path

Use Extemal PDF Reader
Always encrypt generated POF
Current Form/Bank App Options
Asset Detail wBus Activities
Always print Signed Documents
Tum off ESignature Form Printing
Print Worksheets

Print Single Copy if Verified w/Emor

Print Immediate u

a
| [ Browse |

O Use SSN/EIN for file name O
O DocArchive On Windows XP O
) Overflow Detail(s)
O Preparer copy for BANK APP [0
m]

Print Page Numbers |

Print Payment Voucher w/Paper Retums [

Print field values in BOLD

]

Completed on Print Final far Paper Retumns [
Print Tax Summary With Bank Documents [
Add Printed Preparer's Name to Main Form [

Print Site ID on Each Page [
Print Copy Separation Pages [
Mo Print Final on Invoice Due [
Exit Tax Return on Pnint Final [J

Signature Block [Black Out vl

Print 8879/8453 with Bank Documents ¥ Tum On SSN Masking ™
Do Not Print itemized Form Billing O Tum On PTIN Masking (|
Disable Income Summary Signatures [0 Do Not Print Page 2 of Invice []
Opt-out Completed Return Transfer [0 8879 Last Printed Verify =)
Print Invoice w/ 8879/8453 EF Documents [J Exclude Privacy Letter O
o 0D

Printing Options
| Sm——

para transferir de una computadora no transmisora a una transmisora. Marcando esta
casilla se agregara la funcién de poner las declaraciones en fila para imprimir
conjuntamente al presionar las teclas [Ctrl+T].

2. Bajo PDF PRINTING OPTIONS,
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En el campo de PATH, ingrese la localizacién 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 localizacion en el
campo de PATH. Esta funcion guardara y muestrara 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 nimero de Seguro Social del contribuyente o el nimero del
empleador (EIN) en lugar del apellido del contribuyente.

Marque la casilla de DOCARCHIVE ON WINDOWS XP si tiene dificultades mirando el
archivo PDF sin tener esta opcion seleccionada. Esta seleccion es recomendada si la
computadora esta operando con el sistema operativo de Windows XP.

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

a.

Marque la casilla de ASSET DETAIL W/BUS ACTIVITIES si desea que automaticamente
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 opcidn sélo controla la impresién de bienes cuando un
formulario actualmente seleccionado se estd imprimiendo.

Marque la casilla de ALWAYS PRINT SIGNED DOCUMENTS para imprimir todos los
documentos que contienen una firma electronica.

Marque la casilla de TURN OFF ESIGNATURE FORM PRINTING para deshabilitar el botén
de SIGNDoOC que permite al usuario imprimir formularios que contienen una firma
electronica.

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

Marque la casilla de OVERFLOW DETAIL(S) si desea un reporte de cualquier entrada de
desbordamiento de datos definidos por un (también llamado items de entrada
miscelanea).

Marque la casilla de PREPARER COPY FOR BANK APP para imprimir una copia de la
aplicacion bancaria.

4. Marque la casilla de PRINT SINGLE COPY IF VERIFIED W/ERROR si desea evitar la impresion
de una copia para el cliente si la declaracién no fue verificada libre de errores. Esta funcién es
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gtil si desea revisar la declaracion en papel cuando la declaracion tiene errores de verificacién,
sin imprimir una copia para el cliente cuando la declaracion tiene errores.

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

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 apareceran con numeros
negritos que resaltaran en la declaracion y sera mas faciles de leer.

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.

Marque la casilla de PRINT TAX SUMMARY WITH BANK DOCUMENTS si desea que el resumen de
la declaracién se impriman junto con los documentos bancarios.

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 automaticamente con los documentos bancarios.

Marque la casilla de Do NOT PRINT ITEMIZED FORM BILLING si no le gustaria imprimir la factura
detallada y s6lo desea un resumen.

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

Marque la casilla de OPT-OUT COMPLETED RETURN TRANSFER si desea desactivar la
transferencia 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 los
formularios 8879 y 8453 se impriman autométicamente al imprimir los documentos de
presentacion electronica.

Marque la casilla de PRINT PAGE NUMBERS si desea que los niUmeros de las paginas
aparezcan en cada pagina 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 pagina de la
declaracion.

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



18.

19.

20.

21.

22.

23.

Marque la casilla de NO PRINT FINAL ON INVOICE DUE si desea evitar la impresion de la
declaracion final cuando la factura ain no se ha pagado en su totalidad.

Marque la casilla de EXIT TAX RETURN ON PRINT FINAL si desea que la declaracién actual se
cierre al terminar la impresion final.

De la lista desplegable SIGNATURE BLOCK, por defecto se selecciona X-OuT para imprimir la
declaracion y otros documentos con el campo de firma con una "X" sobre la firma. Las otras
opciones son BLANK para imprimir la declaracién 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.

Marque la casilla de TURN ON SSN MASKING para habilitar la funcion de enmascarar el
namero de Seguro Social del contribuyente. Si esta opcidn esta activada, el nimero de Seguro
Social del contribuyente aparecerd como XXX-XX-1234 en todas las formas.

Marque la casilla de TURN ON PTIN MASKING para habilitar la funcién de enmascarar el
namero de identificacion del preparador.

Marque la casilla de Do NOT PRINT PAGE 2 OF INVOICE si ho desea que la segunda pagina de
la factura se imprima, que muestra el saldo del afio anterior, pagos totales recibidos, cantidad
total de factura y el monto que se le pagara a la institucion financiera.

24. 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.

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

26. En la ventana de Application Settings, haga clic en la cuarta ficha Bus. RETURN PRINTING, 0O
haga clic en OK para guardar cambios y salir de PRINTER SETUP.

Business Return Printing Tab (Ficha de impresién | Arpication Seus |

. . Printer Settings || 1040 Retumn Printing | Print Options | Bus, Retumn Printing |

de impuestos corporativos) Preparer  Client  eFiled  Federal State

| Only If Not E-Filed
. . . L . 8453 / 8879 X X X - -
Esta ficha le permite seleccionar cuales formularios, IH tant Dota e E h

hojas de trabajo e reportes se imprimiran cuando | | Fedoral Cliont Letter A &
. . -z ., State Client Letters O (]
seleccione la impresion de la declaracion Schedule K-1 Letters [ o
. . Diagnostics .
corporativa final. e -
Financial Statements a m]

1. Bajo la columna de PREPARER, Federal Retum o X :

State Return(s) a - X

. Asset Detail (m] O (m]

a. Marque las casillas de los Worksheets @ o O O
. . . Overflow Detail(s) 2] O
formularios, hojas Qe trabajo e S Uk =
reportes cuyas copias, como Water Mark - o

Send to Printer =] O O O o

preparador, debe retener. S @ O o o o
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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.

2. Bajo la columna de CLIENT,

a. Marque las casillas de los formularios, hojas de trabajo 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. Bajo 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 los al archivo de documentos de la declaracion. Las X indican aquellos documentos que

siempre se produciran.
4. Bajo la columna de Federal Only If Not E-Filed,

a. Marqgue 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 a la impresién. Las X sin casillas son documentos que se
produciran 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
produciran.

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 OK para guardar cambios y salir o
continuar mas tarde.

Billing Setup (Configuracion de factura)
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Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de menu, desplacese hacia abajo y haga
clic en BILLING SETUP. La ventana de BILLING SETUP se abrira.

Esta funcion le permite utilizar el [ smssews : e
Client Invoicing (factura al cliente) Bog Schers
" [ BT | [ Delete Save As

del programa permitiéndole
cobrarles a sus clientes los

General Office Information
hora”os por Ia preparaCIén de Ia Office Information to be prnted on each billing invoice
declaracién de impuestos. Si no
piensa utilizar las facturas al cliente
consulte el paso uno, al contrario
comience con el paso 2.

i
|| General | Form Billing | Workst Line ltems | Discounts | Custom Charges

State Sales Tax Rate | | Tax Preparation Discount

Audit Protection Add-On Fee (1040 Only) L ) Default Hourly Rate
Auto Add Audit Protection (Financials Only) (] Disable Invoicing (]
Hay dos B|”|ng Setups dISpOﬂIb|eS Auto Add Audit Protection (Non Financials Only) [ Collect Tax on Biliings? O
. L. . Self Prepared Flat Fee [ | Bill For EF Forms Only O
1040 Indlvldual Return Bllllng Mo Prior Year Balance on Invoice 0 Auto Add CADR Plus (Financials Only) a

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

OK Help

1. Sino pretende utilizar la funcion de facturacion, 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 Billing Scheme,

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

b. Ingrese el nombre del nuevo esquema de factura y haga clic en OK. El nuevo
esquema aparecera en la lista desplegable y se le asignara un Billing ID (identificador
de factura) automaticamente. Contintie con las siguientes instrucciones para asignar
las cuotas para el esquema de factura. Puede crear mas de una esquema de factura, y
puede utilizar la lista desplegable para cambiar de una a otra.

3. Enlaficha de GENERAL,

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

b. 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
ademas identifique las tasas de impuestos correspondientes.
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c. Ingrese la cuota para AubDIT PROTECTION ADD-ON FEE (1040 ONLY). Este cargo sera
agregado autométicamente a la factura y/o aplicacion de banco cuando la forma de
Audit Protection es agregada a la declaracién de impuestos. Nota Importante: Debe
tener un contrato y estar inscrito con Audit Protection para agregar estos honorarios.

d. Marque la casilla de AuTo ADD AUDIT PROTECTION (FINANCIALS ONLY) para agregar
automaticamente la forma de Audit Protection a todas las declaraciones individuales
que contienen un producto de banco

e. Marque la casilla de AuTo ADD AUDIT PROTECTION (NON FINANCIALS ONLY) para
agregar automaticamente la forma de Audit Protection a todas las declaraciones
individuales que no contienen un producto de banco.

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

g. Marque la casilla de NO PRIOR YEAR BALANCE ON INVOICE para prevenir que el
programa transfiera balances en las facturas del afio anterior.

h. Ingrese en TAX PREPARATION DISCOUNT, si aplica, el porcentaje de descuento por los
honorarios de la preparacion de impuestos. El porcentaje se restara 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 que participaron en
el servicio militar. Descuentos adicionales también estan disponibles, informacion mas
abajo.

i. Ingrese en DEFAULT HOURLY RATE si desea cobrar por preparar las declaraciones por
hora. Nota: Si piensa cobrar por formularios u hojas de trabajo, deje este campo en
blanco y utilice la ficha de Form Billing.

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

k. Marque la casilla de BiLL FOR EF FORMS ONLY para cobrar sélamente por los
formularios que forman parte de la declaracion final. Cualquier formulario u hojas de
trabajo utilizado durante la preparacion que no forman parte de la declaracién final, no
seran incluidas en la factura.

I. Marque la casilla de AuTo ADD CADR PLUS (FINANCIALS ONLY) para automaticamente
agregar el servicio a todas las declaraciones de impuestos con un producto de banco.

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 mostrara el grupo de US-FEDERAL (1040 o
1065).



Billing Setup
* Buallng Schama

Biling D Deiste | [ Saens

|| General | Form Baling Line Rerns | Discounts | Custom Chaiges
Farm Billing

T —

RET 1040-4 US Indradual income Tax Retumn

RET 1040-EZ  Ratwm for Single & Joant Filer With No Dependents
RET 1040-KR.  Retwm for Non-Residants

RET 1040-S5  Ratum for Residents of Pusrto Rica

FRM 1040-X  Amended US Indnidual Income Tax Retum

RET 1040-hR  memized Deductions for Non-Residents for 1040HR
RET 1040-5R  Tax on Income Mot Effectraly Connected With US
RET 1040-NR  Other Information for 1040NR

14055 F Puerto Rico Residents Profit or Loss From Fanming
104055 C Puerlo Rsco Residents Profit or Loss From Business
104055 SE Puento Rico Residents SelfEmployment Tax

FRM W-2 Wage and Tax Statement

FRMW-2G  Certain Gambling Winnings

FRM W7
FRM WT C0A  Certification of Accuracy for IRS ITIN

Hama Base Quy Base Price Pet tom _ -«
US Indhidual Income Tax Retumn E

Application for Indradual Taxpayer Identification

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 cobraran $25. Si el cliente tiene 3 Formularios W-
2s, se le cobraran $75. Si no piensa cobrar por formulario, deje la columna de
Per Item en blanco.

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

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

En la columna de BASE PRICE, ingrese el monto de la tarifa por cobrar si uno o
mas de esos formularios es incluido en la declaracion.

Utilizado las dos primeras columnas, puede agregar en PER ITEM una tarifa
para cada formulario adicional de la cantidacl de BASE QTY. 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. Continte seleccionando los estados y asigne tarifas por los cuales presentara y
prepara declaraciones.

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.

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.
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7.

La ficha 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 declaracion. Ingrese el nombre del descuento, porcentaje y/o cantidad en los
campos de DISCOUNT NAME, DISCOUNT PERCENTAGE y/o DISCOUNT AMOUNT. Nota: En caso
de ingresar un porcentaje y una cantidad de descuento el programa utilizara el que descuente
menos.

La ficha de CusTOM CHARGES, ingrese una descripcion en Charge Description y un monto en
Amount que seréa aplicado a este esquema de factura. Esta es una opcién para cargos
personalizados que pueden ser aplicados mientras se realiza la preparacion de la declaracion.

En la ventana de BILLING SETUP, haga clic en OK para guardar cambios y salir o continuar
mas 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 si lo desea,
consulte la pagina 21 para obtener mas 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, desplacese hacia abajo y haga
clic en LocAL SETUP. La ventana de Application Settings se abrird.

Esta ventana le permite establecer configuraciones por
defecto para computadoras especificas o para estacion de Foset (]

. -
Application Settings @H

trabajo que esta conectada a otras computadoras o | | Pror Year Path cidinkld Diowse
. . . | | Retrieval Path | Browse
estaciones de trabajo y que pueden tener diferentes S |
configuraciones locales.
Backup {
s - Backup Path ] Browse
1. Para FONT SET, consulte la pagina 29 para o
. . Default Printer{s)
InStrUCCIOneS Per:mptlorTZfRelurnPDF m} Use GDI printer interface O [
Tax Retumn Il' |
2. Para PRIOR YEAR PATH, RETRIEVAL PATH y Check =
s . Report -
TRANSFER PATH, consulte la pagina 29 para
instrucciones. oK Help
.Sel.ec.l.hlew F??l .Slf'e_ Restart ,.QPp_I:c_niPn
3. Para BACKUP PATH, consulte pagina la 22 para
instrucciones.
4. Para DEFAULT PRINTER(S), consulte pagina la 30 para instrucciones.
5. En laventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en OK para guardar cambios y salir o

continuar mas tarde.

Client Letters (Carta al cliente)
Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de menu, desplacese hacia abajo y haga
clic en CLIENT LETTERS. La ventana de Client Letter se abrira.
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Esta funcion le permite personalizar las cartas para clientes ya creados por el programa o puede crear
sus propias cartas tanto para declaraciones individuales como para corporativas. Las cartas estan
disponibles en inglés y espafiol cuando las imprime para un cliente. El programa contiene cartas
predefinidas y las siguientes configuraciones son sélo si desea maodificar las o agregar sus propias
cartas personalizadas. En caso de no modificar las cartas predefinidas, por favor pase a la siguiente
seccion que es Login Accounts en la pagina 39.

Cuando abra la ventana de Client Letters, aparecera de la siguiente manera:

IS ™
Client Letters - 1040\clienltr\english 5

File Edit Tools Help

BEE]TimesNewRoman ~| |12 jﬂ%%%

| dom(ioe5)(a1200(a20s) 4 + : - - o+ o+ -+ + 2 : 2+ : !
Client Letters -

%DATE%
£apsy s %FIRMNAME%
e-File %FIRMADDR %
Amended %FIRMCITY %, %FIRMSTATE%
Extension %FIRMPHONEY%
= STATES
Paper %PFIRSTNM?% %PLASTNM%
e-File %SFIRSTNM?% %SLASTNM%
Amended ~°-6TADDR°6
Extension %] CITY%, %TSTATE% %TZIPCODE%
il = CITIES
Paper
= ACK LETTERS
Federal ACK -
‘£ m »
Sections
HEADER/ADDRESS -
SALUTATION Client Letter Editor
OPENING PARAGRAPH
= INSTRUCTION PARAGRAPH
= Refund
Paper Check
Direct Deposit
= Balance Due
Paper Check
Direct Debit
|~ Credit Card '

4 m ]

m

Ready

"

Las diferentes funciones en las cartas al cliente son disponibles desde las siguientes areas:

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

¢ Client Letters Toolbar — La barra de herramientas esta situada bajo en la barra de
mendu. La barra de herramientas le permite un rapido acceso a funciones utilizadas con
frecuencia.
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e Return Type — Son las fichas situadas justo Bajo de la barra de herramientas. Las
diferentes fichas estan disponibles para elegir una carta segun la clase de declaracion
gue es presentada, como las siguientes: individual (1040), sociedad colectiva (1065),
corporacién (1120) o corporacion de tipo S (1120-S).

o Client Letters Editor — El editor de las cartas al cliente esta situado Bajo de las fichas
de Return Type.

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

1. Seleccione laficha del tipo de la declaracion para la cual desea editar la carta al cliente.
La ficha de 1040 contiene 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).

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

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

a. Para ver las cartas al cliente en espafiol,

i. Hagaclic en FILE en la barra de menu y desplacese hacia abajo y haga clic
en OPEN. La ventana de SELECT A CLIENT LETTER TO EDIT se abrira.

ii. Hagaclic en SPANISH y después en OPEN. La ventana se cerrara y las cartas al
cliente ahora apareceran en espafiol.

iii. Pararegresar las cartas a inglés, siga los mismos pasos pero esta vez haga
clic en ENGLISH.

3. Bajo SECTIONS, seleccione el area de la carta que desea ver y/o modificar y la seccién
seleccionada serd resaltada. Si la seccidn que usted selecciond no es utilizada en la carta, el
cuadro grande de la derecha permanecera en blanco. Una vez que haga clic en una seccion
gue si se utilice en la carta, el contenido aparecera en el cuadro de la derecha.

4. Para editar las secciones de la carta al cliente,
a. Puede modificar la carta al agregar, borrar, y/o cambiar el contenido de la carta.

b. Puede utilice el menu de EDIT para cortar (CUT), copiar (COPY) y/o Pegar (PASTE)
texto.

c. Para utilizar la funcién de Keywords (palabras claves), que le permite introducir
variables como el nombre y apellido,
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i. Coloque el cursor en la carta donde desea insertar la palabra clave.

i. Hagaclicen a y la ventana de KEYWORD se abrira. Esta funcion también
esta disponible en la barra de menu bajo TOOLS.

iii. Seleccione de lalistala palabra clave que desea agregar.

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

v. Hagaclic en CLOSE cuando termine de agregar las palabras claves.

d. Pararevisar la ortografia de la carta,

i. Hagaclicen y la ventana de SPELLING se abrird solamente si hay algin
error de ortografia en la carta. Las palabras mal escritas se subrayaran en rojo;
haga los cambios apropiados.

e. Para hacer otros cambios,

i. Utilice las listas desplegables y los botones de la barra de herramientas
para cambiar el tipo y tamafio de letras y también configurar la alineacion de
parrafo.

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

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

a. Hagaclic en Ig y la ventana de PREVIEW CLIENT LETTER se abrira 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 al cliente,

a. Hagaclic en ﬂ para guardar los cambios en la localizacién actual o haga clic en
FILE en la barra de menul y desplacese hacia abajo para hacer clic en SAVE As para
guardar los cambios y tener la opcion de guardar la carta en una localizacion diferente
si desea.

7. Para abrir una carta al cliente y guardar la en una nueva localizacion,
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a. Hagaclic en 6 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,

a. Hagaclic en o haga clic en EDIT en la barra de men( y desplacese hacia
abajo para hacer clic en RESTORE TO ORIGINAL para ignorar los cambios hechos a
esta seccion y restaurar a la carta original.

9. Hagaclic 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 menu y desplacese 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, desplacese hacia abajo y
haga clic en LOGIN ACCOUNT. La ventana de LOGIN ACCOUNTS se abrira.

Esta funcion le permite crear y editar cuentas de acceso al programa con usuarios y contrasefias para
mejorar la seguridad y privacidad. También le permite restringir el acceso a ciertas areas 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 si mas de un usuario
estara preparando declaraciones. Por defecto el programa tendra una cuenta de administrador con
todos los accesos.

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

1. Enlaventana de Login Accounts del lado derecho,

a. Haga clic en ADD para agregar nuevas cuentas de acceso al programa o haga clic en
EDIT para modificar y la ventana de LOGIN PREFERENCES se abrira.

Logen Accounts [ x]

| ' [LogniD Login Name Access Lewl
ADMIN ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR

|| JTS Julia Smith MTRY
KIM Kim OPERATOR
MTA Mark Adams OPERATOR

Access Levels. Close Help

|Ready

48



b. Bajo LOGIN DETAIL,

r P
Login Preferences ﬁ\

Login Detail

Login ID 1 |
Login Name [

Password | | [ Training Returns Only I

Confirm Password [] Show Fees in Transmit Filter Window
Access Level ADMINISTRATOR |L [] Display Invoice short form
Preparer Shortcut ID |»| [New| [ Hide Work In Progress Counts

Login Preferences

Color Scheme Default | [ Use Transcription Mode
Client Data Screen | Default ~| [ Bypass City/Zip Key Tracking
Questionnaire ¥ | [ Bypass EIN Key Tracking
I Client Letter english ~| [ Ignore State ID From Employer Database
Lookup Sort By SSN (EIN) -
OK || cancel | [ Help |

Assign Access Level to this User ID

(W — 2,

i. Enelcampo de LOGIN ID, Ingrese un usuario para esta cuenta de acceso.
i.  Enelcampo de LOGIN NAME, ingrese el nombre del el usuario.
iii. Enelcampo de PASSWORD, ingrese una contrasefia para este usuario.

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

v. Enelcampo 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.

vi.  El campo de PREPARERS SHORTCUT ID utilice la lista desplegable o haga clic en
el boton NEw para abrir la ventana de Paid Preparer de la base de datos. Estos
IDs se configuraran mas adelante en la configuracién de la base de datos, pero
el boton de NEw le permite agregar un nuevo ID durante la creacion de una
cuenta de acceso. Por el momento lo dejaremos en blanco o consulte la pagina
56 para obtener mas detalles.
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Vii.

viil.

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

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.

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 informacioén se
mantenga privada.

c. Bajo LOGIN PREFERENCES,

Vi.

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 pagina 53 para obtener mas 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 cual funciona mejor
para esta cuenta de acceso.

En la lista desplegable de QUESTIONNAIRE se utiliza para elegir en que idioma
(inglés o espaniol) le gustaria ver el cuestionario. Esta seleccion sera
establecida después de configurar el cuestionario (Questionnaire). Por el
momento lo dejamos en blanco o Consulte la pagina 54 para obtener méas
detalles.

En la lista desplegable de CLIENT LETTERS elija en que idioma (inglés o
espafiol) le gustaria ver las cartas al cliente en esta cuenta de acceso. El
idioma de la carta al 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 busqueda la puede encontrar en la barra de herramientas y si al
momento no puede decidir cual opcion sera la mas util para esta cuenta de
acceso la puede modificar en el futuro.

Marque la casilla de USE TRANSCRIPTION MODE si desea ingresar
declaraciones ya preparadas. Esta funcion desactiva la advertencia de



Vil.

viii.

anulaciones de datos en campos calculados por el programa.

Marqgue la casilla de BYPASS CITY/ZIP KEY TRACKING si no desea que el
programa automaticamente ingrese la ciudad y el estado al ingresar el codigo
postal. Consulte la pagina 29 para obtener mas detalles de cémo se utiliza.

Marque la casilla de ByPAss EIN KEY TRACKING si no desea que el programa
ingrese automaticamente el niumero de identificacion patronal o EIN. Al
desactivar esta funcion el programa no mostrara el nimero de EIN al ingresar
los primeros numeros. Es util marcar esta casilla si esta cuenta de acceso
estara utilizando més de un EIN.

Marque la casilla de IGNORE STATE ID FROM EMPLOYER DATABASE si no desea
gue el programa ingrese automaticamente el EIN del estado en las Formas W-
2, W-2G y la 1099-R. Al desactivar esta funcién el programa no mostrara el
namero de EIN al ingresar los primeros nimeros. Es util marcar esta casilla si
esta cuenta de acceso ingresara mas de un EIN del estado.

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 la parte inferior e izquierda. La ventana de Access
Level Configuration se abrird.

ff . R — )
Access Level Configuration r ﬁ

Select level to modify

CISOCE]  (Asies.) (Rume) (Cpses
ADMINISTRATOR
DATA_ENTRY |
A OFFICE MANAGER Access Included
OPERATOR PR /\cess Office Setup .
| Add-> | [Access Print Setup 8
" 1 |Access Client Letter Setup
|._< Remove | Access Billing Setup
Database Maintenance
) . |Add a new return
| AddAll-> | |Delete Tax Retum
————————  |Export records
| <-Remove All | |Import return
: ~ |Import Direct State b

0K | | Cancel | Help

L& A

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

Utilice el botdn de ADD LEVEL... para crear un nuevo nivel de acceso. Al hacer
clic el boton la ventana de NEw ACCESS LEVEL se abrird. Ingrese el nombre
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gue le gustaria usar para identificar el nivel y haga clic en OK. Ahora el
nombre sera 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
laizquierda 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 Administrator
contiene todos los accesos posibles, mientras que el Operator tiene la mayoria de los
accesos, el Data Entry tiene acceso limitado y el Clerk tiene el acceso mas limitado de
todos.

i. Seleccione el acceso de lalista de ACCESS TO SELECT Yy haga clic en AbD
para mover el acceso a la lista de ACCESS INCLUDED, haciendo el acceso
disponible para el nivel de acceso seleccionado.

ii. 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 otra con tan solo un clic.

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

i. Ingrese el nuevo nombre de acceso y haga clic en OK para guardar el
cambio.

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 botén de DELETE. Se le consultar 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.

3. Para modificar una cuenta de acceso,

a. Hagaclic en la cuenta de acceso que desea editar y haga clic en el boton de EDIT.
La ventana de Login Preferences se abrira y podra hacer los cambios que guste. Al
terminar haga clic en OK para guardar los cambios y cerrar la ventana.

4. Para eliminar una cuenta de acceso,

a. Hagaclic en lacuenta 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.



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

ventana.

Color Setup (Configuraciéon de color)

Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de menu, desplacese hacia abajo y
haga clic en COLOR SETUP. La ventana de COLOR SETUP se abrira.

Esta funcion le permite modificar y personalizar el color del esquema para algunos campos de
informacioén. Esta configuracion es opcional y si desea dejar los colores tal como estan, proceda a la

siguiente seccion, Questionnaire Setup.

1. De lalista desplegable NAME, elija un esquema de color, o haga clic en SAVEAS para crear
un nuevo esquema. Al hacer clic en SaveAs la ventana de Color Setup se abrira, ingrese el
nombre para identificar el nuevo esquema de color y haga clic en OK. El nombre aparecera

en la lista desplegable.

2. Delalistadesplegable ITEM, elija el campo de informacion que desea aplicar un color y un

fondo para el esquema elegido.

.
Color Setup ﬁ
Name: . | Pelete |
Item: Occupied Field ]Ll << Reset .

 Color Definition

Background | Sample

| Save

Tiaxt

Cancel |

|

7

a. Haga clic en TEXT y la ventana de Color se abrir4. Elija un color para el texto y haga
clic en OK. También puede utilizar el boton de Define Customs Colors para escoger
un color diferente que no esté disponible bajo de Basic colors.

b. Haga clic en BACKGROUND y la misma ventana de Color se abrira. 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 apareceran 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 50 para asignar un esquema de color a una cuenta de acceso.
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Questionnaire Setup (Configuracion de cuestionario)

Desde la pantalla principal, haga clic en SETUP en la barra de menu, desplacese hacia abajo y
haga clic en QUESTIONNAIRE SETUP. La ventana de QUESTIONNAIRE SETUP se abrira.

Un cuestionario es agregado automaticamente a cada declaracion de impuestos. A como va
contestando las preguntas los formularios se van agregando automaticamente a la declaracion
correspondiendo a sus respuestas. Esta funcion también le permite crear cuestionarios y

personalizarlos para agregar sus preguntas.

- _
Questionnaire Setup

Questionnaire Name

[ -]

Chient Questionnare
TaxpayerHousehold Info

Any personal changes such as address. married, kids, etc?

)| | Did client change jobs or retire?

| Child/dependent care expenses la clam? (Form 2441)

Did client pay or receive alimony?
| |=Empty Row--

Wages. Tips, Gambling. and Othzr Income

| | —Empty Row—

FRM 2441

[Question Type.

Form Header
Section Header
Question
Queastion
Question
Question
Emgpty Row
Section Header

=)

Empty Row
Question
Question
Question
Ouastinn

FRM W-2
FRM W-2G
FRM 1099-G
EDALA4T

| Are there wages reported on Form W27
Is there gambling income reported on Form W-2G7
Is thare income reported on Form 1099-G7

| Lacnthass uscansdad tine ta sansd? (Eame 41272

Add Delete DeleteAll MoveUp MoveDown Save SaveAs. Close

1. Hagaclic en ADD para agregar una nueva linea en el cuestionario. La ventana de
Questionnaire Item se abrira.

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 crear una pregunta en el cuestionario con una campo
para ingresar notas.

c. FORM HEADER — para crear un titulo en una forma.
d. SECTION HEADER — para crear un titulo 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 contesté afirmativamente.

4. Alado de QUESTION ingrese la pregunta como 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 un linea en el cuestionario
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Haga clic en la linea que desea mover para arriba o para abajo y se resaltara.

2. Hagaclic en el boton MoOVEUP para mover la linea hacia arriba.

w

Haga clic en el boton MOVEDOWN para mover la linea hacia abajo.

4. Haga clic en OK para guardar los cambios al cuestionario.
Para borrar una linea en el cuestionario

1. Hagaclic en lalinea que desea borrar y se resaltara.

2. Hagaclic en el boton DELETE para borrar la linea del cuestionario.
Para guardar una nueva versién del cuestionario

1. Hagaclic en el boton SAVEAS y una ventana abrira para ingresar el nuevo nombre del
cuestionario.

2. Ingrese el nombre del nuevo cuestionario y ahora estara 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 menu, desplacese hacia abajo y
haga clic en RESTRICTED FORMS SETUP/FIELDS SETUP. La ventana de RESTRICTED FORMS SETUP se
abrira.

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 declaraciéon o sea editado.

| o Amtricted Forma Setup L]

Fstricted Fomm Restrctes Fiskds

U5 F perm

Resinc: Add Resinct Eot, _ =M

Dane

2. Marque la casilla bajo la columna de RESTRICT ADD en el formulario que le gustaria restringir
de ser agreguado a la declaracion de impuestos.
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3. Marque la casilla bajo la columna de RESTRICT 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
mostraran en la lista de Restricted Fields list.

1. Habralaformaen ladeclaracién y haga clic en el boton derecho del raton en el campo
que desea restringir.

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

3. Tome los mismos pasos para desbloquear el campo.

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 apareceran en la lista, desplacese hacia abajo y haga clic en el item de la lista
que desea configurar.

Esta funcion le permite recopilar informacion a través del tiempo (incluyendo de afio a afio) y utilizar la
durante la preparacion de la declaracién. Se puede afiadir informacién a la base de datos de dos
formas: 1.) ingresada manualmente o 2.) automaticamente cuando crea y verifica una declaracion.

Existen dos bases de datos que pueden requerir atencién 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 mas de un
preparador, ingrese sus datos para que la informacién aparezca en el Formulario 1040. Si existe s6lo
un preparador, la informacién deberia estar dentro de la ficha de Overrides del Office Setup como un
ERO en la pagina 19.

1. Hagaclic en DATABASE en la p

, , Paid Preparers Iﬁ\
barra de mend, desplacese — —
hacia abajo y haga clic en PAID Pregarer 1O L | [add
PREPARERS. La ventana de Paid || [Preparerid [Preparer Name -]

-, 005 CINDY WHITE |
Preparers se abrird. 012 OPAL BURGUNDY
014 PETER SILVER
015 JOE SYCAMORE

2. En el campo de PREPARER ID
ingrese un codigo de
identificacion para el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

preparador. Esta identificacién pueden ser de siete nimeros o letras, o una
combinacién de los dos.

Haga clic en ADD y la ventana de Paid Preparer’s Information se abrira y el
PREPARER'’S ID aparecera en la parte superior de la ventana.
Marque la casilla de SELF EMPLOYED si este preparador trabaja por su propia cuenta.
En el campo de PREPARER’S SSN, ingrese el nimero de Seguro Social del preparador
sin guiones o,
La alternativa seria, ingresar el e Tem—— —
PREPARER’S PTIN en el campo de PTIN. , =
. . Preparer's ID 005 Self Employed [J
El PTIN es el Preparer’s Tax ldentification || sepsersssn  [1000123 | 1ric party pesignee pin
Number. Este nimero es asignado por el || preparers ame- CHDY W lerav-[Prisiesns_] |}
i Firm's Name™ THE TAX PLACE EIN"
IRS cuando completa el formulario W-7P Firm's Address= 656 TAXAVENUE
. . City™ SACRAMENTO State|CA |zpp=[95203
y se Utlllza como una alternatlva para no Preparer Type™ lﬁeglsrered Tax Return Preparer . leCAF.
ingresar el Seguro Social del preparador Office phone*  [POS5ES1212 Electronic Fiing 1D 335699
., . a one™ 2095551313 el one Camer™
en la declaracion de impuestos. :m':.h e
.(' = Required Fields)
En el campo de THIRD PARTY DESIGNEE e
ingrese el PIN para que el preparador state 2 | 1dentification |
pueda discutir la declaracién preparada e P =
con el IRS, si aplica. CZ.:.-,'/.@% Ca Dl ey
En el campo de PAID PREPARER’S NAME I —
ingrese el nombre del preparador. _ Save | el
En el campo de Preparer’'s PTIN ingrese el numero de PTIN asignado por el IRS.
En el campo de FIRM'S NAME ingrese el nombre de la compafia 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 compaiiia. Si no hay
compaifias separadas, ingrese la direccion del preparador.
En los campos de CiTY (cuidad), STATE (estado), ZIP (cédigo postal) ingrese la
informacién 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 niumero de CAF. El numero CAF es un numero de indentificacion Unico de
nueve digitos que se asigna la primera vez un preparador presenta una autorizacion de
terceros con el IRS.
En OFFICE PHONE ingrese el nimero de teléfono de la oficina.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

En el campo de ELECTRONIC FILING ID ingrese el nimero electrénico de
identificacion de expediente asignado al preparador por el IRS.

En el campo de CELL PHONE y la lista desplegable de CELL PHONE CARRIER ingrese el
numero de teléfono celular y seleccione la compafiia de celular apropiada.

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

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

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

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

Haga clic en el botdn de CAPTURE SIGNATURE para capturar y guardar la firma del
preparador utilizando el digitalizador de firmas que puede crear una firma electrénica
para que automaticamente se coloque en los formularios que requieren la firma del
preparador. La firma aparece 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 DELETE SIGNATURE para eliminar la firma del preparador ya capturada.

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

Para editar un preparador de la lista de Paid Preparers, seleccione al preparador y
en la parte inferior de la ventana haga clic en EDIT para abrir la informacion del
preparador. Después de hacer los cambios, para guardarlos haga clic en SAVE o haga
clic en CANCEL para cerrar la ventana sin guardar ningan cambio.

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 solicitara si desea eliminar
el preparador Haga clic en YES para borrarlo o No para cancelar.

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

Electronic Return Originators

Si existe mas 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 aparecera en el Formulario 8879 al
ingresar el nimero de EFIN. Si solamente habra un ERO en la oficina entonces se deberia de
ingresar en la ficha de OVERRIDES del menu de SETUP y OFFICE SETUP para mas detalles consulte la

pagina 27.
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10.

11.

12.

13.

Haga clic en DATABASE en la barra de menu, desplacese hacia abajo y haga clic en
EF ORIGINATORS. La ventana de EF Originators se abrira.

Ingrese el EFIN de seis digitos asignados por el IRS para el ERO.

Haga clic en ADD, la ventana de Electronic Return Originator se abrird 'y el ERO
ELECTRONIC FILER ID ya aparecera.

Marque la casilla de SELF EMPLOYED [ secvonc Retum Onginso R———— ==
- . . [ — . E—
si este ERO trabaja por su propia Seif-Empioyed  [J Special Fee Process [
cuenta Electronic Filer 1D 000003 | ssn/pTin |P32132132 | g | 123123123
’ ERO's Name ERO NAME
) Firm's Address | ERO Firms Address
La casilla de SPECIAL FEE PROCESS ity [TRACY ] State [CA | zp [95008
es marcada automaticamente basada Office Phone [20ses1212 ] Master EFIN

Service Bureau L Special Bank App Location ca
PIN | 54322 | RAC Bank

a la informacion que se ingreso al
registrar 'eI EFIN en .ERO Enroliment. e )

Esta casilla es por si el ERO procesara state1 [N | Identification [65465%
declaraciones en un estado que Sataz [CA idantification [ SU4566
requiere que el ERO cobre los mismos ERO's Signature

honorarios con y sin productos L= > |

bancarios. :
Delete Signature Capture Signature |

En el campo de SSN/PTIN ingrese el Advanced... save cancel
Seguro Social del ERO sin guiones o, J

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

En el campo de EIN ingrese el numero de identificacion 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 nimero del ERO, ya sea una empresa o el nombre de una persona.

Ingrese la direccién de la empresa en FIRM'S ADDRESS. Si no 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 (nimero de teléfono de la oficina).

El MASTER EFIN es un nimero introducido automaticamente desde la pagina web de
ERO Enroliment. El Master EFIN es introducido solamente cuando hay oficinas bajo la
oficina maestra.

En el campo de SERVICE BUREAU, ingrese el nimero de identificacion del bur6 de
servicio (SBIN), si aplica.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

En el campo de SPECIAL BANK APP LOCATION ingrese la abreviacion si va a preparar
declaraciones en CT, IL, NC, NJ, NY, o WI; de lo contrario lo puede dejar en blanco.

En el campo de PIN el ERO podra guardar en la base de datos su himero de
identificacion personal de cinco digitos que se utilizara en el Formulario 8879.

El campo de RAC BANK es configurado de forma automética por el programa. El
programa ingresara 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
un banco, comuniquese con el departamento de Soporte Técnico para recibir
asistencia.

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

En el campo de IDENTIFICATION ingrese el nimero 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
presentara declaraciones en un segundo estado.

Haga clic en el botén de CAPTURE SIGNATURE para capturar y guardar la firma del
preparador utilizando el digitalizador de firmas que puede crear una firma electronica
para que automaticamente se coloque en los formularios que requieran la firma del
preparador. La firma aparecera 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 DELETE SIGNATURE para eliminar la firma del preparador ya capturada.

Haga clic en SAVE para agregar los cambios y podré 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 informacién del ERO. Después de hacer los
cambios y para aguardarlos haga clic en SAVE o0 haga clic en CANCEL para cerrar la
ventana sin guardar ningn 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 consultara si desea eliminar el ERO;
haga clic en YES para borrar lo o0 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 mas informacién a la base de datos para propdsito de la

configuracion.

Consulte la pagina 71 para completar la instalacion, o continde con el siguiente material

para agregar mas informacion util a la base de datos.
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Cities/Zip Codes (Ciudades/codigos postales)

Al ingresar la ciudad, estado y codigo postal en la declaracion por primera vez, éstos se agregaran a
la base de datos. El programa agrega automaticamente la ciudad y el estado actual que esta listado
por el Servicio Postal de los Estados Unidos cuando se ingresa el cédigo postal a la declaracion.
Consulte la pagina 28 para la configuracién apropiada de esta funcién. Las ciudades y cddigos
postales también se pueden afadir a la base de datos manualmente.

Para agregar una ciudad, estado y cédigo postal:

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

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

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

City / State / ZIP Code et

City [BOSTON | state [MA | zip [02108 |

| save || cancel

Si ingres6 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 [ ctieszp coses Cx)
’ New Record
en DATABASE en la bgrra de menuy e 1 | G
desplacese hacia abajo para hacer —— —
. || |Zip Code |City -1l
clic en CITIES/ZIP CODES. La | ——
oy . 00656 GUAYANILLA
ventana de Cities/Zip Codes se 00740  SANSALIDO
< . 00802 PITTSBURGH
abrira. 00918  SAN JUAN
00930 SAN JUAN
. L. 01108 SPRINGFIELD
2. Haga clic en el cédigo postal o la 01111  SPRINGFIELD
) . 01701 FRANKMINGHAM
cuidad que desea modificar. 01801  WOBURN

01835 HAVERHILL
01888 WOBURN
02035 NAPOLEON

3. Haga clic en EDIT en la parte inferior 0itNe  WeeTWa0D

de la ventana. La ventana de Ig;;gg resiebll
City/State/ZIP Code se abrird y podra || %222 80sTon -
editar la informacion. [ esit || pelete || ciose |[ nelp

K

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

Para eliminar una City, State and Zip Code:
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Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menu y desplacese hacia

abajo para hacer clic en CITIES/ZIP CODES.

Haga clic en el cédigo postal o la cuidad que d

esea eliminar.

Haga clic en DELETE en la parte inferior de la ventana. Se le solicitara si desea eliminar el
récord. Haga clic en YES para borrar lo o NO para matener lo y regresar a la ventana anterior.

Haga clic en CLOSE para cerrar la venta de Ci

Employers/Payers (Empleadores/pagadores)

ties/ZIP codes.

Cuando se agregan los formularios del empleador (W-2) o del pagador (1099) a la declaracion y se
verifique, la informacion del empleador o pagador se agregara a la base de datos. Después que la
informacion esté en la base de datos, el programa ingresard la informacion del empleador o pagador
automaticamente en la declaraciéon con simplemente introducir el nimero de identificacion de
impuesto nacional (FTN). Los empleadores y pagadores también pueden ser afiadidos a la base de
datos manualmente.

Para agregar un empleador o pagador a 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 EMPLOYERS/PAYERS. La

Employers/Payers

)

ventana de Employers/Payers se abrira.

New Record — =
Employer EIN I || Add

002350386 COMMERCIAL FINISHING *ORATION
| | 010000001 VOLT TECHNICAL SERVICES
| [010000002  KAISER HOSPITAL
| 010000003  VOLT TECHNICAL SERVICES

010000005 UNIT A RENT

010026590  LL BEAN INC
Il
|
|

Edit Delete Close Help

Bajo NEw RECORD, ingrese el numero de identificacion del empleador (EIN) y haga clic

en ADD. El EIN es también conocido como el
numero de identificacion federal (FTIN). La
ventana de Employer/Payer Information se
abrira con el Federal EIN ingresado.

En el campo de NAME CONTROL, ingrese las
primeras 4 letras del nombre del empleador o
el pagador.

I N
Employer / Payer Information ﬁ

[hzi4s6790 |

Federal EIN ]
[FOUR SEASONS TAVERN

Name Control PFDT‘
Firm's Name |

|| US Address
Care Of Address
Firm's Address :-12 PAINVIEW ROAD
City HUNTER

fstage:r-ﬁ :z|p 12442

Foreign Address
Address1

Address2
City
Province

Postal Code

j| Country Code

State Identification Number

state 1 [NY |

State 2 | Identification

Save

Cancel ||
— S — 1




4. En FIRM'S NAME, ingreses el nombre de la empresa de este empleador o pagador.
5. Sila empresa tiene una domicilio doméstico,

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

b. 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
CODE.

6. Sila empresa tiene un domicilio extranjero,
a. Ingrese el direccion de la empresa en FIRM'S ADDRESS.
b. Ingrese laciudad en CiTY.
c. Ingrese la provincia en PROVINCE, si aplica.
d. Ingrese el cddigo postal en POSTAL CODE.
e. Ingrese el cédigo del pais en COUNTRY CODE.

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

8. Ingrese el nimero de identificacién 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 aparecera 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 0 EMPLOYER NAME que desea editar y sera
resaltado.

3. Hagaclic en EDIT. 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 cerrara.

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 abrira.
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2. Localice y haga clic en el EMPLOYER EIN o EMPLOYER NAME que desea eliminar y sera
resaltado.

3. Haga clic en DELETE y sera 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 declaracién y se verifique, la
informacion del proveedor seréd agregada a la base de datos. Al tener la informacion en la base de
datos el programa agregara automaticamente la informacion 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 DATABASE en la barra de menu, desplacese hacia
abajo y haga clic en CARE PROVIDERS. La ventana de Care Providers se abrira.

2. Bajo NEw RECORD, en el campo de PROVIDER Care Providers [=5=)
EIN/SSN, ingrese el EIN o el nimero de [Ty —
seguro social del proveedor y haga clic en (Provider id |Care Provider Name

ADD. Si el proveedor de cuidado es una 000000003  ABC 123 WAY

. , 000552658 COUNTRY DAYCARE
persona, entonces ingrese el nimero del Seguro || o000 A cHiLos puace
Social (SSN). Si el proveedor de cuidado esun |
negocio, entonces ingrese el EIN. EI EIN es
conocido como el numero de identificacion fiscal
(FTIN). Después de hacer clic en ADD la

ventana de Care Provider Information se abrira. ||

Edit Delete Close Halp

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 nhombre del negocio o de la persona (si no es un

postal en los campos de
CITY/STATE/ZIP.

negocio).
5. Ingrese ladireccion del proveedor [ coreproviderinformation s X)
en el campo de PROVIDER’S i —
ADDRESS. | | coreroviders o [Pooss265¢ | ID Type
[l | Provider's Name [ COUNTRY DAYCARE | control [COUN |
: . | e EOR
6. |ngrese la C|udad’ estado y COdIgO | Provider's Address |2?E MIDDLE DRIVE | |
Il | city/state/zip [TRACY _ | [cAa ] [95377 |
|
|

Telephone Number [

State Identification Number

State 1 | Identification |

Statezl - Identification [ ‘

7. Ingrese el numero de teléfono del
proveedor en TELEPHONE NUMBER.

save | [ cancel

|
|
|
|
| |
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8.

9.

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

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

10. Ingrese el codigo del segundo estado en STATE 2 y el nimero 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.

4.

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 abrira.

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

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

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 abrira.

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

Haga clic en DELETE y sera 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.

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 podra seleccionar una referencia de la lista para asociar la con el cliente. Existe la
habilidad de correr un reporte para rastrear las referencias mas 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 abrira.
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2. Bajo NEwW RECORD, ingrese un niumero de secuencia en SEQUENCE NUMBER Yy haga
clic en ADD. El nimero de secuencia es un numero de tres digitos que usted elije
como codigo. Las referencias serén listadas segun el nimero de secuencia. La
ventana de Referrals se abrira.

3. Ingrese la referencia en REFERRAL.

4. Haga clic en SAVE para agregar la referencia a la base de datos y cerrar la ventana. La
referencia aparecera en la lista.

Donee (Donatario)

Al ingresar el donatario a la declaracion por primera vez y verificarlo, la informacion del donatario se
agregard a la base de datos en Donee. Al tener la informacion en la base de datos el preparador
podré agregar la informacién del donatario seleccionando lo de la lista desplegable en el Formulario
8283. La informacion 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 la barra de mend, ' _
desplacese hacia abajo y haga clic ‘ Donee's Name | | |
en DONEES. La ventana de Donees se || Donee’s Address | ] h
abrira. ‘ City/State/Zip L 1L |

| Federal ID ]

Donee Phone

2. Bajo NEw RECORD, ingrese el
donatario en el campo de DONEE
NAME y haga clic en ADD. Laventana || = s
con la informacién del Donee se abrira.

3. Ingrese la direccién en los campos correspondientes,

4. Ingrese el namero de identificacién federal del donatario. El donatario deberia
proporcionar esta informacidn 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 aparecera 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 (hombre del banco y nimero de ruta) en una declaracion por
primera vez y se verifique, la informacion bancaria se agregara a la base de datos en Bank RTNSs.
Una vez teniendo la informacién en la base de datos el preparador podra elegir de la lista el banco o
numero de ruta para el cliente. La informacion bancaria también se puede agregar directamente a la
base de datos.

Para agregar un niumero de ruta bancaria a la base de datos, siga los siguientes pasos:
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1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de mend, desplacese hacia
abajo y haga clic en BANK RTN. La ventana de Bank RTNs se abrira.

2. Bajo NEw RECORD, ingrese el niumero de ruta en BANK RTN y haga clic en ADD. La
ventana de Bank/Credit Union Information se abrira y el nUmero de ruta aparecera.

3. Ingrese el nombre de la institucion en INSTITUTION'S NAME.

4. Haga clic en SAVE para agregar el Bank RTN y volver a la ventana de Bank RTNs. El banco
que agrego6 aparecera en la lista.

Para editar la informacién bancaria de la base de datos:

1. Desde la pantalla principal,
haga clic en DATABASE en

la barra de menu, Insftton's Nante |WIDGETSVILLE STATE BANK

despléacese hacia abajo y
. Routing Transit Number | 010028530
haga clic en BANK RTNS. g I —

La ventana de Bank RTNs
se abrira.

“
Bank / Credit Union Information @

save | | cancel

L

2. Localice y haga clic en el BANK RTN 0 BANK NAME que desea editar y sera resaltado.

3. Hagaclic en EDIT y la ventana de Bank/Credit Union Information se abrira. Haga los cambios
necesarios.

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 mend, desplacese hacia
abajo y haga clic en BANK RTNS. La ventana de Bank RTNs se abrira.

2. Localice y hagaclic en el BANK RTN o BANK NAME que desea eliminar y sera resaltado.

3. Haga clic en DELETE y sera 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 RTNSs.

4. Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Bank RTNSs.
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 automaticamente cuando una
declaracién es creada y verificada. Una vez que una ocupacion ha sido ingresada en la base de
datos, el usuario que crea la declaracién puede agregar automaticamente la ocupacién escogiéndola
de una lista desplegable en forma Client Data.
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Para agregar una ocupacién a la base de datos: (e i

1. Desde la pantalla principal, haga clic en
DATABASE en la barra de menu, desplacese S N |

hacia abajo y haga clic en OCCUPATIONS. La
ventana de Occupations se abrira.

Bajo NEW RECORD, ingrese un namero de

secuencia en SEQUENCE NUMBER y haga clic

en ADD. El nimero de secuencia es un nimero

de tres digitos que usted elije como codigo. Las

ocupaciones seran listadas segun el numero de Eat || Doete | cose |[_hep
secuencia. La ventana de Occupations se

abrird y el niUmero de secuencia apareceran.

MNew Racord
Sequence Number | Add
1d ;0ccupauun "

123 HELP DESK SUPPORT CSR
|

Ingrese la OCUPACION.

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

Para editar la informacion de una ocupacién 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 OCCUPATIONS. La ventana de Occupations se abrird.

Localice y haga clic en el ID u ocupacién que desea o o s

editar y sera resaltado.

Sequence Number |h23 l
Haga clic en EDIT. La ventana de Occupations se Occupation [HELP DESK SUPPORT CSR _|
abrira. Haga los cambios necesarios. = [ e

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

Para eliminar una ocupacion de la base de datos:

1.
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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 abrira.

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

Haga clic en DELETE y sera incitado si desea eliminar la ocupacion. 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 ldentifiers (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 podra asignar el Site ID para la declaracién en el formulario de Client Data.
Consulte la pagina 102 para obtener mas detalles.

Para agregar un Site Identifier a la base de datos:

1.

Desde la pantalla principal, haga clic en (e See et - )
MNew Record

DATABASE en la barra de menu, | [ srem | add
desplacese hacia abajo y haga clic en SITE || sieig Tsite nome .

IDENTIFIERS. La ventana de Site Identifiers se | 1oy eouterion o

., TFACY  CORP HEADQUARTERS
abrira.

Bajo NEW RECORD, ingrese el identificador |

de sitio en SITEID y haga clic en ADD. El .

Site ID es un codigo de uno a siete . ! Ll
;. , Site Identifiers [

digitos que puede ser numeros, letras o

una combinacion de ambos. El SR (o1 |

. . .. , Description MAIN CFFICE

identificador de sitio aparecera en el | | memcte rvr pwvics

orden en que se ingreso a la base de I = —

datos. La ventana de Site ID se abrira 'y J

el codigo de Site ID aparecera.

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

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 podra observar el Site ID en la lista.

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

1.

2.

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 abrira.

Localice y haga clic en el SITE ID o SITE NAME que desea editar y sera resaltado.
Haga clic en EDIT y la ventana de Site Identifiers se abrird. 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.

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 abrira.

2. Localice y hagaclic en el SITE ID o SITE NAME que desea eliminar y sera resaltado.

69



3. Haga clic en DELETE y sera 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.

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

User Status Codes (Cddigos de estatus)

Los cédigos de estatus son estatus creados por el usuario para clasificar ciertas declaraciones. Por
ejemplo si un contribuyente tiene un codigo de estatus de "DOCWAIT" esto indicaria que el
preparador esta esperando mas documentos del contribuyente para finalizar la declaracion. Los
cbdigos de estatus se agregan manualmente y una vez en la base de datos se pueden agregar a la

declaracion y apareceran 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 DATABASE en la barra de menu, desplacese hacia
abajo y haga clic en USER STATUS CODES. La ventana de User Status Codes se abrira.

r ™%
User Status Codes ﬁ
New Record - - |
Status Code | Add
|Status Code l')escripl:l'o'n |
NeedDoc Waiting for Customers Documents
NeedFee Customer needs to pay Invoice
Review Review Return Needed
Edit Delete Close Help
IJ

2. Enlaseccion de NEw RECORD, ingrese el cédigo de estatus y haga clic en ApD. El codigo
de estatus puede ser de uno a siete numeros o letras o una combinacion de ambos. Asimismo,
el codigo es sensible a letras mayusculas y apareceran en el orden que se agregaron a la
base de datos en la ventana de User Status Codes.

3. En el campo de DESCRIPTION ingrese una breve descripcion que explique el cédigo de
estatus.
[ i

User Status Codes
|

Status Code Review
[Re\new Return Needed

Save | Cancel ||

Description

4. Haga clic en SAVE para volver a la ventana de User Status Codes y el codigo de estatus
ahora aparece en la lista.
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Para editar User Status Code 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 abrira.

Localice y haga clic en el STATUS CODE 0 DESCRIPTION que desea editar y sera resaltado.

Haga clic en EDIT y la ventana de User Status Codes se abrird. Haga sus cambios al cédigo
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.

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 abrira.

Localice y haga clic en el STATUS CODE 0 DESCRIPTION que desea eliminar y sera resaltado.

Haga clic en DELETE y sera 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.

Communications Setup (Configuracion de comunicaciones)
El paso final en la configuracion es establecer comunicacidon 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 Summary haga clic en TRANSMIT TO CENTRAL SITE. El

enlace se encuentra en la parte derecha de la pantalla Bajo Transmit Queue. La ventana de
Transmit to Central Site se abrird.

- _ e
1040 Software 1040 Returns - Transmit 1o Central Sae -

= Transmit to Cantral Site

Items to Send

Transmission Detalls

0

Setup Eitet Jransmit Cancal

|Dial Central Ste

Haga clic en el botén de SETUP localizado en la parte inferior izquierda de la ventana. La
ventana de Communication Settings se abrira y el niUmero de usuario se mostrara en la parte
superior izquierda de la ventana.

En el campo de PASSWORD ingrese la contrasefia proporcionada con su programa.
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4. Marque las casillas Bajo ENABLE para programar transmisiones automaticas con Central Site
(Sitio Central).

5. Enla seccion de Scheduled Interval

marque la casilla Bajo ENABLE para Enabled Receive Only SOS Scheduled Time
programar una serie de intervalos. I O - C181]12:00:00 AM S |
a O 0O [12:00:00 AM }
i. Marqgue la casilla de ENABLE O O O [12:00:00 AM -
para activar la funcién de Scheduled Interval
. . Enabled Receive Only SOS  Start Time End Time Interval
intervalo de horario. i
O O O [zoooam= [1zooooam— [ |
i Marque Ia Casi”a de RECEIVE NOTE: Scheduled Transmissions will only work properly from the Work In Progress
ONLY para solo recibir ok [ Concel

Marque la casilla de RECEIVE ONLY para so6lo recibir informacion de Central Site pero
no enviar nada en ese momento.

Marque la casilla de SOS (Secured Offsite Storage) para respaldar sus declaraciones
y documentos asociados en los servidores de almacenamiento de CrossLink Central
Site. Si aplica.

En SCHEDULED TIME asigne el

t|emp0 en CuandO Ie gusta”’a Central Site Communication Setting; &
que la transmisién con Central || User# 000042  Password  [F | Version: s001 |
Site (Sitio Central) se realice. || DROP  [10 |  LockDatabase [J Transfer Slots [ |

IP Address Lanswer? petzent.com H

Scheduled Time(s)

informacién de Central Site pero |
no enviar nada en esa < —
comunicacion.

Marque la casilla de SOS (Secured Offsite Storage) para respaldar sus declaraciones
y documentos asociados en los servidores de almacenamiento de CrossLink Central
Site. Si aplica.

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

En el campo de INTERVAL ingrese la cantidad de minutos entre cada transmision.
Ejemplo: Si el margen de tiempo esta entre 8am y 4pm y se ingreso6 60 para el
intervalo, la transmision con Central Site sucedera cada 60 minutos comenzando con la
primera vez a las 8 amy la ultima a las 4 pm.

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

7. Hagaclic en el boton FILTER para abrir la ventana de CentralSite Transmit Queue y
desmarque las casillas de cualquier declaracién que no estan listas para Transmitir se.
Haga clic en OK para cerrar la ventana.
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8. Haga clic en TRANSMIT para iniciar la comunicacion con Central Site que puede tomar algunos
minutos y se le solicitara cuando la comunicacién termine. Haga clic en OK para volver a la
ventana de Transmit to Central Site.

9. 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 preparacion de impuestos 2013 y
esté listo/a para comenzar a preparar declaraciones de impuestos para sus clientes.
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Capitulo 3 Administracion de oficinas
multiples

Introduccion

Oficinas multiples Management es una herramienta que permite a las Oficinas de Servicio y
organizaciones con multiples oficinas para ver facilmente los datos recopilados. Ademas, este
producto permite a la oficina principal agregar automaticamente ERO a través de un proceso en linea
y la configuracion 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 pagina de Support Login aparece de la siguiente manera:

SUPPORT LOGIN

Username*

( J

Password*

[_| Save Password

Login
Forgot Password?

Tax Year 2014 (Ano fiscal 2014)
Esta nueva funcion le permite al usuario seleccionar el afo fiscal.
Office Management (Administracion de oficina)

Esta funcion es utilizada por la oficina principal para administrar sus oficinas remotas. Al hacer
cambios a una oficina principal, esa oficina remota se actualizara con los cambios en la préxima
comunicacion a Central Site (sitio central). Para el acceso a Office Management:
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1. De la pagina de Support Home, haga clic en OFFICE MANAGEMENT de la barra de herramienta.
La péagina de Office Management se abrird.

Manage EROs, Groups and Offices

Need Additional Help?

The 2014 Office Management & Management

Office Management

Selup and Manage your EROs. Dashboard User's Guide offers step-by-step
instructions 1o help you realize your OMice Minagement
Set your bank selection. configuration and how 10 access the seven reports of

the Management Dashboard
Setup and Manage your Mult-Tier Offices. 2

2014 Office Management & Management Dashboard

Change your current login to a Mult-Tier Office. User's Guige PoR

Sel your Master User

Sahup and Manage your Goups.
Sel your fees for forms.

Sel your fees for business forms.

Sel up user parmissions.

Manage your ERO and Office Confiquration

ERO Enrollment (Registracion del ERO)

Esta funcion le permite a la oficina principal registrar sus oficina remota (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 ERO:

1. Obtenga del ERO todo 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 ERO ENROLLMENT. La pagina de ERO EFIN
Management se abrira.

>

3. Si el programa fue utilizado en el afio anterior, haga clic en = del EFIN que desea
registrar. Si el programa no fue utilizado en el afio anterior, haga clic en AbD EFIN 'y
comience con el Master-EFIN. La pagina de Add EFIN Information se abrira. Los Sub-EFINs
se pueden agregar después que el Master-EFIN se haya registrado.

4. Bajo 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 sera asignado a la
computadora principal y tendra control de todas las computadoras remotas. Un Sub-
EFIN es asignado a una computadora remota.
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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.

Bajo EFIN HOLDER INFORMATION, ingrese toda la informacion del propietario del EFIN o haga
clic en Copy FROM SAVED CONTACTS para utilizar informacién almacenada de previos EFIN.

Bajo FEE DEPOSIT INFORMATION, ingrese la informacién bancaria del ERO donde los
honorarios de las declaraciones utilizando este EFIN se depositaran. Haga clic en SAVE y una
nueva pagina se abrira con el certificado del duefio.

Seleccione el banco de la lista desplegable y haga clic en CREATE BANK APPLICATION. La
aplicacion del banco elegida se abrira.

Ingrese la informacion para la Aplicacién del Banco o haga clic en COPY FROM SAVED
CONTACTS para utilizar informacién almacenada de previos EFIN y marque la casilla para
aceptar los términos y condiciones de este banco. Haga clic en SAVE AND CONTINUE Y la
pagina de Security Question se abrira.

Conteste las preguntas utilizando la lista desplegable para todas las preguntas de seguridad
e ingrese la informacién si lo indica. Haga clic en SAVE AND SUBMIT TO BANK para
inmediatamente someter esta informacion o haga clic en SAVE para guarda la aplicacién y
someter mas tarde. Terminado este paso la informacién de este EFIN esta completada.

Para editar la informacién de un ERO:

1.

Desde la pagina de Office Management, haga clic en ERO ENROLLMENT. La pagina de ERO
Enroliment se abrira.

Localize el ERO al cual desea editar la informacion.

Haga clic en =~ para abrir los datos del ERO y la pagina de ERO Setup se abrira.

Edita la 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 pagina de Office Management, haga clic en ERO ENROLLMENT. La pagina de ERO
EFIN Management se abrira.

Localize el ERO al cual desea copiar la informacion.

Haga clic en para abrir la pagina de ERO setup con los datos actuales del ERO.

Edita la informacién para reflejar los nuevos datos, siguiendo las instrucciones de arriba en
como agregar un nuevo ERO.

Para eliminar un ERO:
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1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en ERO Enrollment. La pagina de ERO
EFIN Management se abrira.

2. Localize el ERO al cual desea eliminar.

3. Hagaclic en A y se le solicitara que confirme si desea eliminar el ERO.

4. Haga clic en YEs para eliminar el ERO o haga clic en No para cancelar.

Bank Selection (Seleccién de banco)

Esta funcion le permite a la oficina principal seleccionar el banco para sus EFINs que presentaron
multiple aplicaciones bancarias. Esta pagina 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 pagina de Bank
Selection se abrira.

Bank Selection

# EFIN User Office Name Add.on Fee Service Bureau Fee Status  Bank [0
1]000001| 23306 | Tax Comp 0.00|Approved| SBTPG View
2|000003 (996002 0.00|Pending | Refund Advantage|| Select
3000018 00042 | Tax Company 2 10.00] 50.00|Approved View

2. Localice el EFIN al cual desea asignar le un banco.

3. Haga clic en Select para abrir la pagina de Select Bank. Esta pagina muestra los bancos
disponibles para asignar al EFIN.

4. Seleccione el banco que el EFIN utilizara 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 maltiple niveles.

Para asignar una oficina a Multi-Tier:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE MULTI-TIER OFFICES. La pagina
de Manage Multi-Tier Offices se abrira. Utilice el botén de ADD NEw USER como una manera
rapida para agregar nuevos nimeros de usuarios y al mismo tiempo creando oficinas a Multi-
Tier.
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2. Localice el nimero de usuario de la oficina que desea asignar como Multi-Tier y haga clic en

¥ La pagina de Add Multi-Tier se abrira.
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 todas las declaraciones preparadas, incluyendo
declaraciones sin productos de banco.

6. Haga clic en SAVE para guardar la informacién y regresar a la pagina de Manage Multi-Tier.

7. Hagaclic en el botdn de ADD OFFICES f a lado de numero de usuario que acaba de
asignar como oficina Multi-Tier. La pagina de Add Multi-Tier Office Users con el nimero de
usuario se abrira.

Add Multi-Tier Office Users for Office 36

0 e 2387
2 1 23w
1333 e 2081
M M2 282
s mwa W3
23338 e 2

nus Zan 288

8. 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:
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1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en SwiTCH OQFFICE IDs. La pagina de
Switch Office ID’s se abrira

2. Seleccione de la lista desplegable MULTI-TIER OFFICER USER ID, el nUmero de usuario de
la oficina Multi-Tier que desea abrir.

3. Hagaclic en el botén SwiTcH. Ahora la oficina seleccionada esta abierta en vez de la oficina
principal y las oficinas bajo esta Multi-Tier estaran disponibles para ver o modificar.

Para regresar a la oficina principal:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en SwiTCH OQFFICE IDs. La pagina de
Switch Office ID’s se abrira.

2. Seleccione MAIN ACCOUNT de la lista despegable.

3. Hagaclic en el botén SwiTcH, ahora la oficina principal esta abierta.

Manage Master User (Administrar el usuario maestro)

Esta funcidn le permite a la oficina principal asignar el nimero de usuario maestro que recibira todas
las correspondencias incluyendo declaraciones de impuestos y otros mensajes.

Para crear un Usuario Maestro:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE MASTER USER. La pagina de
Manage Master User se abrira.

2. Seleccione el numero de usuario para ser el usuario maestro. Esta funcion no estara
disponible después de seleccionar el nimero de usuario.

Group Configuration (Configuracion de grupos)

Esta funcion se utiliza para crear grupos que le permiten a la oficina principal asignar configuraciones
globales a oficinas especificas. Tambine le permite a la oficina principal correr reportes por grupos en
el programa utilizando la funcién del Management Dashboard (tablero de administrativo). Esta seccion
esta localizada bajo Global Settings.

Para crear un grupo:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en GROUP CONFIGURATION. La pagina de
Group Configuration se abrira.

Global Settings Group Summary
Manage Groups SRR = e Tor Mmoo Shasier e
Manage Billing 7 View Creats a new group  Publish all valid groups

Manage Business Bilng O (MW Color Kay
JHiars not been pubkshed since st updale
Has been pubished since st upcate

Manage Access Levels

120V O7-24:40
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2. Haga clic en CREATE A NEW GROUP. La pagina de Group Setup se abrira.

3. Ingrese un nombre para el grupo en GRour NAME y haga clic en ADD. La pagina de Group
Configuration se abrir4 de nuevo y el nombre del grupo estaré listado Bajo Group Name.

Global Settings

e
Manage Bling iw) Group Name®

Manage Business Bng | (VW) A0, Concst

Managn Access Lavels L e

4. Hagaclic en el boton f para agregar oficinas al grupo. Haga clic en Save para aceptar los
cambios y regresar a la pagina de Group Summary Screen.

5. Hagaclic en el boton para publicar la informacion que sera efectiva en todas las
Organizaciones de Multi-Tier en la préxima actualizacion. Alternativamente, haga clic en el
botdon PUBLISH ALL VALID GROUPS para publicar todos los grupos.

Manage Billing (Administracion de fractura)

Esta funcidn se utiliza para crear esquemas de honorarios para diferentes oficinas en bases
individuales.

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE BILLING. La pagina de Fee
Schedules se abrira con la ventana de configuraciones globales (Global Settings) a la
izquierda de la ventana. Otras configuraciones globales se pueden acceder de esta pagina.

Global Settings Billing Schemes
Manage Groups O (iew) View Schedules for Multi-Tier | Master User ™|
Manage Billing O View Create a new billing scheme  Publish all valid billing schemes

Manage Business Billing 2 (View) Color Key:
Has not been published since ast update
Has been published since last update
# Schedule Name Last Published Last Updated

1 |Local Schedule

Manage Access Levels ! View

2. Hagaclic en el boton CREATE A NEW BILLING SCHEME. La pagina de Fee Schedules se abrira.

3. Ingrese un nombre para la nueva esquema de honorarios y haga clic en AbD. La pagina de
Fees Setup se abrira.

4. Hagaclic en el boton Go To DISCOUNTS para ingresar descuentos si son disponibles para
este esquema de factura. La pagina de Discounts for Schedule se abrira.

5. Ingrese nombre del descuento para identificar lo.

6. Ingrese lainformacion del descuento como lo siguiente:
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a. Ingrese el porcentaje de descuento solamente si la oficina va a utilizar un descuento
fijo por los honorarios que cobrara el preparador.

b. Ingrese la cantidad de descuento solamente si la oficina va a utilizar un descuento
fijo por los honorarios que cobrara el preparador.

c. Ingrese el porcentaje y cantidad de descuento que le permitira a la oficina descontar
un porcentaje determinado pero que no exceda la cantidad.

7. Hagaclic en el boton Go To CusTOM CHARGES Y la pagina de Customer Charges for
Schedule se abrira.

8. Ingrese la descripcion en CHARGES DESCRIPTION para identificar el cobro personalizado e
ingrese la cantidad.

9. Hagaclic en el boton Go TO FEES y la ventana de Fees Setup for Schedule se abrira.

10. Seleccione el grupo de formas de la lista desplegable a las cuales desea asignar
honorarios. El grupo de formularios y anexos se abrirdn. La seleccion de US — Federal incluye
todos los formularios y anexos federales y los formularios estatales estan separados por
estados también en la lista desplegable.

Fees Setup for schedule CA BILLING

Back lo Manage Billing | Go to Discounts | Go to Custom Charges

US - Federal v _-F-orms |

RET 1040 us i Income Tax Retum
RET 1040-A US Individual Income Tax Retumn
RET 1040-EZ  |Return for Single & Joint Filer With No Dependents

RET 1040-SS  |Return for Residents of Puerto Rico

FRM 1040-X  |Amended US Individual Income Tax Return

RET 1040-NR D for Non for 1040NR

RET 1040-NR | Tax on Income Not Effectively Connected With U.S. 1040NR
9 |RET 1040-NR  |Other Information for 1040NR

]
1
2
3
4 |RET 1040-NR  |Retumn for Nen-Residents
5
6
7
8

10 |[10408SF Puerio Rico Residents Profit or Loss From Farming
11 |10408SC Puerto Rico Residents Profit or Loss From Business
12 |10408S SE Puerto Rico Residents Sef-Employment Tax

13 |FRM W-2 Wage and Tax Statement

14 |FRM W-2G Certain Gambling Winnings

15 |[FRMWT Application for Individual Taxpayer Identification

16 |FRM W7 COA |Certification of Accuracy for IRS ITIN

17 |FRMW-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

11. Ingrese el cantidad que cobrara por cada anexo y formay

12. Haga clic en SAVE para continuar asignando honorarios a otros grupos de formas en este
mismo esquema (la pagina 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.

13. Haga clic en el bot6n f para aplicar este esquema de honorarios a una oficina en
particular. Haga clic en Save para aceptar los cargos y regresar a la pagina de Fee Schedule.
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14. Haga clic en * para publicar el nuevo esquema de honorarios a toda la Organizacion de
Multiple oficinas durante la proxima actualizacion del programa. Alternativamente haga clic en
el botén PuBLISH ALL VALID BUSINESS FEE SCHEDULES para publicar todos los Billing
Schedules (esquemas de facturas).

Manage Business Billing (Administracion de facturas corporativas)

Esta funcion le permite crear esquema de facturas para declaracién corporativas como una
configuracién global. Esta seccion esta Bajo de las configuraciones globales. Esta funcion trabaja de
la misma manera como Manage Billing para declaraciones personales (individuales). Por favor de
consultar la previa seccion para instrucciones.

Manage Access Level Sets (Administracion de niveles de acceso)

Esta funcién le permite a la oficina principal crear diferentes grupos de niveles de acceso y niveles
individuales dentro de un grupo especifico. Con esta funcidn la Oficina Principal podra controlar el

acceso al programa tanto como el nivel de oficina y nivel individual. Esta seccién es localizada bajo
las configuraciones Globales.

Para crear un grupo de niveles de acceso:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE ACCESS LEVELS. La pagina de
Manage Access Level Sets se abrird al igual que las configuraciones globales en el lado
izquierdo de la pagina. Otras configuraciones globales seran disponibles de esta seccion.

Global Settings Manage Access Level Sets
Manags Groups O (View View Access Sets for Multi-Tier [Master User v]
Manage Billing 7 View Create a new s2t of access levels  Publish all valid access levels
Manage Business Biling O (MW Color Key
Has not been published since last update

Manage Access Levels L, (VI8W) 12 been pubished since last update

# Set Name Last Published Last Updated

1|DEFAULT|0210314 07.55:16] 03/12/14 11:51:29 74 |f§ﬁ B

2. Hagaclic en el boton CREATE A NEW SET OF ACCESS LEVELS. La pagina de Access Set Setup
se abrira.

3. Ingrese un nombre para el nuevo grupo de niveles de acceso y haga clic en ADD. La
pagina de Manage Access Levels se abrird nuevamente y el mensaje “Access Set name
Inserted” sera 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. Hagaclic en ADD A NEW ACCESS LEVEL. La pagina de Access Set Setup se abrird.

6. Ingrese el nombre del nivel y haga clic en ADD. La pagina de Manage Access Levels se
abrira y el nuevo nivel de acceso aparecera en la parte inferior de la lista.
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7. Hagaclic en -/a lado del nombre del nuevo nivel de acceso. La pagina de Configure Access
Level Detail se abrira.

Configure Access Level Detail

Name DATA_ENTRY

(] Access Office Setup

[] Access Print Setup

] Access Client Letter Setup
] Access Biling Setup

[] Database Maintenance
™! Add A New Return

] Delete Tax Retum

¥ Open A Retum
Print RAL/RAC Checks
| Print Tax Return
(] Bateh Print Tax Retum

[ create E-Mail

1 system Utiities
[C] Transter Retums
[ Transmit To Central Site
[ user Account Setup
L Save Acknowledged Retum
[ open Lotked Retum
[ Access Appointmenis

[] Access Extended Lookup
O Reissue/Reprint Check
] check Activation

[] status Summary List

[ [ LockunLock OTHER's Retum
Select All | Deselect All Saveand Close Cancel

[] Access Advarced Billing Setup
[ Access Level Maintenance

[[] Access Local Setup

[ Quick Retum Status

LI Management Dashboard

L] Print Return Components

] Tax Retum Payment Tracking

(] Export Records [ Access Quick Reports [ LockUniock OWN Return
| Import Return 1 Print Bank/Disclosure O Modify Primary SSN
| Import Direct State [ queue Retum For Transmit [7] Questionaire Setup

L1 Print Any Window

[ :Change Tax Retun Cwner
] send Text Message

[ print Blank Forms

[ Process Updates [ invoice Modification [] setup Restricied Forms
[ Retrieve Retums [ Preview Retum [ Access Restricted Forms
"] Run Reports [ Backup Retums W1 Access Training Retuns

8. Marque la casilla en los accesos a los cuales incluir en este nivel de acceso.
9. Haga clic en SAVE AND CLOSE para guardar los niveles a este acceso.

10. Continue agregando los niveles de acceso y asignado los accesos siguiendo las
instrucciones previas.

11. Haga clic en BACK TO MANAGE ACCESS LEVEL SETS después de editar los niveles de
acceso.

12. Hagaclic en ﬁ para ver la lista de oficinas a las cuales le podra asignar este nivel de
acceso. Haga clic en Save para asignar el nivel de acceso a las oficinas marcadas.

13. Hagaclic en para publicar la informacién y se hara efectiva en toda la Organizacién de
Multiple oficinas durante la proxima actualizacion. Alternativamente, haga clic en el botén
PUBLISH ALL VALID ACCESS LEVELS para publicar todos los grupos de niveles de accesos
creados.

Manage EROs/Offices (Administracion de EROs y oficinas)

Esta funcion le permite a la Oficina Principal configurar automéaticamente 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
registracion del ERO que se debe completar para que el ERO pueda establecer una relacién con el
banco.
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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
pagina de Manage Offices se abrird.

Search: [Show All V] | | (Search
View Offices for Multi-Tier

Color Key:
Il Has not been published since last update
Has been published since last update

Picked
# User ID Password Name Up

Rstr Rstr ERO Preparer Referral Status
ERO Office Fields Forms DB DB DB Codes

1/23308 |XLINK N |/ 4] 4
2(23310 [XLINK v | /£
3|23311 [EFAGIFCF No |4
4[23312 |AAA No |4

2. Lalista de todas los ERO’s y Oficinas aparecera. Una oficina se puede localizar utilizando la
funcién de busqueda o utilice la lista desplegable para seleccionar la oficina de multi-tier.

3. Hagaclic en * para configurar la nueva informacion de un ERO o haga clic en / para
editar un existente ERO.

4. Bajo USER ID INFORMATION, ingrese toda la informacion del ERO de la siguiente manera:

ERO Setup for User ID 205 ERO Setup
o1 v (N S
Biling/Fee Infomation 0 (iflewy) Master User id 200
& . User D 205
Massagh Dulleary L View, Transmitting Password
Desktop Settings O (NieW) Transmi Type® [Fransmit_ v]
Registration Settings 0 (W Login - Authorization Levels* -:l? oLt vf. le
5 Groups" [DEFAULLT ~ | (Create New Group
Printer Settings L2 O e _
Electronic Filing O (Niew Phone [ | (ewnson-anen)
. Location r -

Overides o —

- !_! Fan (R i E
Defaults O (Miew emai — ]
Validation Checks O (View — =

°~ _  (Saveand Continue) (Cancel
Text Messages O Miew
Restricted Forms O (Niew
Restricted Fislds O (iew
User Logins S Iview
Manage Databases O (View

'Publish ERO
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e.

En USER ID, utilice la lista despegable para seleccionar el nimero de usuario que
desea configurar.

En TRANSMIT TYPE, utilice la lista despegable para seleccionar la clase de
transmisora.

En LOGIN — AUTHORIZATION LEVELS, utilice la lista despegable para seleccione el
nivel de autorizacion que desea asignar a este ERO.

En GRoOuUPS, utilice la lista despegable para seleccionar el grupo que desea asignar a
este ERO o haga clic en el botdn CREATE NEwW GROUP para crear uno. Este ERO
aparecerd en el grupo asignado al crear el reporte en el Management Dashboard
dentro del programa.

Ingrese cualquier otra informacion pertinente al ERO.

5. Bajo BILLING/FEE INFORMATION, ingrese la informacién aplicable de la siguiente manera:

ERO Setup

Billing/Fee Information

The following Billing/Fee Information will be downloaded and applied to the User’s local copy of CrossLink 1040
Desktop upon installation or the next transmission. To eliminate Users from changing fee information on their local
installation, privileges should be revoked via the Login - Authorization Levels and Users should be onfigured properly
by the Master User. For more information, please refer to your CrossLink Manual or contact Technical Support.

Billing Schedule [ Select a Schedule -- v | (Create New Schedule!

Office Information to be printed on each billing invoice | ]

State Sales Tax Rate [0:000 ]
Tax Preparation Discount [ %
Protection Plus Markup oo
Default Hourly Rate {0.00

Auto Add Audit Protection (Financials Only) v
Disable Invoicing O
Auto Add Audit Protection (Non-financials)
Collect Tax on Billings?

Self Prepared Flat Fee poo
Bill For EF Forms Only O
No Prior Year Balance on Invoice

Auto Add CADR Plus (Financials Only)

a. En BILLING SCHEDULE, utilice la lista desplegable para seleccionar un esquema de

honorarios o0 haga clic en CREATE NEW SCHEDULE para crear un nuevo. Los esquemas
son creados en Manage Billing como fueron detallados anteriormente.

En OFFICE INFORMATION, ingrese the informacidn de la oficina como nombre y
domicilio que sera imprimido en las facturas.

Ingrese la tasa de impuestos por ventas estateles en STATE SALES TAX RATE, si
aplica. Consulte con el estado donde el ERO preparara declaraciones para ver si



aplican estos impuestos y de ser si, la tasa.

Ingrese el descuento de honorarios en TAX PREPARATION DISCOUNT, si aplica
En PROTECTION PLUS MARKUP, ingrese la cuota si aplica.

Ingrese la tasa para el ERO en DEFAULT HOURLY RATE.

Marque la casilla de AuTO ADD AUDIT PROTECTION (FINANCIALS ONLY) para agregar
esta opcion a cada declaracion de impuestos con producto financiero creada por este
ERO/Oficina.

Marque la casilla de DISABLE INVOICING para desactivar la factura de este ERO.

Marque la casilla de AuTO ADD AUDIT PROTECTION (NON-FINANCIALS) para agregar
esta opcion a cada declaracién de impuestos sin producto financiero creada por este
ERO/Oficina.

Marque la casilla de COLLECT TAX ON BILLINGS? para aplicar y cobrar la tasa de
impuesto de ventas que fue detallado anteriormente.
Ingrese en SELF PREPARED FLAT FEE, la cantidad si este ERO cobrara sus honorarios

fijo, si aplica.

Marque la casilla de BILL FOR EF FORMS ONLY si desea que este ERO sdlo cobre por
las formas que son presentadas electronicamente.

. Marque la casilla de PRIOR YEAR BALANCE ON INVOICE para prevenir que el programa
transfiera el balance de los honorarios por la preparacion de los impuestos del afio
anterior,

Check box to Auto Abb CADR PLus (1040 Only) en cada declaracion para este
ERO.

7. Bajo MESSAGE DELIVERY, selecciones lo siguen:

ERO Setup

Message Delivery )

Tax Returns are required to be reviewed S
and submitted by Master User L

Master User receives a copy of all Tax Returns ¥
Master User receives a copy of all Documents ]

The following identifies where each type of message should be routed: Owner of the tax retum or Both the Master

User and Owner.

Federal/System Messages" [OwneroftheTaxRetum |
Federal Reject Messages® [Cwner of the Tax Retum V]
State Messages" [Owner of the Tax Retum v
Check Printing - Who will print the check?* [ Owner of the Tax Retum |

Save and Continue Cancel
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a. Marque la primera casilla si las declaraciones de impuestos deben ser revisadas y
enviadas por la oficina principal.

b. Marque la segunda casilla si desea que la oficina principal reciba una copia de todas
las declaraciones de impuestos.

c. Marque latercera casilla si desea que la oficina principal reciba una copia de todos
los documentos asociados con la declaracién de impuestos. (Esta opcion esta
disponible solamente si la segunda casilla esta marcada.)

d. En las siguientes listas desplegables, elija a quien le gustaria que le enviaran los
mensajes y donde le gustaria que se impriman los cheques. Las opciones son El
propietario de la declaracién de impuestos/oficina remota, la oficina principal, 0 ambos:

i. FEDERAL/SYSTEM MESSAGES (Mensajes del Federal/Sistema)
ii. FEDERAL REJECT MESSAGES (Mensajes de Rechazos Federales)
iii. STATE MESSAGES (Mensajes Estatales)

iv. PRINTING OF CHECKS — WHO WILL PRINT THE CHECK? (Impresién de cheques -
Quien Imprimira los cheques?)

8. Bajo DESKTOP INSTALLATION SETTINGS, selecciones e ingrese la informacion de la siguiente
manera:
a. 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

Desktop Installation Settings

The following information is not necessary to complete the Office installation, but will default the settings to speed up
the process.

Site Identifier —

Transfer prior year setup [res v]

Transfer prior year billing [N v]

Transfer prior year databases [Yes ]

Transfer prior year login accounts {?.-'5'_ v

Transfer the prior year appointments [res V]

Administrative Password [

Encryption Key [sene ]

(leave blank for standard encryption)

Note: Standard Encryption is applied to all data stored wilhin the Crosslink application. Supplying an Encryption key
will use a higher level of Encryption on your databases. If you are using the Management Dashboard to monitor more
than one office, you will need to use the same Encryption key for all offices.

| Save and Continue Cancel

b. Seleccione YES o No de la lista desplegable para activar o desactivar las siguientes
acciones:



i. TRANSFER PRIOR YEAR SETUP - para transferir la configuracion del programa del
afio anterior.

ii. TRANSFER PRIOR YEAR BILLING — para transferir las facturas del afio anterior.

iii. TRANSFER PRIOR YEAR DATABASES - para transferir la base de datos del afio
anterior.

iv. TRANSFER PRIOR YEAR LOGIN ACCOUNTS - para transferir las cuentas de acceso
del programa del afio anterior.

V. TRANSFER PRIOR YEAR APPOINTMENTS — para transferir las citas del afio anterior.

c. En ADMINISTRATIVE PASSWORD - ingrese una contrasefia administrativa para este
ndmero de usuario.

d. En ENCRYPTION KEY - ingrese la clave codificada, si aplica.

9. Elresto de las ventanas le permite ingresar informacion para la configuracién de la oficina

como esta escrito en el manual. Consulte el capitulo 2 para mas detalles.

10. Haga clic en el botdén PuBLISH ERO para publicar la informacion ingresada para este ERO y

cierre la ventana. Alternativamente, haga clic en el botén RETURN TO MANAGE OFFICES para

regresar a la pagina Manage Offices y el ERO/Oficina se podra 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 dentro 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
pagina de ERO Setup se abrira.

/

Haga clic en < 0 “ alado del usuario al cual desea restringir las formas. La pagina de
Restricted Form Setup con el nimero del Usuario seleccionado se abrira.

Haga clic en VIEW en Restricted Forms y la pagina de Restricted Form Setup for User ID se
abrira.

Seleccione US-FEDERAL 0 un estado de la lista desplegable al cual desea restringir las
formas.
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5. Marque la casilla de RESTRICT ADD para que no se pueda afiadir la forma a la declaracion 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 pagina de Restricted Form Setup.

7. Hagaclic en Publish Restricted Forms para publicar los cambios que se hara efectivos
durante la préxima transmission 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 declaracion. Esta funcién no aplica a una
configuracion global y esta disponible dentro de Manage EROs/Offices setup. La funcion trabaja de la
misma manera que Manage Restricted Forms. Por favor de consultar la previa seccién 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
también asignar niveles de acceso. Esta funcién no aplica a una configuracion global y esta disponible
dentro de Manage EROs/Office setup.

Para crear una cuenta de acceso:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE EROS/OFFICE SETUP. La
pagina de Manage Offices se abrira.

/

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 abrira.

3. Haga clic en VIEwW en User Logins y la pagina de Logins se abrira

4. Haga clic en el boton CREATE A NEW LOGIN. La pagina de Manage User Login Details se
abrird.

Manage User Login Detail

Login 1D (max 8 characters, letlers and numbers only)

Login Name* [ | (letters and numbers only)
Password® [ (max 16 characters, letters and numbers only)
Confirm Password® {max 16 characters, letters and numbers only)
User must change password at next login

Access Level® — Selecta Level - v

Preparer Shorcut ID

Training Returns Only

Show Fees in Transmit Filter Window
Display Invoice short form

Hide Work in Progress Counis

5. En LOGIN ID ingrese una identificacién para esta cuenta de acceso.

6. En LOGIN NAME ingrese el nombre del usuario de esta cuenta de acceso. Puede utilizar el
nombre completo del usuario.
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7. En PASSWORD ingrese una contrasefia para esta cuenta de acceso.

8. En CONFIRM PASSWORD ingrese la contrasefia nuevamente para confirmar que fue
ingresada correctamente.

9. Marque la casilla de USER MUST CHANGE PASSWORD AT NEXT TIME LOGIN para solicitar que el
usuario cambie la contrasefia 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 Yy tendra que proporcionar la contrasefia al usuario.

10. En AccCESs LEVEL seleccione un nivel de acceso para esta cuenta de acceso de la lista
desplegable. Los disponible niveles de acceso seran determinados por el grupo de niveles de
acceso asignados a este numero de usuario por el ERO.

11. En PREPARER SHORTCUT ID ingrese el cédigo de identificacién del preparador para este
usuario.

12. Marque la casilla de TRAINING RETURNS ONLY para que esta cuenta de acceso solamente
tenga acceso a las declaraciones de entrenamiento.

13. Marque la casilla de SHOW FEES IN ATRANSMIT FILTER WINDOW para mostrar los honorarios
de preparacion (adicionalmente del reembolso) para cada declaracion durante la transmicion.

14. Marque la casilla de DISPLAY INVOICE SHORT FORM para mostrar la forma corta de la factura
para esta cuenta de acceso.

15. 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).

16. Haga clic en el botdén SAVE AND CLOSE para guardar esta cuenta de acceso y cerrar esta
pagina.

Manage Databases (Administrar las bases de datos)

Esta funcion le permite a la Oficina Principal crear una base de datos para EROs, Paid Preparers
(preparadores), Referrals (referencias) y User Status Codes (cédigos de estados de usuarios) que se
incorporaran a la base de datos en las oficina remotas. Esta funcién le permite al usuario la flexibilidad
de trabajar en diferentes estaciones de trabajo y/o lugares sin tener que volver a introducir la
informacién del ERO y/o Paid Preparer. Consulte la pagina 58 y 56, respectivamente, para
instrucciones como introducir la informacién en la base de datos para el ERO y el Paid Preparer.

Support (Suporte técnico)

Esta funcion le permite a los usuarios obtener varios tipos de apoyos incluyendo administracion,
actualizaciones, restablece las contrasefias de las cuentas y ordenar los recursos de mercadotecnia.
Seleccione la categoria apropiada de apoyo para obtener mas detalles.
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1. Desde la pagina de Support, haga clic en SuPPORT de la barra de herramientas. La ventana
de Management Screen se abrira.

Manage Support Tickets and Software.

Support

Tickets Support Tickets.

Manage Account Manage Account Information.

Reset Admin Password Reset an Admin Password in CrossLink.

Call Log View the latest call Logs.

Manage State Packages Queue state packages for your offices.

Manage Offices Manage your offices and license assignments.

IRS Updates View the latest IRS Issues.

Marketing Support Order marketing resources to help grow your business.

Manage Offices (Administracion de oficinas)

Esta funcion 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.

Manage Offices

Search:[Show 2| [(Search)

View Offices for Multi-Tier

Waming: Licenses will be locked for Offices that have filed returns

Color Key:
I Office disabled
Office enabled
Included 49 available | 50 available| 0 available | 0 available
\Update Licenses States (SelectAll] | (Selectil) | (SelectAll] | (SelectAl)

[Home State V|| pggainct All] | Deseiect All | (Dessisct Al | (Deseiect Al
Toggle State :

Hold Software :
1 [23307 [XUNK  |MIKE QA "' & & O O O
2 |23313 |70188369 [SUB ONE "' O
49 available |50 available | 0 available | 0 available
(Update Licenses (SelectAll| | (Selectilll) | (SelectAll | (SelectAll

|Deselect All | Deselect All | Deselect All | Deselect All

2. Lalista de todas las oficinas se mostraran. Una oficina se puede localizar utilizando la
lista desplegable de Search o si desea ver una oficina que esta bajo una oficina multi-
tier, seleccione la oficina multi-tier de la lista desplegable View Offices for Multi-Tier.
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3. Marque la casilla(s) bajo la columna para activar los productos asociados para el ID
de usuario, o si todos los usuarios deberian tener el producto haga clic el botén Select
All. Alternativamente puede hacer clic el botén Select All. Nota: La licencia federal debe
ser activada antes de seleccionar las otras columnas.

4. Haga clic el boton de Update Licenses para activar las licencias del product de los
usuarios modificados.

5. Continue activando las licencias del producto a como sea necesario.

Para poner un usuario en espera:

1. Desde la pagina de Manage Offices, localize la oficina 0 humero de usuario que desea
poner en espera.

2. Hagaclic el botén [ 4 para poner en espera el usuario. Si el usuario esta puesto en
espera no podran transmitir a central site.

|

3. Para verificar que el usuario esta en espera, el boton se mostrara en rojo ¥

Para remover el usuario de espera:

<]
1. Hagaclic el botdn ¥ El usuario ahora podra transmitir a Central Site nuevamente.
Para seleccionar los paquetes estatales disponibles:

1. Desde la pagina de Manage Offices, localize la oficina 0 numero de usuario que desea
el paquete estatal.

2. Bajo 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. Hagaclic el boton Update Licenses para activar las licencias del producto para los
usuarios modificados.

L
4. Para seleccionar estados individuales haga clic el boton " 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 permetir que el usuario reciba el o los estados
seleccionados.
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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 mdltiple
oficinas. Consulte el capitulo 8, reportes, para conocer los detalles de los datos disponibles en los
reportes individuales.

The Dashboard (El tablero administrativo)

La funcién del Dashboard le permite a la oficina principal ver rapidamente reportes relacionados con
la produccion de las oficinas remotas. El tablero esta disponible en el la pantalla de WIP.

Para ver y 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 asighados 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 botdn de Go y el reporte aparecera. Después de ver los datos, haga clic en
el boton de WIP de la barra de herramientas para volver a la pantalla de WIP.
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Parte I La declaracion de impuestos

Capitulo 4 Preparacion y presentacion
electronica de una
declaracion individual

Capitulo 5 Preparacion y presentacion
electronica de una
declaracidon corporativa

Capitulo 6 Herramientas de la
declaracidon de impuestos







Capitulo 4 Preparacion y presentacion
electronica de una declaracion individual

Introduccion

La pantalla de Tax Return es donde las declaraciones de impuestos son creadas, preparadas,
editadas y procesadas. Las siguientes instrucciones lo guiaran por el proceso de preparar una
declaracién de impuestos, incluyendo la presentacion electrénica en su totalidad. El capitulo 6 le
mostrara 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 electronica.

Diferentes areas de la pantalla de Tax Return estaran disponibles dependiendo donde se encuentra
en la pantalla de Tax Return Lookup o dentro de una declaraciéon de impuestos. Cuando la
declaracién de impuestos se abre 0 se crea una nueva, la pantalla de Tax Return se abrira. Esta
pantalla aparece de la siguiente manera:

1040 Software 1040 Retims o | )

L u B Rets Wb Sae | Navig Tabs

Datsbase Setup Betum Form Print Commands Help o

Delete  Swve  Refrah  Back = Print  Verify Toolbar

800000 @0E08d08 8 dad— mwuw

Taxpayer: SMITH, JAMES™

Attached Forms (Ctrl+F) T
ax Return 3 Open Forms

GENERAL Information Bar Client Data % 5:1een 2014
Chent Data
Infomation snd Stabus Usar Status: Cwnar:  ROMIN x
Tax Summary Transcript Mode: Prep 1D: Site [D: Receipt #: 1 EFIN: 123456
Invoice - Bdling & Pmts —— Taxpayer
Audit Pro - Protection Plus SSN: 400-00-0000 SMET DOB: 05/12/1960 IS4 DoD: £/
Document Archive Nama: JAMES SMITH
Diepreciation Occupation: SALES Dependent: Bind:  Disabled:
Ever Leg Home Phaone: 209-999-1212 Work: 209-999-1313 Cell: 209-999-1515
Scan Barcode Forms E-Mail:
TextLink Plus Messaging Text Message: ¥ Cell Phone Carmer atet Btxt.att.net

FEDERAL [ZERO DUE Preferred Contact CELL PHONE Farm 10408R:

+ RET 1040 - FEDERAL RETURN Preferred Language  ENGLISH Taxpayer Male/Female: 1

+ FRM 5873 [PETZ ENTERPRISES]
Y

Fiing Status:  [])

Spouse

If MFS, did you lve together at ANY time dunng the tax year?
if 50, did you lve together duning the final & menths?

SSN: cos: A § DOD: P §
Nama:

Occupation: Dependent: Bind: Disabled:
Home Phone: - Work: - - Call: - =
E-Mail.

Text Message:
Prafarred Contact

Call Phona Carriar:

Spousa Male/Femala:

—— Address Inf

Domestic X Foreign
Cara/of:
U.5. Address: Apt. No:
C/S/ZIP: = =
APO/DPO/FPO: Combat Zore:
US Gitizen or Ressdency: Date: ! !
Bank Name Routing Number

Required: (1)Single (2)MF] (3)MFS (4)H of H (5)Widow(er)

FLD: D00000FLST JOOODFLST]
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Navigational Tabs (Fichas de navegacion)

Las fichas de navegacion estan localizadas en la parte superior de la pantalla. Estas fichas le
permiten al usuario navegar entre las declaraciones individuales, corporativas y la pagina web con
simple hacer clic en la ficha apropiada.

Tax Return Menu Bar (Barra de menus de la declaracién de impuestos)

El Menu de Declaracion de Impuestos esta localizado en la parte superior de la pantalla. Esta Incluye
la mayoria de las funciones normales en la barra de mendus, al igual que funciones adicionales para
preparar declaraciones de impuestos. Hay tres elementos adicionales en la barra de menus: Retorno,
forma y materiales impresos. Estos items de menus se tratan en detalle en el capitulo siguiente.

Tax Return Toolbar (Barra de herramientas de la declaracién de impuestos)

La Barra de Herramientas de la Declaracion de Impuestos se encuentra directamente Bajo en la barra
de menu y contiene todas las funciones basicas que usted necesitara para la preparacion y
presentacion de la declaracion de impuestos.

Tax Return Information Bar (Barra de informacién 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 declaracién de impuestos 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 forméas adjuntas)

Esta pantalla situada al lado izquierdo muestra todas las formas asociadas a su declaracioén,
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
abrir4 en la pantalla de forma a la derecha. La Pantalla de Formas Adjuntas se divide en dos o tres
secciones separadas:

o General- Esta pantalla muestra informacion general acerca de la preparacion de
impuestos.

o Federal- Esta pantalla muestra formas y hojas de trabajo relacionadas con la declaracion
de impuestos federales que se enviara al IRS y/o deberia guardar como un registro
relacionado con la declaracién de impuestos.

e State- Esta pantalla muestra formularios y hojas de trabajo relacionadas con la declaracion
de impuestos estatal si la declaracién ha estado asociada con un estado.

Open Form Screen (Pantalla de formulario abierto)

Esta pantalla esta situada a la derecha y muestra el formulario, Hoja de célculo, 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 abrira el documento y donde va a trabajar.
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Creating a New Personal Tax Return (Crear una nueva declaracion 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 informacion
necesaria para preparar adecuadamente la declaracion 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 declaracion. Alternativamente, si el contribuyente y su cényuge estan presentes
mientras que la declaracion se esta 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. Hagaclic el botén ‘&% |ocalizado en la barra de herramientas. La ventana de afiadir nuevas
declaraciones se abrira.

2. Ingrese el numero de Seguro Social del contribuyente. Alternativamente, usted puede
escanear el codigo de barras del formulario W-2 y el nimero de Seguro Social del cliente, se
asignara autométicamente. Conforme los documentos originales con cédigos de barras son
escaneados, los formularios correspondientes se agregaran a la declaraciéon con toda la
informacion introducida. Puede abrir estas formas de la lista adjunta de formularios para very
agregar cualquier informacién 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).

3. Nuevamente ingresar el mismo numero de Seguro Social para confirmar y haga clic en
OK. La pantalla de datos del cliente se abrira para la nueva declaracion de impuestos.

4. Como alternativa, haga clic el boton W7 si el cliente no tiene un numero valido de Seguro
Social. La pantalla de datos del cliente se abrira para la nueva declaracién de impuestos.

Continuing an Existing Personal Tax Return (Continuando una declaracion

existente personal)

Este paso le permite abrir una declaracion que usted ya ha creado para continuar preparando la
declaracién. Nota: Esta funcién también le permite agregar una nueva declaracion si llena el nimero
de la Seguro Social en la pantalla de busqueda de impuesto y oprimiendo en ADD.

Para abrir una declaracién existente:

*
1. Hagaclic el boton ‘=== [ocalizado en la barra de herramientas. La pantalla de Return Lookup

aparecera.

2. Bajo Search Criteria, a lado de LAST NAME O SSN, seleccione el criterio de busqueda que le
gustaria utilizar de la lista desplegable.

99



3. Ingrese los datos que corresponden el criterio de busqueda del contribuyente y haga clic en
GO, y sélo los contribuyentes con el criterio de busqueda apareceran.

Daoseaa8a
T

4. 0O, haga clic en Go sin ingresar nada en la casilla de busqueda de criterio y un lista de
declaraciones apareceran. Para utilizar otra opcién de busqueda consulte la pagina 157.

5. Haga doble clic sobre la declaracion para abrir la.

The Client Data Screen (La pantalla de datos del cliente)

El siguiente paso en la preparacion de una declaracion es el entrar toda la informacién general en la
pantalla de datos del cliente sobre el contribuyente, su cényuge, y sus familiares, si aplica. 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 informacién, 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 verificacion, transmision
o aceptacion del IRS. Por favor tenga en cuenta que las siguientes instrucciones solamente ayudan
en donde se introduzca la informacion correcta. Por favor consulte el Professional Tax Guides para
determinar cudl es la informacion adecuada.
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108 Sesttmpre 1040 Resarma

A% Returmy | fronmans rtarma W San

Detsbase Setwp Besum Foom B Commands  Help

deoeooeavgeoa

Mot Pim ey  Queue

Adtached Forms (Ciri+F) =

Add Form  Delete Sen Reeh  Back

Geness] Chera Data

S|

Send Teat

Client Data

User Status:

®

Transcript Mode: Prep ID: Sita ID: Receipt =1 2

Tapayar Infermatasn
554: 400-00-1234
tiame

Occupation

Homa Phona: = Work: =
E-Mad;

Text Message
Profarmed Contact
Profurred Languags

Cell Phone Carmier
Form 1040NA.

Dependent:

8 e &a
Quck Chat

Clore.

Ownar: HESIH

EFIN:

000:

Bind:
Call:

123156
L

Disabled:

Taxpayer Male/Femal:

2014

%

Fing Stats: ]

I MFS, did you bve together 3T ANY me duing the tax year?

If 0, did you ke together durng the final & manths?

—— Spouse

S5M: - - oow: fo DOD: 2
Depandant: Bind Desablid:
Work: Call:
Taxt Message Call Phona Carmer
Prafurred Contact Speusa Male/Famak
hddress Information
Domestc X Foreign

Care/of

U.5. Address: Apt. N
CIS/TP

APO/DRO/FPO: Combat Zone:

US Citiren or Residency Date P

Barik Name: Fiutng Humber

Required: Taxpayer's Date of Birth

FLE: DOCONGPD0N [00OMPDOR]

Bookmarks (Marcadores de lectura)
Los Marcadores de Lectura pueden introducirse en cualquier campo de cualquier forma como notas

de utilidad para su uso como preparador acerca de ese campo particular para el cliente. Los
Marcadores pueden actuar como un util archivo de los temas que deben tratarse antes de que la

declaracién sea completada. Los Marcadores de Lectura apareceran como errores de verificacion y
pueden prevenir impresion y/o transmision dependiendo de como haiga configurado la verificacion de
errores durante la configuracion de la Oficina. Consulte la pagina 23.

Para crear un marcador de lectura:

1. Hagaclic el botén del lado derecho del rato y una lista desplegable aparecera o presione la
tecla de funcién F6 en el teclado.

2. Haga clic en BOOKMARK en el menu. El marcador para ese campo se abrira

Bookmark Field

==

I

| ;rlmestamp: [

|
oK

Cancel Delete |

&
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3. Ingrese un comentario o preguntay haga clic en OK para guardar o CANCEL para salir sin
guardar. Un nuevo elemento se agregara a la lista de ATTACHED FORMS hombrada
BOOKMARKS.

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.

2. Hagadoble 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 resaltara. En
este momento, los cambios pueden hacerse en el propio campo.

Rtuem Bosckmarks et

3. Presione latecla F6 en el teclado para abrir el marcador para el campo resaltado.
4. Haga clic en OK para guardar el marcador como es y volver a la pantalla anterior.

5. Edite el marcador y haga clic en OK para guardar el marcador editado y vuelva a la pantalla
anterior.

6. 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)

Habra campos en la pantalla de datos del cliente en donde tendran informacién util en la parte inferior
de la pantalla. Por ejemplo, cuando el estado civil esta resaltado el cédigo de cada estado civil
aparecera. Para desplazarse de un campo a otro en la pantalla de datos del cliente, oprima Enter o
Tab en el teclado.

Para llenar la pantalla de datos del cliente:

1. Junto a USER STATUS, ingrese el estado de usuario silo desea...

Alternativamente, haga clic en - ©N9I€8S... | e |a parte inferior de la pantalla. La ventana de
User Status Codes se abrira. Haga clic en el estado de usuario y haga clic en OK. El
cédigo de estado que eligio se ingresara automaticamente y el siguiente campo resaltado sera
Dependent. Para agregar codigos de estados a la base de datos, consulte pagina xx.

2. Junto a TRANSCRIPTION MODE ingrese una “ X" solo si desea desactivar el motor de calculo y
hacer que cada campo sea un campo de introduccién. Si una "X" ya aparece, esta cuenta de
acceso ha sido configurada con modo transcripcién por defecto. Elimine la "X" para desactivar
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10.

11.

modo de transcripcion. EI modo de transcripcidn se puede establecer como una configuraciéon
predeterminada para todas las declaraciones de impuestos para una cuenta de acceso. Para
obtener mas informacion, consulte la pagina 50.

Junto a PREP ID, haga clic el boton CHOICES en la parte inferior de la pantalla para abrir la
ventana de Paid Preparers, haga clic el Prep ID para este usuario, y haga clic en OK. El
Prep ID se ingresara en el campo. Para establecer un preparador predeterminado para este
usuario, consulte la pagina 49.

Junto al 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 para este lugar y haga clic en OK. El Id de sitio sera
introducido en el campo. Un ID de sitio no es obligatorio y puede quedar en blanco. Para
configurar un id de sitio predeterminado de esta localizacion, consulte la pagina 68.

Junto a RECEIPT #, si un nUmero de recibo no aparece, ingrese el niamero de recibo. Este no
es obligatorio y puede quedar en blanco. Para configurar el programa para asignar nimeros
de recibo automaticamente, consulte la pagina 24.

El campo de CREATED BY no se puede editar y el nombre del usuario de la cuenta de acceso
aparecera. 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.

Junto al EFIN, introduzca el EFIN del
preparador de impuestos. Esta informacion ya
aparecerd si ha sido ingresado durante la
creacion de esta cuenta de acceso.

Client Data 2014

cweer. ERENINN %
Site 1D Recapt &1 3 EFIM 123456

1234 oo [ [ B

o 10400

Junto de SSN, el numero de Seguro Social
aparecera automaticamente.

Junto a DOB, ingrese la fecha de nacimiento s
del contribuyente. Este campo sera resaltado - —
en blanco cuando la pantalla se abra. Cuando e R -

usted presione ENTER o TAB después de .. .
ingresar el DOB, el siguiente campo que s
resaltara sera el NAME. La edad del
contribuyente aparecera junto al campo de
DOB.

Prefemed Contact Spouse Male/Femaly

Junto al DOD, ingrese la fecha de fallecimiento i e e s covrags o e mars ol )
del contribuyente, si aplica.

Junto a NAME, ingrese el nombre del — cxpmrs -
contribuyente, presioné Enter o Tab, ingrese el r
inicial del segundo nombre o deje la casilla en /
blanco, presione Enter o Tab, ingrese el
apellido, presione Enter o Tab, ingrese e e T
cualquier otra informacion de identificacion ]

(ejemplo: Jr.) y presioné Enter o Tab. El
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siguiente campo resaltado sera Occupation.
12. Junto a OCCUPATION,

a. Ingrese la ocupacion del contribuyente y presione Enter, Tab o

b. Haga clic en ChoICesS... | de |a parte inferior de la pantalla de datos del cliente. La
ventana de ocupaciones se abrira. Desplacese hacia abajo hasta la ocupaciéon y
haga clic en la ocupacién correcta para que resalte y haga clic en OK. La ocupacion
gue ha elegido aparecera automaticamente y el siguiente campo sera Dependents.

13. Junto a DEPENDENT, marque una " X" en la casilla sélo si el contribuyente es un dependiente
de otra persona, de lo contrario, deje esta casilla en blanco. Presioné Enter o Tab. El siguiente
campo ha resaltado sera Blind.

14. Junto a BLIND, marque una "X" en la casilla si el contribuyente esta legalmente ciego segln
el reglamento del IRS. El siguiente campo a destacar sera Disabled.

15. Junto a DISABLED, margque una " X" en la casilla si el contribuyente esta deshabilitado segun
el reglamento del IRS. El siguiente campo sera Home Phone.

16. Junto a HOME PHONE, ingrese el nimero de teléfono de casa, presioné Enter o Tab, ingrese el
namero de teléfono del trabajo (si esta disponible), presioné Enter o Tab, ingrese el nimero de
su teléfono celular (si lo tiene), e ingrese la direccion de correo electrénico del contribuyente
presioné Enter o Tab. El siguiente campo sera TextLink.

Nota: El numero de su teléfono del celular debe ser ingresado para utilizar la funcién de
TextLink.

17. Junto al 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.

18. Junto a Cell Phone Carrier,

a. Haga clic el botdn CHOICES en la parte inferior de la pantalla para abrir la ventana con
todas las compafiias de teléfono celulares compatibles con TextLink.

b. Haga clic la compafia de teléfono movil para resaltar la y haga clic en OK. La
ventana de CHOICES se cerrara y la compariia de teléfono movil y el cédigo aparecera
en pantalla de datos del cliente.

19. Junto a 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 apareceran en la parte inferior de la pantalla del Client Data
para referencia rapida.

20. Junto de FORM 1040 NR, ingrese “X” para preparar una Forma 1040NR para este
contribuyente.

21. Junto de PREFERRED LANGUAGE, ingrese la preferencia de lenguaje para comunicarse.
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22. Junto de TAXPAYER MALE/FEMALE ingrese “M” si el contribuyente es masculino o “F” si es
femenino.

23. Junto a FILING STATUS, ingrese "1" para una persona soltera (0) " 2" para personas casadas
gue presentan conjuntamente, "3" para personas casadas que se presentan separadas, "4"
para una persona principal de hogar y "5" para viuda (0). Estos codigos se encuentran en la
parte inferior de la pantalla del Client Data para referencia rapida.

a.

Siingreso un 1, 4, o 5y presione Enter o Tab, el campo resaltado se movera a
ADDRESS INFORMATION.

Siingreso un 2, y presione Enter o Tab, el campo resaltado se movera a SPOUSE
INFORMATION. Ingrese la informacion del conyuge de la misma manera que ingreso
los datos del contribuyente. Tenga en cuenta que el apellido del cényuge se auto
asigna como el apellido del contribuyente tan pronto ingrese la primera letra del
apellido si es el mismo que el del contribuyente. Si los apellidos son los mismos,
presione la tecla Tab en el teclado para mantener el apellido. Si los apellidos son
diferentes, ingrese el apellido correcto.

Siingreso un 3y presione Enter o Tab, el campo resaltado se movera a IF MFS, DID
YOU LIVE TOGETHER AT ANY TIME DURING THE TAX YEAR?

i. Margue una"X" siel contribuyente y su conyuge vivieron juntos durante algin
tiempo en el afio fiscal. EI campo de abajo aparecera resaltado.

ii. Si marcouna"X" en el campo anterior, marque una "X" junto a IF SO, DID
YOU LIVE TOGETHER DURING THE FINAL 6 MONTHS si el contribuyente y su cényuge
vivieron juntos durante los ultimos seis meses del afio fiscal. Deje el campo
vacio si no vivieron juntos los ultimos seis meses del afio fiscal.

iii.  Presioné Enter o Tab hasta que el campo de SPOUSE INFORMATION este
resaltado, e ingrese lainformacion del conyuge de la misma manera como lo
hizo en la informacion del contribuyente, aunque marco con "X" cualquiera de
las dos previas preguntas.

24. Bajo ADDRESS INFORMATION, si el contribuyente tiene una direccion domestica.

a.

b.

Ingresa la direccidn postal del Contribuyente (direccion de calle o P.O. Box) y luego
presioné Enter o Tab, ingrese en el campo de APARTMENT NUMBER, el nimero del
apartamento (si lo hay) y presioné Tab.

A lado de C/S/ZIP, el campo resaltado se movera al Zip Code o City, dependiendo de
lo que haiga ingresado durante la instalacion.

i. Ingrese la ciudad si el campo resaltado se desplaza al campo de la ciudad,
presioné Tab e ingrese los dos digitos del codigo del estado, presioné Tab,
e ingrese el cédigo postal.
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ii. Sielcampo resaltado se mueve al campo de Zip Code, ingrese el c6digo
postal. Los campos de City y State se ingresaran automaticamente.

Junto a APO/FPO, ingrese "1" si la direccién es un APO, RPD o FPO, ingrese "2" si
se trata de una direccion militar, o ingrese "3" si es una direccion extranjera. Si
ninguno de estos métodos aplican, deje la casilla en blanco. Presioné Tab.

Ingrese la zona de combate, si aplica. Al contrario, déjelo en blanco. Presione Tab en
el teclado, a lado de Date, ingrese la fecha en que el contribuyente entro a la zona de
combate.

25. Bajo ADDRESS INFORMATION, si el contribuyente tiene una direccién 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 direccién extranjera.

a.

Ingrese la direccion extranjera, segun corresponda.

26. Si el cliente estard utilizando cualquier tipo de Depdsito Directo,

a. Junto a BANK NAME, ingrese el nombre del banco, o haga clic en Choices... | ge|a

b.

C.

d.

parte inferior de la pantalla de Client Data. La ventana de Banks/Credit Unions se
abrira. Haga clic en el nombre del banco para resaltarlo, y haga clic en OK. El nombre
del banco o cooperativa de crédito sera ingresado automaticamente junto con el
namero de ruta. Para introducir los bancos o cooperativas de crédito a la base de
datos, consulte la pagina 66.

Junto a ROUTING NUMBER, ingrese el nimero de ruta del banco a menos que ya se
haiga introducido la forma automaticamente con el nombre del banco.

Junto a ACCOUNT NUMBER, ingrese el numero de la cuenta del contribuyente en
este banco y presioné Enter o Tab.

Junto a ACCOUNT TYPE, seleccione CHECKING (cuenta de cheques) o SAVINGS
(cuenta de ahorros), para designar el tipo de cuenta.

27. 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

b.

haga clic en . ChOICeS... | e |a parte inferior de la pantalla de Client Data. La ventana
de Referral Choice se abrir4. Haga clic en el tipo de referencia para resaltarla y haga
clic en OK.

Junto a DESCRIPTION, ingrese informacion adicional para ayudarle a rastrear sus
referencias (Ejemplo: El nombre del cliente existente que ha referido a un nuevo
cliente.)

Bajo APPOINTMENT INFORMATION, ingrese el PREPARER, DATE Y TIME para el proximo
afio reunirse con el contribuyente. El siguiente campo de informacion sera el nombre
del Dependiente.



28. Conteste las siguientes preguntas que se refieren al servicio de CADRPIus. Ingrese una “Y”
para comprar el servicio de CADRPIus para el contribuyente y familia, de otra manera
ingrese “N”. Ingrese una “M” si el contribuyente es masculino o una “F” si es femenina.

29. Conteste las siguientes cinco preguntas que se refieren a la Health Insurance Coverage
(cobertura de seguro de salud). Ingrese una “Y” para contestar Si o una“N” para
contestar No segun las respuestas contestadas por el contribuyente en el cuestionario.

30. En DEPENDENTS - CHILDREN AND OTHER QUALIFYING INDIVIDUALS, si el contribuyente no tiene
ningun dependiente esta seccion debe dejarse en blanco. Al contrario si el contribuyente tiene
dependientes,

a.

f.

Si usted 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 mas de 9 dependientes, haga clic en Worksheets | 4e 3 parte inferior de la
pantalla de Client Data para agregar mas dependientes.

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 nUmero de Seguro Social y presioné Enter o Tab. Tenga en cuenta
gue 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 teclado para mantener el apellido. Si los
apellidos son diferentes, cambielos respectivamente.

En RELATIONSHIP, haga clic en . ChOICeS... | an |3 parte inferior de la pantalla de client
data, seleccione la opcion correcta y haga clic en OK.

Bajo MO, ingrese la cantidad de meses en cuales los dependientes vivieron con el
contribuyente durante el afio 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 - ChoIC€s.—. | an |3 parte inferior de la
pantalla de Client Data, seleccione la opcion correcta y haga clic en OK, o

i. Ingrese "1" si el dependiente vivid con el contribuyente,

ii. Ingrese "2" si el dependiente no vive con el contribuyente debido a un acuerdo,
ya sea por divorcio u otro tipo de acuerdo,

iii. Ingrese "3" si el dependiente es el padre del contribuyente principal o,

iv. Ingrese "4" si el dependiente no encaja en ninguna de las previas
descripciones.

Bajo CODES, en la segunda casilla, el programa automaticamente seleccionara el
estado de EIC de este dependiente basado en la informacion ingresada. Si este estado
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es incorrecto porque otras circunstancias son aplicables, haga clic en . ©hoices... | ge
la parte inferior de la pantalla de Client Data, seleccione la opcidn 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 afios de edad,

ii. Ingrese"S" siel dependiente es un estudiante de 24 afios de edad,
iii. Ingrese "D" si el dependiente esta total y permanentemente discapacitado o,

iv. Ingrese "K" si el dependiente es un nifio/a calificado/a para EIC que ha sido
secuestrado/a,

v. Ingrese "N" si el dependiente no es elegible para el EIC.

g. Bajo CODES, en la tercera casilla, el programa seleccionara autométicamente si el
dependiente es elegible para el crédito tributario por hijo sobre la base de la
informacién 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.

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 nifio, o "D" si el contribuyente es elegible para el cuidado del dependiente si los
gastos son debidos a que el dependiente esta 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 codigos pueden estar disponibles segun el estado ingresado en
una declaracion de impuestos determinada. Ingrese el cédigo de la parte inferior de la
pantalla Client Data, si es aplicable.

j-  Si hay mas dependientes, ingrese los de la misma manera. Si no, continde a la
siguiente seccion.

31. 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 seccién en blanco. Si el contribuyente tiene No-Dependientes con esta descripcion,

a. Siga las instrucciones anteriores para los dependientes, con excepcion de los
cdodigos.

i. Enla primera casilla, ingrese "X" si se trata de una Cabecera de Familia
calificada.

ii. En el segunda casilla, ingrese el Codigo de EIC,

1. "E" para elegible,



2. "S" para estudiante,
3. "D" para persona deshabilitadas, o
4. "N" para ninguna.

iii. En latercera 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 cényuge son un guardian.

b. 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 Data, si es aplicable.

32. La pantalla de Client Data se ha completado. Esté lista/o para pasar al siguiente paso que es
anadiendo las formas. No es necesario salir de esta pantalla.

Filing an Extension (Presentando una extension)

Si el cliente necesita una extensién de tiempo, en lugar de una declaracion, agregué el formulario
4868 después de ingresar los datos del cliente (Client Data) de acuerdo a las instrucciones generales.
El formulario 4868 puede ser imprimido o enviado electronicamente.

Si la extension va hacer enviada electronicamente, no es necesario agregar el formulario 8879
Autorizacion de Presentacion Electrénica, como se indica a continuacién en como presentar una
declaraciones electronicas. Durante la verificacion y transmisién, aparecera un error que el formulario
8879 no ha sido adjuntado a la declaracion. Este error puede ser ignorado y puede continuar con el
proceso.

Adding Forms to the Return (Afiadiendo formularios a la declaracién)

Ahora es el momento para agregar formas a la declaracion. Empiece afiadiendo las formas de fuentes
externas que son las formas cuales informacion se genera sélo por fuentes externas, tales como W-2s
y 1099s. Estas formas se pueden introducirse manualmente o escaneando la barra de cédigo como
se describe a continuacion. Por favor tenga en cuenta que los documentos se introducen escaneando
la barra de cdodigo. Los datos de la forma se afiaden automaticamente a la declaraciéon. Por otro lado,
imagenes reales de los documentos pueden ser escaneados y agregados al Archivo de Documentos,
que se describe més adelante. Los datos de estos documentos no son agregados a la declaracién
automaticamente.

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 informacion 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 estaran disponibles con la creacién de la forma de
actividad empresarial (las instrucciones se describen en detalle mas abajo). Por ultimo, se debe
revisar la Forma 1040 e Ingrese cualquier informacion adicional necesaria. Note que los elementos
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mencionados no incluyen una lista exhaustiva de las formas, de fuentes externas, o cualquier otra
informacién que necesitan para ser afiadidas, 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 cominmente.

Para agregar formas a la declaracion y completarlas:

1. Hagaclic el botén &#€fm |ocalizado en el menu de herramientas. La ventana de All Forms and
Schedules se abrira. Alternativamente, abra la ventana de Scan Barcode Forms haciendo
doble clic sobre esta seleccion en el menu de General Attached Forms. Mientras esta ventana
esté abierta, escaneé el codigo de barras de los documentos y apareceran en la lista.

2. Sielbotdén ADD FORM se utilizd, seleccione la forma que desea afadir desplazandose al
formulario o ingresando la letra 0 nimero del SCHEDULE/FORM en la casilla de la parte inferior,
presione la tecla Enter del teclado para afadir el formulario automaticamente, 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:

o
Al Forms & Schedules ot
Federal | Index |ProForma | State | Depreciation |
 JName  [oescripbon i — ||
1 RET 1040 US Individual Income Tax Retumn
1 RET 1040-A US Individual Income Tax Return &
1 RET 1040-EZ Return for Single & Joint Filer With No Dependents
1 RET 1040-55 Return for Residents of Puerto Rico
FRM 1040-X Amended US Individual Income Tax Retumn
104055 F Puerto Rico Residents Profit or Loss From Farming
104055 C Puerto Rico Residents Profit or Loss From Business
104055 SE Puerto Rico Residents Self-Employment Tax
FRM W-2 Wage and Tax Statement
FRM W-2G Certain Gambling Winnings
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 |
K-1 (1041) Beneficiary's Share of Income, Deductions, Credits
K-1 (1065) Partner's Share of Income, Deductions, Credits
K-1 (11205) Shareholder's Share of Income, Credits, Deductions
WKS NOL Met Operating Loss Worksheet
SCH A Itemized Deductions
SCHB Interest & Dividend Income
SCHC Profit or Loss From Business
SCH CEZ Net Profit From Business
8949/1099-B Sales and Other Dispositions of Capital Assets
SCHD Capital Gains and Losses ~
Enter Schedule/Form Number [ ] | Close
— = - S N

a. Laprimera ficha FEDERAL, muestra las formas en orden de letra y numero de forma.

b. Lasegunda ficha INDEX, muestra las formas con la descripcién y campo en orden
alfabético. Esta opcidn le permite encontrar una forma por la descripcion del campo,
aungue no sepa cual forma utilizar.

c. Laterceraficha PROFORMA, muestra las formas para almacenar datos del afio
anterior y las formas para ingresar datos.
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d. Lacuarta ficha STATE, muestra las formas para preparar las declaraciones estatales.

e. Laquintaficha, DEPRECIATION, muestra las formas utilizadas para calcular la
depreciacion. Las formas adicionales estaran disponibles en esta lista como Business
Activity Forms las formas se agregan a la declaracion.

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 esta listo para introducir datos cuando esta resaltado.
b. Ultilice la tecla Enter o Tab en el teclado para moverse por los campos.
c. Las zonas més oscuras han sido auto rellenadas de otros campos en la declaracion.

d. Otras areas son campos calculados que ya estan auto rellenos o auto asignados
conforme se agrega la informacion. (Ejemplo: El Seguro Social, Medicare y los salarios
se calculan cuando las contribuciones federales son ingresadas. Si cambia el Seguro
Social y las contribuciones de medicare que fueron autométicamente ingresadas, seran
recalculadas y mostraran las nuevas cifras basadas en los salarios.)

e. Un campo calculado que se ha anulado (el calculo ha sido ignorado y otro valor ha sido
ingresado) aparecera en rojo.

La parte inferior de la pantalla se encuentra disponible para la siguiente informacién y
acciones:

a. Se le dara una descripcidon mas detallada de cual informacién corresponde a un campo
en particular cuando se resalta para una referencia rapida,

b. Se ofreceran diferentes opciones tales como los Cédigos o informacion de la base de
datos cuando haga clic en el botén de CHOICES.

i. Haga clic en Choices... | yara ver y usar las opciones.

c. Cuando el boton de WORKSHEETS esta resaltado, le puede hacer clic para darle acceso
a una hoja de trabajo util y también necesaria.

i. Haga clic en Worksheets | ,ar3 ver y llenar la hoja de trabajo.

d. Cuando el boton de FORM LINKS esta resaltado, le puede hacer clic para ver los
enlaces a otras formas.

i. Haga clic en FormLinks | yara ver los enlaces. El programa saltara a la nueva
forma y sobre el campo que esta vinculado a la forma actual y campo.

Cuando la forma se termine, puede continuar trabajando en la declaracion agregando formas
adicionales o pase a la siguiente seccion. No es necesario guardar las formas conforme se
terminen.
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6. Después de gue 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 declaracion corporativa ha sido creada en el programa y es asociada con esta
declaracion individual, puede importar la Schedule K-1(s). Consulte la pagina 154 para mas
detalles.

8. Nota Especial sobre depreciacion - Hay dos diferentes formatos disponibles para agregar
bienes.

a. Regular Non-Vehicle Assets - Siga las instrucciones a continuacion 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 también los vehiculos utilizados conjuncién con Forma 2106.

Para agregar un biene que no es un vehiculo, para una empresa:
1. Para abrir la ventana de Business Activity Asset,

a. Estando en la forma Business Activity (Ejemplo: Schedule C), mantenga presionada
la tecla Ctrl del teclado y presione la tecla N. La ventana de All Forms and
Schedules se abrira directamente situada en la ficha de Depreciation, o

b. Agregue unaforma como se ha indicado anteriormente y vaya a la ficha de
DEPRECIATION.

c. Hagadoble clic en el Business Activity que desea agregar un biene. Habra una
seleccion para cada actividad que ya se ha agregado a la declaracion. La ventana de
Business Activity para la actividad empresarial se abrira mostrando una lista de los
bienes que ya se han agregado.

2. Hagaclic en el boton NEw ASSET y la ventana de Asset Detail se abrira.

= = - = =B
Asset Details — —_— eS|

1D: -301“5 Description: | UNNAMED ASSET Date Placed in Service:

01/01/2014

LBusmess Asset Class Codes | .'

«EI-E!IE[-EI_H_ r Software Ratannmm

03
04
05
05
07
08
03
10
1

[

5.0
5.0
7.0
7.0
5.0
5.0
5.0
5.0
15.0
15.0

6 U
10.0
10.0
5.0
5.0
5.0
5.0
20.0
20.0

200
200
200
200
200
200
200
200
150
S/L

HY

Computers and Peripheral Equipment
Typewriters, Calculators, Copiers
Furniture and Fixtures

Special Use Vehicles / Equip and Trucks
Gas-powered Automobiles under 6000 Ib
Electric Automabiles

Lt Duty Trucks Vans SUVs under 6000 Ib
Heavy Passenger Vehicle 6000 to 14000 Ib
Land Improvements, Fences, Shrubbery
Qualified Real Property eligible for Sec 179

Clear | Ok

3. Desplacese hacia abajo en la lista para encontrar el tipo de biene, haga clic en el biene para
gque ponga una marca a lado y haga clic en OK.
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4. En laficha GENERAL, ingrese la informacidn que aplica a este biene y marque las casillas
que aplican.

[ e st Chsa P ===)
Genaral  Depracation

Entity Desesipton: | _..____-_-_. = ——— —
D [001] Deserigtion [ COMPUTER

ADS Election: []  Listed Property
Class: [0F] [ Computees and Panphars Equipment | ¥ GO Zone O NY Libesty Zone

o®m

Faderal State Prior Year
Original Cost or Basis | 3589 | 3589

Sabvage Valos [

Percant Business Use 100.000] 100.000;

Sec 179 Expense [ [

N

Bamus Dage Delsto Assel Sake Casualty Qut O Senice Gicae

[Resdy _

5. Si el biene califica para depreciacion de MACRS debido a la fecha puesto en servicio, el botén

MJ estara habilitado. Si aplica, haga clic en este botdn y se abrira la ventana de

Special Depreciation Allowance.

a. Cada biene federal que califique sera elegido automaticamente para la depreciacién de
bonificacion especial. Marque la primera casilla, solamente si desea elegir la depreciacion
de bonificacion especial para este biene.

Specisl Depreciation Allowance - ﬁ

This Asset was placed in Service Duning the Specal Depreaation Allowance Time Frame.
For MACRS Propery Placed in Service from 1/1/08 - 12/31/13, a percentage of the Basis

is allowable as an additional deduction you can take after any Section 179 deduction and
before regular depreciation is figured under MACRS.

The Specdial Deprecation allowance is as follows:

50% for property acquired before September 9, 2010

100% for property acquired after 9/8/10 and before 1/1/12
50% for property acquired after 12/31/11 and before 1/1/14

If you wish to elect out of this Special Depreciation Allcwance
[Please check the box to the right] m]

If your resident state allows the Special Deprediation Allowance
Please check the box to the night 50%/100% O

QK

J

b. Si el estado residente del contribuyente permite la depreciacion de bonificacion
especial y desea optar para esta depreciacion, seleccione la segunda casilla.

c. Hagaclic en OK. La ventana de Special Depreciation se cerrara.

6. Seleccione la ficha DEPRECIATION, e ingrese la informacion para la declaracion de impuestos
federales, y la declaracion estatal, si aplica.
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Choose Asset Class

General | Depreciation |

Federal Safe Harbor State
Special Depreciation Allowance I

Prior Year Bonus Allowance | [ | | |
Basis Adjustment 1
Starting Depreciable Basis | §§§9 , [ 3_5{-‘2
Unrecovered Basis L |
Reqular AMTIADS Regular AMTIADS
Recovery Period 05.0 05.0 05.0 05.0
Method/Convention iis_oi m @] ’E iﬁ : 'E
Prior

Calculated Deprediation [ | B 1 | | B ]

Adjusted Depredation

Accumulated Depredation [ | 1 [ ] | |
Current

Year Basis [ 3589 3588 | 3589 | 3589
Depreciabion Overnde
Calculated Depreciation | 738 | 538 | 11aé | 533;
Adjusted Depreciation | 718 539 | 718 | 539
Federal/State Variance T
Depreciation Overnde to Zere [
Delete Assat Sale Casualty Out Of Sendce Close

|Depreciation Tab FLD: AD100109%0

7. Sihay ajustes que hacer a la depreciacion, hay tres areas en donde podra realizar esos
ajustes necesarios, como los siguientes:

a.

8. Hagaclicen!

Basis Adjustment - ubicado en la parte superior de la ventana, ingrese una cantidad
inicial para ajustar la base depreciable.

Adjusted Depreciation - ubicado en la seccion de Prior Depreciation, ingrese un valor
para ajustar la depreciacion acumulada de los afios anteriores.

Depreciation Override - ubicado en la seccion de Current Depreciation, ingrese una
cantidad para anular el calculo de la depreciacion.

Close | para cerrar la ventana y entrar en otro biene.

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 (Ejemplo: Schedule C), mantenga presionada la
tecla Ctrl en el teclado y presione la tecla N. La ventana de All Forms and Schedules se
abrird directamente situada en la ficha de Depreciation.

2. Hagadoble clic el Business Activity que tenga el biene que desea ver. La ventana de
Business Activity Asset se abrira.

3. Haga doble clic el Asset que desea ver. La ventana de Choose Asset Class para este biene
en particular se abrira.

4. Haga clic en la ficha de DEPRECIATION. El desglose de depreciacion aparecera en la pantalla.

Para quitar un biene del negocio por venta o hecho fortuito:

1. Sigalas indicaciones anteriores para abrir la ventana de Choose Asset Class y ver el biene
que desea eliminar.
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2. Haga clic enL Sale

abrird, y

a.

I si el biene se ha vendido. La ventana de Disposition of Asset se

Ingrese la informacién y marque las casillas de los campos resaltados a como sea
aplicable. Los campos oscuros seran calculados y llenados al ingresar los campos

resaltados
[\ Disposition of Asset__ )
Date of Sale [ Form 4797 Ordinary: |2J O
Sales Price: [—| Form 8824 (Like Kind Exchange): [J
Expenses of Sale
Federal State
Cost — ]
Regular AMT Regular AMT
Allowed Depreciation | | | [ | | |
Can | J | | | | | |
Loss: 1 | | | C | | | |}
Transaction Category Form 6252 Instaliment Link: [ 2] ||
Code Description Occur Descnption
- - N |
(L F— |
b. Haga clic en OK.
Haga clic en Lﬂj si el biene ha sido destruido o robados. La ventana de

Casualty/Theft Loss se abrira, y

a. Ingrese lainformacion en los campos resaltados como aplica. Los campos oscuros

seran calculados y llenados al ingresar los campos resaltados.

b. Bajo la FORM 4684 OCCURRENCE LINK y bajo DESCRIPTION.

Cemltyﬂ'l:ieh Loss ﬂ
Date of Disposition |7_ Income Producing Property: [
Cost Basis [
Insurance Reimbursement [ ]
Gain From Casualty/Theft 1
Fair Market Value Before:
Fair Market Value After 7
Fair Market Value Change 1
Smaller of FMV change/basis: [0 ]
Net Loss or Gain |:| "

Form 4684 Occurence Link: | 2) "

Occur Description
v [

I |

L —

c. Elija NEw OCCURRENCE de la lista desplegable para crear una nueva Forma 4684 e
introduzca automaticamente la informacion en la Forma 4684, o
d. Elijauna Ocurrencia que ya aparecido para vincular el hecho fortuito o pérdida de una

Forma 4684 ya creada y automaticamente ingrese la informacion en la Forma 4684, o
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e. Elija MANUAL TRANSFER OF ASSET BASIS para no vincular a la Forma 4684. Esta forma
tendra que ser afadida y la informacién introducida manualmente.

f. Haga clic en OK.

4. Hagaclicen! si el biene fue retirado de servicio pero ninguna de las selecciones
aplican. La ventana de Date Taken Out of Service se abrira y,

Qut Of Senice |

a. Ingrese lafecha cuando fue removido de servicio que seria cuando el biene ya no
fue utilizado como parte del negocio.

Date Taken out of Service bg

Date Taken out of Senvice: | j

ok |

b. Haga clic en OK.
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Para eliminar un biene de una empresa:

1.

3.

Siga las indicaciones anteriores para abrir la ventana de Choose Asset Class y ver el biene
que desea eliminar.

Haga clic en Ml La ventana de Delete Asset se abrira. 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.

Para agregar un vehiculo como biene a una empresa:

1.

Para abrir la ventana de Business Activity [ e et i —
Asset, s
a. Estando en la forma de Business e il
Activity (Ejemplo: Schedule C),
mantenga presionada la tecla Ctrl v
en el teclado y presione la tecla N. B
La ventana de All Forms and b M
Schedules se abrira directamente e
situada en la ficha de Depreciation, o Fe St N
b. Agregue unaforma como se ha
indicado anteriormente y vaya a la
ficha de DEPRECIATION. Gnoe) (vesies) (s Govunty ) (u0rsenics) (L Gose

c. Haga doble clic en Car/Truck para abrir la ventana de Business Activity.
Haga clic en el boton NEw ASSET y se abrir4 la ventana de Asset Detalils.

Localice la clase de vehiculo que mejor califica el biene para su negocio. Haga clic en la
clase y se resaltara después haga clic en OK.

En la ficha de GENERAL, ingrese la informacion que aplican a este vehiculo, marque las
casillas que apliquen y conteste todas las preguntas. Nota: Si el vehiculo se puso en servicio y
se deprecio en los afios anteriores, el programa usard automaticamente los gastos reales y la
depreciacion para la deduccién. Si el biene se puso en servicio durante el afio fiscal, el
programa usara la mayor deduccién disponible (depreciacion y gastos reales vs. millaje) a
menos que la tasa estandar de FORCE STANDARD MILEAGE RATE sea elegida.

Si el biene califica para esta depreciacion de bonificacion MACRS debido a la fecha puesto en

servicio, el | Bonus Depr | o4 activado y la ventana de Special Depreciation Allowance se

abrira.

a. Cada vehiculo federal que califique ser& elegido autométicamente para la depreciacion
especial. Marque la primera casilla, solamente si desea elegir no optar a la
depreciacion de bonificacién especial para este vehiculo.

117



118

b. Si el estado residente del contribuyente le permite la depreciacién especial y desea
optar por esta depreciacion, Marque la segunda casilla.

6. Haga clic en OK y la ventana de Special Depreciation Allowence se cerrara.

7. Junto a DEPRECIATION OVERRIDE TO ZERO, marque la casilla si desea anular la depreciacion
calculada y ponerle cero.

8. Enlaficha de MILEAGE EXPENSE, ingrese toda la informacion 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 (1 Chose e s i
TOTAL COMMUTE MILEAGE para oo e Epammeny Dopcemon
restar este millaje de TOTAL I |
VEHICLE MILEAGE para el calculo g Daly Commuta s
final, o ingrese el AvG DAILY T -

COMMUTE MILES y el programa |

|
calculara el ToTAL COMMUTE [
MILEAGE para restar del TOTAL e T
VEHICLE MILEAGE. Vehice Rertals | ol st Exponse

Inclusion Amount Total Taxes
Value of Employer Provided Vehicle

c. Para adjuntar el biene a su L
actividad empresarial, ingrese el ==
total de millas manejadas antes
del primero de julio Bajo de PRE
7/1 MILES y las millas total
conducidas después del treinta
de junio en POST 6/30 MILES para cada actividad empresarial.

oo| U

Dalete Assat Sala Casualty DQut Of Sence Close

FLD: ADOOOLELTL

9. En laficha DEPRECIATION, ingrese la informacion correspondiente a la declaracion Federal y
la declaracion Estatal, si aplica.

10. Si hay ajustes necesarios, en la actualidad hay tres areas en donde podra realizar esos
ajustes, como los siguientes:

a. Base Adjustment - ubicado en la parte superior de la ventana, ingrese una cantidad
inicial para ajustar la base depreciable.

b. Adjusted Depreciation- ubicado en la seccién de Prior Depreciation, ingrese un valor
para ajustar la depreciacion acumulada de los afios anteriores.

c. Depreciation Override- ubicado en la seccidn de Current Depreciation, ingrese una
cantidad para anular el célculo de la depreciacion.



11. Hagaclic en m 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 Forms.

State Add-Back (All Vehicles)

Lines 1 - 24 Worksheet for Vehicles 4 - 6 (CTRL+W)
Lines 1 - 24 Worksheat for Vehicles 7 - 9 (CTRL+W)
Lines 1 - 24 Worksheet for Vehicles 10 - 12 (CTRL+W)

Business Mileage for Vehicles 1 - 6 Business Mileage for Vehicles 7 - 12
Expens and Reg Deprec for Vehicles 1 - 6 Expens and Reg Deprec for Vehicles 7 - 12 !
General Information Vehicle 1 Vehicle 2 Vi 3
1. Vehicle description (1] SRUCKIM I
2. Date placed i service 2| OR/o/2004  ld
3. Avg daily commute distance (3| B m M
4. Commuting mileage for year 4 B i i
5. Other personal mileage s B mi M
6.  Business mileage (6 | 22,000 ™ M
7 Total mileage for year 7 2,000 mi O mi
8.  Percentage of business use (8 | Z00:000% [
9.  Standard mileage deduction 9 | 6,720 [ ]
If you are taking the standard mileage deduction skip items 10 through 17
nses Vehicle 1 Vehicle 2
10.  Gas, oil, repairs, etc 10 ] [ ]
11a.  Vehicle rentals 11a I I
b. Inclusion amount 11b 1 1
€. Subtract 11b from 11a 11c [ ] [ ]
12. Value of employer provided
vehicle 12 =  —
13.  Addlines 10, 11c, and 12 (13| |
15 Mpyline 13 by ine 8 El
153 Depreciation 5] Dede28 s
b. Bonus Depraciation 15b | 1
c. Fed Section 179 Expense 15¢ I— | —
d. State Add-Back [15d | | —
e. State Section 179 Expense 1Se = |
16.  Addlines 14 and 153, b & ¢ 16 | 1,429 1
17 Alowed vehicle expenses -
(greater: actual/standard) Actual ¥ Actual |
18.  Parking fees and tolls [18 ] B [ ]
19.  Total interest expense 19 I I
20, Toul taxes (0] I
21.  Business part of interest 21 I
22.  Business portion of taxes 22 | ] =
23.  Total Deduction 23 | 1,429 .
[ |
[ |
|

Expenses to Deduct on Form 1040, Schedule A
24. Personal portion of taxes.

[
|
|
i

1f *Yes®, is this evidence written? Yes

Do you have evidence to support your deduction? Yes m No m
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Completing the Processing of the Return (Completando el proceso de la

declaracion)
Una vez que todos los datos de la declaracion se haiga ingresado, los 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, habra la Forma 1040 haciendo doble
clic en RET 1040- FEDERAL RETURN Bajo de FEDERAL en la seccion de Attached Forms.

a. Revise la Forma 1040 asegurandose de que toda la informacion estd completada e
ingrese cualquier informacién adicional que debe ser ingresada directamente en la
forma 1040.

2. Abrala Forma 8879 la cual sera automaticamente afiadida a la declaracion Bajo de Federal
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Attached Forms List. El campo de Refund Type se resaltara al abrir la forma.

a. A lado de REFUND TYPE, Ingrese
"1" para Cheque, "2" para un
Depésito Directo, "4" si debe
impuestos o "5" para RAC. Estos
codigos se proporcionan junto a la
cajay en la parte inferior de la
pantalla para una referencia rapida.
El cursor se desplazara al siguiente
campo resaltado.

i. Siun"5"esingresado,
indicando un producto
bancario, la aplicacién de
banco sera agregada a la
lista de formas. Vea las
instrucciones a continuacion
para completar la Aplicacion
Bancaria.

b. El cursor ahora se movera del
campo Home Phone al Work Phone
a como hace clic Enter o Tab en el
teclado. Estos niumeros se deberian
ingresar automaticamente de los
datos del cliente. Ingrese los
numeros de teléfonos si no
aparecen.

Form 8879 e-File Signature Authorization 2014
Fetand Typrr [T Wom TR TI100 o e, T Eserved (TBaoe, T - Bank
1. [} check From mRs EFIN. 123456
2. [[] owect Deposit From S
N ]
4 e
5. /RT - Ba uct (Chack, Direct Deposit or Dabit Card)

Taxpayer 400-00-1234
Spouse : s
Address Home Phone: =
c/sfzIP = - Work Phons:

PART 1- Tax Return Information
1. Adjusted gross income 1 22,953
2. Total tax ] 1,470
3. Federal income tax withheld 3 5,200
4. Rafund 4 3,730
5. Amount you owe 5

Other Documents Attached
F3115; FI468, Fsn3: ] FB283: FEASEE:

FB332: FHEAS: FaiGe: || F1098-C: Fa136 appendix &[]
2848: | FES4S:

mind: [ ]  Disabled: []

PART 11 - Declaration of Taxpayer

tc.[] Check of a balance due return and authorization i given to the IRS to automaticaly

Withdraw funds from the taspayer's 3:count foe paymant of Faderal ncome tares awed.
(Enter Debit Account Information on Form PMT)

TAXPAYER DECLARATIONS
Under penaities of perjury, | declsre that 1 have examined the return, inclidng any accompanying
statements and schedules and, to the best of my knowledge and bebef, it is true, correct and complete.

CONSENT 10 DISCLOSURE
1 consent to allow my Intermediate Service Provider, Transmitter or Electronic Raturn Crgnater (ERD)
te send my return to the IRS and to recens the following tion from IRS: 1) acknowledgment of
recept or reason for rejection of transmussion; 2) refund offsets 3) reason for any delay in processing
of ratund; and, 4) date of any refund

1AM SIGNING THIS TAX RETURN AND ELECTRONIC FUND WITHDRAWAL CONSENT, IF APPLICABLE,
BY ENTERING MY SELF SELECT PIN BELOW.

Tarpayer's PIN:
Price Year AGI:
Prioe Year PIN:

Spouse’s PiN:
Prior Yaar AGI
Prior Year PIN:

Taxpayer's DOS: ] Spouse’s DOB: A
Signature Date: / PIN Cedes
PART II1 - of El

Under penaities of perjury, | dectars Ehat 1 have examined thes raturm and, to the best of my knowledge
and bekel, &t is true, correct, and complete. This declaration is based on all information of which | have

any nowledge.

I AM SIGNING THIS TAX RETURN BY ENTERING MY PIN BELOW.

ERD,Paid Preparer PIN

55N

ERO/Preparer PTIN

Self-Emplayed; [ ]
EIN : =
Phane:

Serice Burea

Preparer Type: [

Self Prapared
| Paid Preparer

Direct Depasit Account Information

Aouting Humbser
Aceount Number:

[S)5elf Propared (F)Paid Preparer

Azcount: Checking [T] Savings []

Diect Daposit

ves [{]%e [E]

c. Bajo Other Documents Attached, seleccione cualquier documento adicional que se
deberia ajuntar a la declaracion. Utilice el boton de Choice para determinar el item

apropiado.



d. Bajo Part Il Declaration of Taxpayer, linea 6¢, marque la casilla solamente si el
contribuyente le gustaria que el IRS autométicamente le retenga fondos del reembolso
para saldar unos impuestos federales debidos por el contribuyente.

e. El cursor se desplazara al TAXPAYER’S PIN. Si el PIN no esté configurado para
generarse automaticamente, entre los 5 digitos seleccionados por el
contribuyente. No puede contener todos ceros. Para configurar el programa para
generar automaticamente los PIN’s de los contribuyentes, consulte la pagina 26.

f. El cursor se desplazara al SPOUSE’S PIN. Si el PIN no esta configurado para generarse
automaticamente, entre los 5 digitos seleccionados por el cényuge, si aplica, y
presione la tecla Enter o Tab en el teclado. No puede contener todos ceros.

g. El cursor se desplazara al PRIOR YEAR AGI. Ingrese la cantidad de impuestos del
afio 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 afio 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 desplazara al TAXPAYER'S PRIOR YEAR PIN. Ingrese los 5 digitos
seleccionados por el contribuyente de la declaracién del afio anterior.

j-  Elcursor se desplazara al SPOUSE’S PRIOR YEAR PIN. Ingrese los 5 digitos
seleccionados por el conyuge de la declaracién del afio anterior.

k. El cursor se desplazara al SIGNATURE DATE. Ingrese la fecha de cuando el o los
contribuyentes reconocen que estan firmando la declaracion electrénicamente.

I.  El cursor se desplazara a la siguiente seccion y los cédigos PIN seran ingresados. Si el
contribuyente y/o su conyuge introducen manualmente sus propios cédigos, cambie
estas cifras destacando cada uno de los codigos y utilizando el botén Choices en
la parte inferior para ingresar el codigo correspondiente.

m. El cursor se movera hacia el PIN del ERO/Paid Preparer. Ingrese los 5 digitos
seleccionados por el ERO o el preparador. No pueden ser todos ceros.

n. El restante de la informacion se ingresara automaticamente. Sin embargo, si no es asi,
contintie oprimiendo la tecla Enter o Tab y desplazar se por el resto de la forma e
ingrese la informacidén cuando no se encuentre.

3. Otras formas que se han afiadido a la declaracién y pueden necesitar atencién son las
siguientes:

a. LaFile Options Form sera afadida a la lista de Attached Forms cuando se
introduzcan 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 electrénica de la declaracion, junto con
opciones para utilizar los productos bancarios.
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b. Siun contribuyente es elegible para el crédito de Earned Income Credit y Forma 8867,
la Preparer EIC List sera adjuntada a la declaracion automaticamente. 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.

c. Siun producto bancario fue seleccionado en la Forma 8879, la Bank App (aplicaciéon
del banco) ha sido automaticamente agregada a la lista de Attached Forms y debe ser
completada. Nota: diferentes bancos tienen diferentes directrices relativas a sus
productos bancarios. Sera necesario hacer referencia a los directrices del sector
bancario enviado a usted en relacion con su propio banco para obtener mas
informacién acerca de cémo procesar una aplicacién del banco.

i. Abrala Aplicacion Bancaria, haciendo doble clic en Bank App Bajo de
Federal en la lista de Attached Forms.

ii. 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 declaracidn. Siga las instrucciones a continuacion.

5. Los siguientes documentos deben ser imprimidos:

a. Unacopia para el Preparador de la Aplicacién Bancaria se necesita imprimir o
guardarse en PDF con la declaracion, si un producto bancario se compra. Esta
aplicacion se debe firmar por el contribuyente y guardar se por el preparador en su
oficina o electrénicamente. Consulte la pagina 38 para obtener instrucciones sobre la
configuracion dé como imprimir la Aplicacion del Banco.

b. Truth in Lending Disclousure sera imprimido con la Aplicacion Bancaria, si aplica.
Esta declaracion debe ser firmada por el contribuyente y guardada por el preparador en
su oficina o electrénicamente.

6. Siusted va 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 declaracién del estado puede haber sido afiadida a la declaracién por defecto si
esta seleccion fue echa durante el proceso de Overrides.

Scanning and Importing Documents to Create an Electronic File (Escaneo e

importacion de documentos para crear un archivo electrénico)

Este programa le permite crear un archivo electrénico de toda la declaracién de impuestos, incluyendo
todos los documentos y cualquier otra documentacion relacionada con la declaracion. El escéaner 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 funcion 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 declaracion y adjuntar documentos a la declaracién electronica que se envia al IRS.
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Para Anadir Imagenes de los Documentos en el Archivo de la Declaracion:

1. Mientras que la declaracion este abierto, haga doble clic en DOCUMENT ARCHIVE Bajo de
General en la lista de Attached Forms. La seccidn de Archived Documents Listing se abrira.

r I — ] o
Archived Documents Listing = ) ]
i [ssm ;plame | Document TimeStamp iDesr_n'puon |
L 0
|_Scan Document | | Import Document | | Attach Document DOpen Close

2. Hagaclic en el botdn SCAN DOCUMENT Yy use el escaner para colocar la imagen del
documento. La ventana de Capture Document Image se abrird.

@8

3. Enla parte inferior de la ventana abierta, seleccione de la lista desplegable, IDENTIFICATION,
INCOME SOURCES, or OTHER ITEMS e ingrese un nombre de identificacion para este documento.

4. Haga clic en el botdn SNAP para tomar una fotografia.

5. Hagaclic en el botén CROP or ROTATE en la parte superior de la ventana para cortar o rotar
la imagen, si es necesario.

6. Hagaclic en el botdn SAVE para guardar la imagen del documento con la informacién
correspondiente.

7. Haga clic en IMPORT DOCUMENT para agregar un archivo electrdnico a la declaracién. La
ventana de Document Import se abrir.

- S
Document Import Iﬁ
File Name I
Description

OK | Close
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8. Ingrese en FILE NAME o localice el archivo.
9. En DESCRIPTION, Ingrese una descripcion para el archivo.
10. Haga clic en OK para guardar el archivo a la declaracion.

11. Documentos adicionales pueden ser afladidos al archivo de la declaracién 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 abrira.

2. Hagaclic en el documento que desee ver para resaltarlo, y haga clic en OPEN. La imagen del
documento aparecera.

3. Haga clic en CLOSE cuando termine de ver el documento.
Para adjuntar documentos a la version electrénica de la declaracion que se presentara con el IRS.

1. Estando en la declaracion abierta, haga doble clic en DOCUMENT ARCHIVE Bajo de General en
la lista de Attached Forms. La ventana de Archived Documents Listings se abrira.

2. Hagaclic en el documento que desea adjuntar a la versién electrénica de la declaracion que
sera presentada al IRS. Haga clic en ATTACH DOCUMENT. La ventana de Document
Attachment Listing se abrira.

3. Hagaclic en CLOSE.

Verification of the Return (Verificacion de la declaracion)

El siguiente paso es la verificacién de la declaracion. 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 declaracién debe ser verificada incluso si es enviada por correo.

Para verificar la declaracion:

=

. y . ) _
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 abrira. Esta ventana afirma
que la declaracién se ha verificado exitosamente.

=l
No Emrors/Rejects ﬁ

I‘ 0 Return Verified Successfully - Ctri-(T)ransmit / Ctr-(P)rint |

! OK |
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a. Paratransmitir la declaracion verificada exitosamente, mantenga presionada la tecla
Ctrl y presione la"T" en el teclado al mismo tiempo. La declaracion se pondra en
espera para ser transmitida en WIP.

b. Paraimprimir 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 permitira imprimir la declaracion inmediatamente. Un archivo en formato de
PDF de la declaracion sera creada, o la declaracion sera puesta en espera para ser
transmitida en WIP dependiendo de la configuracién creada durante la instalacion.

c. Paratransmitir o imprimir después, haga clic en OK. La declaracion seguira abierta.

3. Sise han detectado errores en la declaracién, la ventana de Return Erros and Rejects se
abrira. Esta ventana se abrird automaticamente en la fecha de VERIFY y los errores seran
enumerados por paquete, forma y mensaje.

4. Haga clic en un error para resaltarlo y corrija el problema.

a. Para ver los detalles del error, haga clic en el boton de -LE"ISJ.

b. Para corregir el error, haga doble clic en el error. La forma en cual el error se produjo
se abrira y el campo en el cual el error fue producido sera resaltado. Corrija el error y
presioné Enter en el teclado. La ventana de Return Errors and Rejects aparecera
nuevamente y el siguiente error aparecera resaltado. Sigua corrigiendo todos los
errores hasta que el proceso termine.

5. Hagaclic en el boton VERIFY para ejecutar el proceso de verificacion de nuevo. Continte
corrigiendo errores y ejecute el proceso de verificacion hasta que todos los errores han sido
corregidos y la ventana de No Errors/Rejects se habra.

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 seleccion se hace dentro de la
declaracién después de que se prepara. Durante la transmisién desde WIP, las declaraciones son
enviadas a Sitio Central, lo cual transmite las declaraciones al IRS y hasta 5 agencias del Estado. Los
Estados que apoyan la presentacion electrénica 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 declaracion. Por favor consulte la pagina 108 para obtener
instrucciones adicionales si este paso no se ha completado. Si usted no va enviar la declaracion
electrénicamente, ignore este paso y pase al siguiente, la impresion de la declaracién y otras 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 declaracion del Estado. Una vez que el IRS reconoce (acepta) la declaracion
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Federal, el IRS enviara los datos al departamento apropiado del Estado. Las declaraciones del
Estado deben ser enviados con las declaraciones Federales. Sitio Central recibira
reconocimientos de parte del IRS y el Estado y se enviaran a su programa durante la
transmisién. Sin embargo, si hay un error con la declaracién del Estado, la agencia estatal se
pondra en contacto con el contribuyente directamente.

Presentacion independientes para estados - Las declaraciones Federales y Estatales se
pueden envian independientemente a las autoridades fiscales. Si acaso una declaracion
Federal y Estatal son enviadas, Sitio Central enviara la declaracion Federal al IRS y espera
una aceptacion. Al recibir la aceptacion, Sitio Central enviara la declaracion Estatal a la
agencia estatal adecuada. No es necesario enviar la declaracion del Estado al mismo tiempo
que la declaracién del Federal. La declaracién del Estado se puede presentada, aunque la
declaracién Federal no ha sido procesada por este programa.

Para poner declaraciones de presentacion electrénica en espera para transmitir a central site:

i
1. Estando en la declaracién, haga clic en ‘eue de la barra de herramientas. La ventana de
Return Transmission Summary aparecerd y mostrara los paquetes disponibles.

2. Marque las casillas Bajo de la columna de QUEUE para los paquetes que desea transmitir.

Queue Retur for Transmission ot
Check the Packages to Queue for the next transmission

Queue |[Package AGH Total Tax Fafund Bal Due|Electrymc Filing
=] Queus Federal 26357 2 3029 Chk - Test Return

I i

[ Submit for Diagnostics

Close Queue

3. Marque la casilla de SuBMIT FOR DIAGNOSTICS s6lo si desea enviar la declaracién a Cental
Site para que apoyo técnico la pueda ver sin enviar la al IRS o estado si aplica.

4. Haga clic en QUEUE para enviar la declaraciéon al TRANSMIT QUEUE en el WIP Summary o
haga clic en CLOSE para abandonar la funcion. La accion tomada dependera de como se
haiga seleccionado la transmision en la configuracion. La ventana de Return Lookup
aparecerd y la declaracién se resaltara.

5. Para transmitir las declaraciones de WIP Summary, consulte la pagina 162.

Printing the Return and Other Related Forms (Imprimir la declaracion y otros

formularios relacionados)

El paso final para preparar cada declaracion es imprimir todas las copias necesarias de la
declaracioén. (Este paso puede ser completado como parte del proceso de verificacion.) Si una
declaracion para enviarse en papel ha sido creada, puede ser imprimida en este momento. Hay otras
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opciones disponibles para imprimir en partes separadas de la declaracién. Consulte la pagina 154
para obtener mas detalles.

Para Imprimir todas las copias necesarias y las guias de la declaracion:

1.

Mientras que en la declaracién y después de que se haiga verificado correctamente, haga

clic en el botén '#ist. de la barra de herramientas.

Si hay errores de verificacion adicionales en la

Print Final Return S
declaracion, la ventana de Return Errors and Rejects Selet Prter
aparecera. Si aun desea imprimir la declaracion y ha L
permitido la impresién con errores en la configuracion, [ |
) i i omment:  this is a x64 prnter driver Print
haga clic en NEXT. La ventana de Print Final Return se s B
Sign Documents with E-Signature: EmailDoc [0 SignDoc

abrira. Si no permite la impresidn con errores en la
configuracion, los errores de verificacion se deben

. . .. Queue Retum for Batch Printing Queue
corregir para poder imprimir. i
i . i . Select Pages to Print Eilter

Si no hay Errores de Verificaciones en la declaracion,
Create PDF copy of the Tax Retum  Encrypt POF [ PRF
a. Siselecciono PRINT IMMEDIATE en Print Options Previtw Retum (open Print Preview) S
dell Print Setup, la ventana de Print Final Return Sl Encnited PO Cowy ol ot Eneld
se abrird. ——

Si selecciono BATCH PRINT en Print Options del Print Setup, la declaracion sera puesta
en espera de impresiéon en WIP. Para imprimir la declaracion de la opcién de Batch
Printing, vea la pagina 29.

Si selecciono TRANSFER en Print Options del Print Setup, la declaracién sera puesta en
espera para ser transferida en WIP y no se imprimira. La declaracion se puede imprimir
mas 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 seleccionada durante la
instalacion para imprimir las declaraciones aparecera automaticamente.

Hay varias opciones disponibles en este momento, algunas que se pueden combinarse entre
ellas (por ejemplo: Print Preview y después Imprimir), de la siguiente manera:

a.

b.

Haga clic en PRINT para imprimir la declaracién, o

Haga clic en SIGNDoOC para introducir una firma electronica en el documento utilizando
el digitalizador de firmas, o

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.

Haga clic en QUEUE para poner la declaracién en espera para ser imprimida en WIP, o
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e. Haga clic en FILTER para elegir ciertas paginas de la declaracion para imprimir o
archivar, o

f. Haga clic en PDF para crear un archivo PDF de la declaracion , o

g. Seleccione la casilla de ENCRYPT PDF para cifrar el archivo PDF para que se pueda
enviar al cliente por correo electrénico con seguridad, o

h. Haga clic en PREVIEW para ver como la declaracion se vera cuando se imprima, o
haga clic en CLOSE para cerrar la ventana.

6. Cualquier item seleccionado en RETURN PRINTING durante Printer Setup se imprimira. Para
cambiar la lista de los items que se van a imprimir, consulte la pagina 35.

Sending a Text Message by TextLink (Enviar un mensaje de texto utilizando
TextLink)

TextLink le permite enviar mensajes de texto a sus clientes acerca del estatus de sus declaraciones,
como por ejemplo si la declaracion ha sido aceptada, si un préstamo ha sido aprobado, o si un
cheque esta listo para recogerse.

Para enviar un mensaje de texto:

1. Abraladeclaracién del cliente como se le indica arriba para continuar una declaracién de
impuestos existentes. Estas instrucciones le permiten abrir la declaracion.

o
2. Estando en la declaracién, haga clic en el botdn ==ét=t. de la barra de herramientas. La
ventana de TextLink - Text Messaging Option se abrira.

3. Ingrese su mensaje hasta 160 caracteres.

™
TextLink Plus Service ]

l Enter your Text Message (160 Characters Max) |

L -

OK Cancel

I lf|
L - — A

4. Haga clic en OK y la ventana de TextLink - Text Confirmation se abrird.

5. Hagaclic en YES para enviar el mensaje. La ventana de TextLink - Success se abrira
demostrando que su mensaje se ha enviado.

6. Haga clic en OK para cerrar la ventana, o haga clic en CANCEL para cerrar la ventana de
TextLink - Text Messaging Option.

128






Capitulo 5 Preparacion y presentacion
electronica de la declaracion corporativa

Introduccion

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 como
preparar una declaracion corporativa e incluyendo la presentacion electrénica. El capitulo 6 le
mostrara las diferentes maneras como accede las diferentes funciones, al igual le mostrara unas
funciones que no se mencionan durante la preparacion y presentacion electrénica una declaracion.

Las diferentes areas de la pantalla Tax Return estaran abiertas y disponibles dependiendo donde se
localiza ya sea en la pantalla de Tax Return Lookup o trabajando en una declaracion. Cuando una

declaracion esté abierta 0 una nueva declaracion se ha creado, la pantalla de Tax Return se abrira.
La pantalla se mostrara de la siguiente manera:

1040 Software Business Fetumns

1040 Returns || Business Returns | Wb Site |

-

- Navig

| Tabs

Database Setup Retun Form Print ©

@ Edee dd da

Back

Add Form  Delete Save Refresh

Taxpayer: *

di  Help «f

Next Print Verify

O ¥ dag deé e "

Business Tax Return Menu Bar

C=JIO8 X |

Business Return

dTed Quick Payments Close

EIN: 11-1111111

Toobar

Date Created: 11/07/2014

Attached Forms (Ctri+F)
GENERAL
Client Data
Information and Status
Financials - Income Stm
Financials - Balance Sheet
Invoice - Billing & Pmts
Depreciation
K-1 Manager
Document Archive
Scan Barcode Forms
Event Log
FEDERAL [ZERO DUE]
« RET 11205 [UNNAMED ACTIVITY]
+ FRM 8879-5 - EFILE AUTHORIZ

r 3

Attached Forms Screen

General Client Data

Business Return ) ‘

Information Bar

Transcript Mode: Prep 1D:

Chent Information

Client Data ¢ Open Forms Screen

Site ID: Receipt =: 1

Created by: ADMIN X

2014

Entity organization type: DC corporation

[¥] s corporation D Partnership

EIN:

11-1111111

Business Name: I

Name 2 / DBA:

Officer or Partner:
Officer/Partner Phone: -
E-Mail:

Text Message:
Preferred Contact
Preferred Language

= Title:

Cell Phone Carrier:

Address Information

U.S. Address line 1:
U.5. Address line 2:
CfS/ZIp:

Domestic

|:| Foreign

Business Information

Date organized/incorporated:
State of organization:
NAICS code:

Principal business activity:
Principal product or service:
Fiscal year beginning:

Fiscal year ending:

Business entity name

FLD: 000000PNMA [0000PNMA]



Business Tax Return Menu Bar (Barra de menu de la declaraciones corporativas)

El menl de Declaracién Corporativa esta localizado en la parte superior de la pantalla. Incluye la
mayoria de las funciones normales en la barra de mend, al igual que funciones adicionales para
preparar declaraciones de impuestos. Hay tres elementos adiciéneles en la barra de menus: Return
(declaracién), Form (Forma) y Print (imprimir). Estas funciones estan 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 basicas que usted necesitara para la preparacion y
presentacion de la declaracion corporativa.

Business Tax Return Information Bar (Barra de informacion de la declaracion corporativa)

Esta barra negra muestra el nombre del contribuyente y nimero 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 declaraciéon de impuestos, tales como
la factura. Para abrir una forma desde esta pantalla, haga doble clic en la forma determinada y se
abrir4 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 preparacién de impuestos.

o Federal-Esta pantalla muestra formas y hojas de trabajo relacionadas con la declaracion
de impuestos federales que se enviara al IRS y/o deberia guardar como un registro
relacionado con la declaracién de impuestos.

e State-Esta pantalla muestra formularios y hojas de trabajo relacionadas con la declaracion
de impuestos estatal si la declaracién ha estado asociada con un estado.

Open Form Screen (Pantalla de formulario abierto)

Esta pantalla esta situada a la derecha y muestra el formulario, Hoja de célculo, 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 abrira 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 creacién de una nueva declaracion corporativa es unir todo el papeleo apropiado.
Esto incluye estados financieros, recibos, registros de bienes y cualquier otra documentacioén, como
formulario 1099-Misc que sera requerido para enviar la declaracion. Este paso es esencial para
preparar la declaracién correctamente. La mayoria de los datos ingresados en el programa deberian
venir de los estados financieros.

Siga los siguientes pasos para crear una declaracion corporativa:
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1. Hagaclic en 44us de |a barra de herramientas. La ventana de Add New Corporate Return se

abrird.

Ingrese el numero de identificacion del .\
empleador en EMPLOYER ID NUMBER. Usted | i Add New Corporate Retum —
S€ Puede m.over de un campo a otro Note: Double entry of the Employer ID Number helps
haciendo clic Enter o Tab en el teclado. No || ensure accuracy.

es necesario ingresar los guiones en el :
namero del empleador. (Ejemplo: 05- H
1234567 se puede ingresar 051234567).

Este numero es asignado al negocio por el

IRS. También conocido como el FEIN.

Employer ID Number | |u

Confirm Entry ‘

O 1065 QO 1120s O 1120
Nuevamente ingrese el mismo numero de

identificacion en el campo de CONFIRM
ENTRY para confirmar. Una alerta aparecera
si los nUmeros no coinciden.

OK Cancel |

= _/

Seleccione la clase de identidad de negocios de las siguientes opciones y haga clic en
OK.

a. Seleccione 1065 si esta preparando una declaracion federal para un Partnership
Income (ingresos asociados). Este formulario debe utilizarse si mas 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 tomado parte de la actividad, prepare una declaracion individual con
una Schedule C (Anexo C) en lugar de una corporativa.

b. Seleccione 1120S si esta preparando una declaracion 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 esta 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.



Continuing an Existing Business Tax Return (Continuando una declaracion

corporativa)

Este paso le permite abrir una declaracion corporativa que ya ha creado para continuar la
preparacion. Nota: Esta funcion también le permite agregar una nueva declaracion con simplemente
ingresando el nimero del empleador en la ventana de Return Lookup y hacer clic ADD.

Para abrir una declaracién existente:

O
1. Hagaclic en el botdn de ‘% |ocalizado en la barra de herramientas. La pantalla de

Return Lookup aparecera.

2. Bajo Search Criteria, a lado de BUSINESS NAME o0 EIN, seleccione el criterio de
blusqueda 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 busqueda apareceran.

3040 Sftmare Busnes Retums ) |

Pomacy EIN_[Type __[Busass Hame [ Phane Croated __[Status__ |_oFés [Statei [Siated [Siae | Bookmarks |  Moves | T

[Press 17 16 modi#y Search Criteris 1Found

4. 0O, hagaclic en Go sin ingresar nada en la casilla de busqueda de criterio y una
lista de declaraciones corporativas apareceran. Para utilizar otra opcién de busqueda
consulte la pagina 157.

5. Haga doble clic en la declaracion 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 declaraciéon corporativa es el ingresar toda la informacion
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 verificacion, transmision o aceptacion del IRS. Por favor tenga en
cuenta que las siguientes instrucciones solamente ayudan en donde se introduzca la informacion
correcta. Por favor consulte el Professional Tax Guides para determinar cudl es la informacién

adecuada.

1040 Software Business Retums
1040 Retumns | Business Retumns | Wb Ste |
Dotsbsse Setup Beturn Form Print  Commands

Add Form  Delete

GENERAL
Client Data
Information and Status
Financials - Income Stm
Financials - Balance Sheet
invoice - Billing & Pmits
Depreciation
K-1 Manager
Document Archive
Scan Barcode Forms
Event Log
EDERAL [ZERO DUE]|
« RET 11205
+' FRM §879-5 - EFILE AUTHORIZ

General Client Data

Help

Seve  Fefresh  Back  Next

Artached Forms (Cri+F)

2@ Qe

Prnt  Venfy  Queue

Transcript Mode: Prep ID:

Chent

d )]
Colc  Apphs SendTed Quick

Client Data

Site 1D:

P

Receipt #: 1

Cloze

',;E]:mu

Created by: ADMIN X
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Entry of the Client Data Screen (Datos para la forma del cliente)

Habra campos en la pantalla del cliente donde estara disponible informacion atil en la parte inferior de
la pantalla. Por ejemplo, cuando se resalte el campo del estado civil (Filing Status) apareceré el
cbdigo 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:

1. En el campo de TRANSCRIPTION MODE, ingrese una “X” solamente si desea
desactivar el motor de calculo y hacer que cada campo sea un campo de introduccion.
Siuna "X" ya aparece, esta cuenta de acceso ha sido configurada con modo
transcripcién por defecto. Elimine la "X" para desactivar modo de transcripcién. El
modo de transcripcion se puede establecer como una configuracion predeterminada
para todas las declaraciones de impuestos para una cuenta de acceso. Para obtener
mas informacion, consulte la pagina 50.

2. En el campo de PREP ID, haga clic en el _ i Cient Data 2014
botén de CHOICES en la parte inferior de la e
pantalla para abrir la ventana de Paid
Preparers, haga clic en el Prep ID para este
usuario, y haga clic en OK. El Prep ID se
ingresara en el campo. Para establecer un
preparador predeterminado para este usuario,
consulte la pagina 49.

3. En el campo de SITE ID, haga clic en el
botén CHOICES en la parte inferior de la
pantalla para abrir la ventana Site ID, haga
clic en el id de sitio para este lugar y haga
clic en OK. El Id de sitio sera introducido en el
campo. Un ID de sitio no es obligatorio y -
puede quedar en blanco. Para configurar un id
de sitio predeterminado de esta localizacion,
consulte la pagina 27.

4. En el campo de RECEIPT #, si un nimero de
recibo no aparece, ingrese el nUumero de
recibo. Este no es obligatorio y puede quedar e scnrs . Gt (] seve [0
en blanco. Para configurar el programa para
asignar numeros de recibo automaticamente,
consulte la pagina 24.

5. El campo de CREATED BY no se puede editar y el nombre del usuario de la cuenta de
acceso aparecera. En el campo a la derecha de CREATED BY, ingrese una " X" para
limitar el acceso de esta declaracidén a solo este id de usuario y los administradores.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Bajo la seccion Client Information seleccione el tipo de organizacion de la entidad.
Esta informacién es de solo lectura y se creo en la pantalla anterior al crear la nueva
declaracion corporativa.

En el campo de EIN, el nimero de identificacion del empleador ya estara ingresado.

En el campo de BUSINESS NAME, ingrese el nombre de la empresa exactamente
como aparece en la aplicacion del EIN. El campo se resaltara 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 seré el business control name
gue ingresara automaticamente 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
esta haciendo negocios, si es aplicable.

En el campo de OFFICER OR PARTNER, ingrese el nombre y apellido del oficial (S-
Corp), Compariero (Partnership) o Gerente (LLC) quien es responsable por preparar
esta declaracién, que también debe ser autorizado por la empresa para firmar la
declaracion. Presione Enter o Tab en el teclado. El siguiente campo resaltado sera
Office/Partner Phone.

En el campo de OFFICER/PARTNER PHONE, ingrese el numero de teléfono del oficial,
compafero o gerente. Presione la tecla Enter o Tab. El siguiente campo resaltado sera
Title.

En el campo de TITLE, ingrese el titulo del Oficial, Compafiero o Gerente que
establece su autoridad para preparar esta declaracién 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 E-MAIL, ingrese el correo electrénico de la empresa que es utilizado
para correspondencia oficial o confidencial. Presione la tecla Enter o Tab. El siguiente
campo resaltado sera 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 tendra que ingresar para utilizar la funciéon de TextLink.

En el campo de CELL PHONE CARRIER,

a. Haga clic en el botdn CHOICES en la parte inferior de la ventana para ver todos
los proveedores de servicios de celulares.

b. Hagaclic en para resaltar el proveedor de servicio de celular del
contribuyente. Haga clic en OK. La ventana de Choices se cerrara y el
proveedor seleccionado junto con el codigo se ingresara en la pantalla de datos
del cliente.



16. 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 apareceran en la parte inferior de la pantalla de Client Data
para una referencia rapida.

17. En el campo de PREFERRED LANGUAGE, ingrese el lenguaje de preferencia para
comunicarse.

18. Bajo ADDRESS INFORMATION, si la empresa contiene un domicilio doméstico,

a. Ingrese ladireccién de la empresaen lalinea 1y presione la tecla Enter o
Tab.

b. Ingrese la direccion de la empresa adicional en la linea 2, como un nimero
de suite o apartamento si es aplicable.

c. Ingrese el campo de C/S/ZIP, el campo resaltado se localizara en el Zip Code
(cédigo postal) o City (cuidad) todo dependiendo en que fueron sus
configuraciones.

i. Ingrese lacuidad, 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 cédigo
postal.

ii. Sise resaltael campo de Zip Code, ingrese el codigo postal. Los
campos de la cuidad y estado apareceran automaticamente.

19. 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 informacion de la direccién cambiara para reflejar los campos para un
domicilio extranjero.

a. Ingrese la direccién extranjero, si aplica.
20. 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 corporacién o
LLC.

c. En el campo de NAICS CODE, ingrese el codigo o haga clic en  Choices...
en la parte inferior de la ventana de Client Data. La ventana de Principal
Business Activity Codes se abrira. Haga clic en el codigo o la descripcion para
seleccionar lo y haga clic en OK. ElI NAICS se ingresara automaticamente con
el nombre de la actividad principal.
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En el campo de PRINCIPAL BUSINESS ACTIVITY ingrese la actividad principal
de la empresa si no fue introducida automaticamente 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 comenzé a estar en servicio para
el afo 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 afo fiscal.

En el campo de SERVICE CENTER ingrese donde la declaracion corporativa
serd presentada si es diferente a lo que fue introducido 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 (otro). Si marca la casilla Other, ingrese la descripcion.

Marque las casillas aplicables:

i. INITIAL RETURN si es la primera vez que esta corporacion presenta una
declaracion de impuestos.

ii. AMENDED RETURN si es una declaracién de impuestos enmendada de la
declaracion original que fue presentada.

iii. NAME CHANGE si el nombre de la corporacion fue cambiado de la
declaracién de impuesto que fue presentada el afio anterior.

iv. FINAL RETURN si es la ultima declaracion de impuesto que esta
corporacion presentara.

Ingrese en ADDRESS CHANGE si la direccidn en esta declaracion es diferente a
la declaracion del afio anterior.

Marque las casillas designas a un método de contabilidad mas especifico, si
aplica.

. 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 direccién en donde se localizan los libros y registros y
marque la casilla si es la misma direccion que la entidad.

Marque la casilla de CHECK TO FORCE SCHEDULES L, M1 AND M2 si el
contribuyente desea preparar estos documentos aunque no sean requeridos
para presentarse.



p. Marque la casilla de CHECK TO LOAD ALLOCATION AND APPORTIONMENT
WORKSHEET si esta empresa opera en mas de un estado.

g. Marque la casilla de CHECK TO ANSWER “NO” si todas las respuestas para
todas las preguntas en la seccion de Other Information van a ser No.

r. Marque la casilla de CHECK TO USE TAX INFORMATION REPORTED ON ASSET
WORKSHEETS para utilizar estos datos para completar toda la informacion donde
estos datos son aplicables en la declaraciéon, como la Balance Sheet (hoja de
balance) y el Income Statement (estado de ingresos).

s. Marque la casilla CHECK TO LOAD FORM 3115 si aplica a esta declaracion.

t. 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 declaracion individual.

21. Si la corporacion utilizara depdsito directo,

a. En el campo de BANK NAME, ingrese el nombre del banco de la

Contribuyente o haga clic en _ChoICes... | hara 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 ingresara automaticamente al igual
gue el nimero de ruta apropiando. Para agregar bancos a la base de datos,
consulte la pagina 66.

b. En el campo de ROUTING NUMBER, ingrese el namero de ruta del banco si no
ha sido ingresado automaticamente con la seleccione del nombre del banco.

c. En el campo de ACCOUNT NUMBER, ingrese el niumero de cuenta del banco
de la corporacion y haga clic en Enter o Tab.

d. Enlas casillas de ACCOUNT TYPE, marque el tipo de cuenta que es
CHECKING (cuenta de cheques) 0 SAVINGS (cuenta de ahorros).

22. Bajo Preparer Information (informacién del preparador),

a. En el campo de PREPARER’S NAME, ingrese el nombre del preparador y

cualquier informacion adicional o haga clic en ©NOIC8S... | hara abrir la
ventana de Paid Preparers. Haga clic en el nombre del preparador para
seleccionar lo y haga clic en OK. El nombre del preparador e informacion
asociada se ingresara automaticamente.

23. 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 . ©h9I€es.. | para abrir la ventana de Referral
Choice. Haga clic en la referencia para seleccionar lay haga clic en OK.
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b. En el campo de DESCRIPTION, ingrese informacién adicional para ayudar le
arastrear sus referencias. (Ejemplo: Nombre del existente cliente quien
refiero al nuevo cliente.)

24. Los datos del cliente ya estan completado y ahora estan listos para proceder al
siguiente paso que es agregar formas. No es necesario salir de esta ventana.

Filing an Extension (Presentando un extension)

Si el cliente necesita presentar una extension en lugar de una declaracién. Agregue el Formulario
7004 despues de completar los datos del cliente, siguiendo las instrucciones a continuacién en como
agregar formularios. El Formulario 7004 se puede imprimir o presentar electronicamente.

Si la extension se va a presentar electrénicamente no es necesario agregar el Formulario 8879
Electronic Filing Authorization a como es indicado abajo en como presentar una declaracién
electrénicamente. Durante el proceso de verificacion y transmision un error aparecerd indicando que
el Formulario 8879 no es necesario que sea adjuntado. Este error puede ser ignorado y podra
continuar el proceso.

The Financial Statements (Los estados financieros)

El siguiente paso serd completar el estado financiero. Un paso requerido que es disefiado para
mejorar la rapidez y la exactitud al ingresar los ingresos y gastos de la corporacion 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.

Financial = Income 2014

atice: raperted i the Asset Managir 1o complets the belds

o expanen,

Agregar datos al Financial Income Statement (estado
financiero de ingresos):

1. Estando la declaracion abierta, Bajo
Attached Forms list, General section, haga
doublé clic en FINANCIALS — INCOME
STATEMENT. El Financial Statements —
Income Statement se abrira.

2. Marque la primera casilla para elegir de
utilizar la informacion 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 esta seleccionada,
el usuario tendra que ingresar esta
informacion manualmente.

3. Ingrese toda la informacién aplicable en la
seccion de Revenue and Expenses o
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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 declaracion abierta, Bajo
Attached Forms list, General
section, Haga doble clic en
FINANCIALS — BALANCE SHEET. El e

———— hAssats

Financial Statements - Balance Sheet 2014

differances in assets and liabilities to unappropriated retained eamings for

Check here to recon
2 ecounts for Fomm 1065

Forms 1120 and

O
[[] check hers to o
0

T orted in the Asset Manager to complete the fiells
pertaining to depreciable and amo'tizable assets.
Chvick hera to slct to use the ta: information reported in the Asset Manager to complets the flakls

1. cash T T

Financial Statements — Balance

nce for bad dabts

de capital. Si esta casilla no se
marca, esta reconciliacion no
ocurrira al menos que el usuario
ingrese la informacién
manualmente. T i

Sheet se abrira. e e e
7. Mortgage and real estate loans |
2. Marque la primera casilla b sageditiia ke |
. . . 9a. Depbetable assets |
para reconciliar las diferencias en o Lt ok ol eieates,
. . 1la. Intangble assets (amortzable onbr) |
los bienes y pasivos en las cuentas L it st ]
|

14

3. Marque la segunda casilla para

5, bonds payable in less than one year

elegir de utilizar la informacion I8, Motgeges, otes. bonds paratle o0 yee o ure
reportada en el Asset Manager para ! !
completar los campos que se i J

relacionan con la depreciacion, !
amortizacion, gastos de auto y venta de bienes. Si esta casilla no esta seleccionada, el
usuario tendrd que ingresar esta informacién manualmente.

4. Ingrese toda la informacion 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. Si la importacion de datos ya fue completada, los datos
ya apareceran.

Adding Forms to the Business Return (Agregar formularios a la declaraciéon

corporative)

El siguiente paso es agregar formularios y hojas de trabajo a la declaracién, 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 declaracion
individual.

Utilizando el K-1 manager

El K-1 Manager es utilizado para crear una Schedule K-1 para cada duefio de la empresa. Una
Schedule K-1 creada en el K-1 Manager se puede importar a la declaracion personal del
contribuyente. Consulte la pagina 154 para mas detalles.

Para crear K-1s para duefio de la empresa:
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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 abrira.

K-1 Manager ﬁ
[ [owner [Ssw/EN [Round ||
| 1
|
|
| |
1
L]
I
|
[ Display K-1 forms in navigation panel Add | | Delete | |  Close |

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.

Haga clic en el botdn de ADD para crear una nueva Schedule K-1. La hoja de trabajo
de la Schedule K-1 se abrira.

Ingrese cualquier dato aplicable en la hoja de trabajo de la Schedule K-1 de la
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 estara calculada
del Financial Statement, otros Formularios y hojas de trabajo, basada al porcentaje que
fue ingresado en la parte izquierda de la hoja del trabajo. Las normas generales para
completar las hoja de trabajo son las siguientes:

a. El campo esta listo para recibir datos cuando esta resaltados.
b. Utilice las teclas Enter o Tab en el teclado para moverse entre campos.

c. Campos de color oscuro son campos auto-calculados por otros campos en la
declaracion.

d. Un campo calculado que ha sido anulado (es decir, la calculacion fue ignorada
y otro valor fue introducido) aparecera en rojo.

5. Cuando la primera hoja de trabajo K-1 se termine, agregue y complete K-1s adicionales

para todos los duefios de la empresa.



Completing the Processing of the Return (Completando el proceso de la
declaracion)

Después que todos los datos se ha ingresado a la declaracion corporativa, los siguientes pasos
aseguran la finalizacion apropiada de la declaracion.

Terminando la declaracion después que todos los datos ha sido introducido:

1. Una vez que haya completado todos los

Form 8879-5 IRS e-file Signature Authorization for Form 11205 2014
formularios, hojas de trabajo y Schedule et e T T
K-1s, abra la forma corporativa R——
haciendo doublé clic en RET 1065, T S W E T | S i
RET 1120 o RET 1120-S segun B

corresponda Bajo de la seccién Federal :
en Attached Forms list.

Dirnet Bobit Account Infarmation for lalance Dus Retums. Use Form BOSD far Depesit of Refind

[[] cmeck hara if this retuen has a balance dus and autherzation = gven to the IRS as descrbed baow
to withdraw funds from the specified account for payment of taxes owed.

1o use the barking information provided on the Chent Dal

a. Reviseladeclaraciéon
corporativa asegurandose que —
toda la informacion estd completa | e oeooon s s suorzasion o oticr
e ingrese cualquier . :
informacién adicional necesaria
en la declaracion directamente.

2. Abra el Formulario 8879 que se
agregara automaticamente a la

1AM SICNING THIS TAX RETUSN BY ENTERING MY SELF SELECT PIN BELOW.

WFIN: 133456
Phasess — Service Bureau:

declaracion y se listara Bajo de la B e
seccion de Federal en Attached Forms ot 11 Carticaton s Asthasticstion
IiSt. III..: that the above numeric entry & my PIN, w
a. El cursor se localizara en la '
seccion del PIN. Si el PIN no esta _ st empiorec: [

configurado para generarse
autométicamente, ingrese un namero 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 pagina
25.

b. El cursor se localizara en la fecha de la firma que se ingresara autométicamente
basada en cuando se ingrese el PIN.

c. Elcursor se localizara en el campo de ERO/Paid Preparer PIN. Ingrese un
numero de 5 digitos seleccionado por el ERO o el Preparador, no puede
contener todos ceros.

d. Elresto de la informacion se ingresara 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 informacion donde es necesaria.
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3. Ladeclaracion esta lista para el proceso de verificacion. Verifique, envié
electronicamente e imprima la declaracién. Consulte la siguiente seccion para detalles.

4. Siesta agregando una declaracién estatal, es til correr el proceso de la verificacion
sin las formas estatales y después agregar la declaracion estatal y correr la verificacion
nuevamente.

Scanning and Importing Documents to Create an Electronic File (Escaneo e

importacion de documentos para crear un archivo electrénico)

Este programa le permite crear un archivo electrénico de toda la declaracion de impuestos, incluyendo
todos los documentos y cualquier otra documentacion relacionada con la declaracion. El escaner 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 funcion 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 declaracion y adjuntar documentos a la declaracién electronica que se envia al IRS.

Esta funcion trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la pagina 121
para mas detalles.

Verification of the Return (Verificando una declaracion)

El siguiente paso es la verificacion de la declaracion. El programa examinara cada campo en la
declaracion para determinar si hay errores que se deben corregir antes de que la declaracién sea
enviada al IRS. La declaraciéon debe ser verificada incluso si es enviada por correo.

Esta funcion trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la pagina 123
para mas 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 seleccion se
hace dentro de la declaracion después de que se prepara. Declaraciones que estan en espera se
mostraran en la pantalla de WIP 1040, seccién de Transmit Queue. Durante la transmisién 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, estan listados en
Apéndice 2. Nota: La Forma 8879 y la forma apropiada del estado deberia haberse agregado a la
declaracion durante la preparacion. Por favor consulte la pagina 124 para obtener instrucciones
adicionales si este paso no se ha completado. Si usted no va enviar la declaracion electronicamente,
ignore este paso y pase al siguiente para imprimir la declaracion y otras formas relacionadas.

Esta funcion trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la pagina 125
para mas detalles.

Printing the Return and other Related Forms (Imprimir la declaracion y otros
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formularios relacionados)

El paso final para preparar cada declaracion corporativa es imprimir todas las copias necesarias de la
declaracion. (Este paso puede ser completado como parte del proceso de verificaciéon.) Si una
declaracion para enviarse en papel ha sido creada, puede ser imprimida en cualquier momento. Hay

otras opciones disponibles para imprimir en partes separadas de la declaracion. Consulte la pagina
154 para mas detalles.

Esta funcion trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la pagina 125
para méas detalles. Cada item seleccionado en Business Return Printing durante la configuracion de
Printer Setup se imprimira. Para cambiar la lista de items que se imprimiran, consulte la pagina 39.
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Capitulo 6 Las herramientas de la
declaracion de impuestos

Introduccion
Hay cinco areas diferentes en las que encontrara las herramientas de la declaracién de impuestos:

The Tax Return Toolbar (La barra de herramientas de la declaracion de impuestos)
The Tax Return Menu  (El menu de la declaracién de impuestos)

The Form Menu (El menu de formularios)

The Print Menu (ElI mena de imprimir)

The Command Menu  (El mena de comando)

Algunas de estas areas ya han sido mencionadas en los capitulos anteriores de preparacion de
impuestos y la presentacion electronica. Ademas, 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 area en particular o cuando la funcién se puede acceder
desde diferentes areas. Dependiendo de su preferencia, usted puede elegir cual funcion es mejor
para usted.

The Tax Return Toolbar (Las herramientas de la declaracién 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 dependeran en la funcion elegida:

deddudaddadodddaddeudad

Add Form  Delete Qu ot Text Quick Payments Chat Close

ADD FORM - Esta funcién abrira la ventana de All Forms and Schedules para agregar formas. Esta
funcién esta detallada en el Capitulo 4.

DELETE - Esta funcién elimina una forma existente. Tenga en cuenta que algunas formas no se
pueden eliminar.

Para eliminar una forma existente:

1. Abrael formulario que desea eliminar haciendo un doble clic en la forma, localizada en
Attached Forms.

2. Hagaclic en el boton DELETE de la barra de herramientas. Una ventana aparecera que
solicitara si desea eliminar la forma seleccionada.

3. Haga clic en OK para eliminar la forma o CANCEL para cancelar la accion. La forma dejara de
existir en la declaracion una vez que sea eliminada.

SAVE -Esta funcién guarda la declaracién como existe en ese momento sin salir de la declaracion.
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REFRESH - Esta funcién actualiza la lista de formas adjunta para reflejar cualquier reciente cambio o
eliminacion de la lista.

BACK - Esta funcion se desplaza hacia arriba en la lista de Attached Forms.
NEXT - Esta funcion se desplaza hacia abajo en la lista de Attached Forms.

PRINT - Esta funcién imprime la copia final de la declaracion. Esta funcion es detallada en los
capitulos 4y 5.

VERIFY - Esta funcién comienza el proceso de verificacion. Esta funcién es detallada en los capitulos 4
y 5.

QUEUE - Esta funcién comienza el proceso de transmitir. Este proceso solo se produce para presentar
su declaracion electronicamente y es detallada en el Capitulo 4.

NOTES - Esta funcién le permite crear notas como preparador para una declaracién en particular.
Para crear, ver, guardar y borrar notas de preparador:
1. Abraladeclaracion en la cual desea utilizar la funcion de Preparer Notes.

2. Hagaclic en el botén NOTES de la barra de herramientas. La ventana de Preparer Notes se
abrira.

3. Haga clic en NEw para crear una nueva nota. La fecha aparecera. Escriba su nota en el
espacio vacio de la parte inferior de la ventana y haga clic en SAVE. La nueva nota aparecera
junto a la fecha y sera 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 eliminara y no se le solicitara si esta seguro/a de eliminar la nota.

5. Cuando termine con Preparer Notes en esta declaracién, haga clic en CLOSE.
CALC - Esta funcion abre una calculadora.
Para utilizar la calculadora:

1. Puede utilizar el raton para hacer clic en los niumeros y funciones dentro de la
calculadora, o utilice los numeros y funciones en el teclado para usar la calculadora.

2. Paraingresar un numero calculado en un campo de datos, coloque el cursor en el campo,
abrala calculadora, realice el célculo, y haga clic en Insert. El nimero calculado aparecera
en el campo.

APPTS — (Declaraciones individuales solamente) Esta funcion le permite ver, agregar y eliminar las
citas de la funcién de Today’s Appointments en la pantalla WIP.

Para utilizar la funcion de Today’s Appointments dentro de una declaracion:

1. Haga clic en APPTS estando en la declaracién. La ventana con el titulo abreviado de Client
Appointments se abrira.
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2. Haga clic en ADD para agregar una cita. La pantalla grande de Client Appointments se abrira.
Consulte la pagina 176 para obtener instrucciones sobre cémo 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 sera eliminada sin aviso previo.

SEND TEXT - Esta funcion le permite enviar un mensaje de texto al cliente de la declaracion abierta.
Esta funcion es detallada en el Capitulo 4.

QuiIcK - Esta funcion le permite verificar rapidamente el estatus de una declaracién mientras esta
trabajando en otra declaracion. La ventana de Query Return Status Results se abrird permitiéndole
ver rapidamente la informacion acerca de la declaracion. Informacion como si el IRS acepto la
declaracioén, también el estatus actual y si un cheque para RAC ha sido pagado.

1. Para utilizar la funciéon Quick Return Status,

a. Haga clic en Quick estando en la declaracién. La ventana de Query Return Status
Results se abrira.

b. Ingrese el SociAL SECURITY NUMBER del contribuyente y haga clic en SEARCH. La
ventana de Query Return Status Results se abrird. Haga clic en CLOSE cuando
termine de ver la informacion.

PAYMENTS - Esta funcion 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
mas detalles consulte el capitulo 6 para ingresar un pago.

CHAT — Esta funcidn le permite chatiar con un técnico de apoyo técnico. El botdén de chat esta
disponible en cual quier localidad del programa.

1. Para utilizar la funcién de Chat,
a. Hagaclic en el botén de CHAT

b. Ingrese sunombre, nimero de usuario y numero de EFIN. Haga clic en el botén
de Start Chat para iniciar la secion de chat con el departamento de apoyo técnico.

CLOSE - Esta funcidn cierra la declaracion. Si ha realizado cambios en la declaracion, se le preguntara
si desea guardar los cambios. Si aun no ha realizado cambios en la declaracién, la declaracion se
cerrara sin preguntarle.

The Tax Return Menu (El menu de la declaracion de impuestos)

Estando trabajando en una declaracién, haga clic en RETURN del menu, desplacese hacia abajo hasta
la funcién que necesite utilizar. La accion tomada por el programa dependera de la funcion
seleccionada.
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SAVE RETURN - Esta funcién guarda la declaracién como existe en Save Return Ctrl+B

ese momento sin salir de la declaracion. Esta funcion del menu Tax Estimator Ctrl+E
funciona de la misma manera que el botén SAVE de la barra de Verify Return Ctrl+V
. Queue Return Ctri+T
herramlentas Print Return Ctrl+P
TAX ESTIMATOR -Esta funcidon salta al Tax Estimate- Estimator Form Info/ Status CurkY
Rejects/Errors Ctri+R

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.

Suspend Return Ctrl+Z

Transfer Return

Delete Return

Y-T-Y Transfer

Re-Load Billing Ctrl+U

., e Copy to Training
1. Agregue una nueva declaracion como se ha indicado Rt me t

anteriormente en la creacion de una nueva declaracion de Preparer Notes
Impuestos. La pantalla de Client Data aparecera para la nueva 2::2";;1“""‘
declaracién del contribuyente. No ingrese informacién en la

pantalla del Client Data.

Para utilizar el Refund Estimator:

Client Appointment

Document Archive
i , Event Log
2. Haga clic en TAX ESTIMATOR en el Menu de RETURN.

Scan Barcode Forms

TextLink Plus
3. Ingrese lainformacion en el Tgx Estimator de.la mlsmg I I
manera que en la pantalla de Client Data. Esta informacion Change Owner
aparecera en la pantalla de Client Data cuando usted Close Return Ctrl+X
comience a preparar la declaracién actual. Split Tax Return

4. EIl Tax Estimator calculara aproximadamente los impuestos adeudados o rembolsados.
5. Imprima la forma Tax Estimate utilizando la funciéon de PRINT.

VERIFY RETURN - Esta funcion verifica la declaracion, de la misma manera como el botdn de VERIFY en
la barra de herramientas de la declaracion.

QUEUE RETURN - Esta funcién transmite la declaracién, de la misma manera como el boton de
TRANSMIT en la barra de herramientas de la declaracion.

PRINT RETURN - Esta funcién Imprime la declaracién, de la misma manera como el botén de PRINT en
la barra de herramientas de la declaracion.

INFO/STATUS - Esta funcién abre la forma de Information and Status de la lista de Attached Forms.

REJECTS/ERRORS - Esta funcion abre la ventana de Return Errors and Rejects para que pueda ver
rapidamente cualquier error importando, errores de verificacion o rechazos de la declaracion.

SUSPEND RETURN - Suspender un declaracion impedira que sea envié al IRS incluso esta funcién se
utiliza por Soporte Técnico para enviar la declaracion a Sitio Central, cuando estan tratando de
resolver un problema con la declaracion. Consulte Transmit en la pagina 132 para instrucciones como
enviar una declaracién suspendida a Sitio Central.

Para suspender una declaracion:
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1. Estando en la declaracién, haga clic en SUSPEND en el menu de Return. La ventana de
Manual Status Selection se abrird y el codigo S sera seleccionado para suspender la
declaracién de ser procesada.

2. Escriba sus comentarios en la ventana inferior dando la razén por el cual esta suspendiendo
la declaracion.

3. Haga clic en OK. La declaracion estara ahora en un estado suspendido.
Para quitar el estado Suspendido de una declaracion:

1. Estando en la declaracién, habréa el formulario INFORMATION AND STATUS Bajo de GENERAL
en la lista de ATTACHED FORMS y haga doble clic para abrir la forma.

2. Enla segunda linea de la parte superior, al lado de OVERRIDE, elimine la"S" de la primera
casillay la fecha en la segunda casilla. El estado suspendido de la declaracion se
eliminado.

TRANSFER RETURN - Esta funcion 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
otra computadora. Consulte la pagina 28 para mas detalles.

DELETE RETURN - Esta funcién elimina una declaracion completa incluyendo la declaracién estatal.
Para eliminar una declaracién de impuestos:

1. Estando en una declaracion, haga clic en DELETE en el menu de RETURN. La ventana Delete
Return se abrira.

2. Haga clic en YEs para eliminar la Declaracion, o NO o CANCEL para abandonar la supresion
de la declaracion.

Y-T-Y TRANSFER- Esta funcion transfiere los datos del programa del afio previo. La funcion es
solamente necesaria si la declaracion actual fue creada antes de que la clave de autorizacion de Y-T-
Y haiga sido ingresada y comunicado a Sitio Central. Los datos transferidos durante una transferencia
de un afio a otro son puestos en la declaracién actual o en las formas de ProForma que dependen de
donde pertenezcan.

Para transferir los datos de una declaracién de un afo a otro:

1. Estando en una declaracion, haga clic en Y-T-Y TRANSFER en el menu de RETURN. La
ventana Year-To-Year Data Transfer Options se abrira.

r =p
Year-To-Year Data Transfer Options M
e Do you want to replace the Existing Return:
Client: [ JAMES SMITH ]

SSN: [ 400-00-1254 ]
Status: [ EF Retumn ]
‘ You can: Clear the current return and re-transfer,
Keep the current return and re-load ONLY the state data,
or Exit without making any changes.

| [apeicad ]  (Stateonly) \eCancele
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2. Haga clic en RELOAD para transferir la declaracién del afio anterior (cualquier informacién
guardada en esta declaracion para este afio sera perdida), o haga clic en STATE ONLY para
transferir solamente los datos Estatales del afio anterior de la Declaracién (cualquier
informacién ingresada o guardada en la declaracion federal no se perderd), o haga clic en
CANCEL para cancelar la accion.

RE-LOAD BILLING- Esta funcién 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 declaraciéon o la
esquema afectaran afectara el saldo deudor.

CopPY TO TRAINING — Esta funcidn copiara la declaracion y la colocara entre las declaraciénes de
entrenamiento (Training Returns).

REVIEW BOOKMARKS- Esta funcidn le permite ver marcadores en la ventana de Return Bookmarks.
Esta funcion es mas detallada en el Capitulo 4.

PREPARER NOTES- Esta funcidn abre la ventana de Preparers Notes. Esta funcién del menu funciona
de la misma manera que el boton NOTES en el Return Toolbar.

OVERFLOW DETAILS- Esta funcidn 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. Consulte la pagina 153 para saber como llegar a utilizar funcion de Open Statement.

Para ver y abrir los datos de desbordamiento:

1. Estando en la declaracion, haga clic en OVERFLOW DETAILS. La ventana de Overflow Details
Listing se abrira.

2. Haga doble clic en un item de la lista para ver la forma. La forma con los datos de
desbordamiento se abrira. Haga clic en CLOSE cuando haya terminado de ver la informacion.

DELETE STATE- Esta funcion es similar a la funcién de Delete en el menu de Return, sin embargo,
so6lo elimina la declaracion Estatal. Adicionalmente, le permite elegir la declaracion Estatal que desea
eliminar.

Para eliminar una declaracién de impuestos Estatal:

1. Estando que este en la declaracion, haga clic en DELETE STATE en el Menua de Return. La
ventana de Delete State se abrira.

2. Haga clic en la declaracién Estatal que desea eliminar.
3. Haga clic en OK para eliminar la declaracion o CANCEL para abandonar la eliminacién.

K-1 MANAGER- (Declaracion corporativa solamente) Esta funcion abre la ventana de K-1 Manager en
una declaracion corporativa. Para mas detalle consulte la pagina 140.

CLIENT APPOINTMENT- (Declaracion individual solamente) Esta funcion abre la ventana de Client
Appointments. Este item de menu funciona de la misma manera como el boton APPT en la barra de
herramientas de declaraciones.
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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 otras imagenes que han sido escaneadas. Una vez que la declaracién 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 pagina 121 para mas detalles.

Para abrir un archived document:

1. Estando en la declaracion, haga clic en el i : — -
DOCUMENT ARCH'VE en eI Menu de RETURN. La | 400-00-1254 SMITH, JAMES Imported Doc [POF 15/07/2004 12:20:23  Income |
ventana de Archived Document Listing se abrira.

2. Hagaclic en el documento que desea abriry
haga clic en OPEN. Un archivo PDF de la
declaracién o documento se abrira para ver o e i e ——
imprimir.

EVENT LOG- Esta funcion abre el diario de eventos que indica las acciones que han sido tomadas en
el programa con sello de fecha y hora. Esta funcién también permite que el usuario afiada eventos.

: : "
Event Listing l = e ﬁ
| [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
| | Tax Return Created ADMIN 11/05/2014 09:50:28 "
K 0
Add Close
= = =)

SCAN BARCODE FORMS- Esta funcién abre la ventana de Scanned Forms Listing. Esta funcién esta
mas detallada en el Capitulo 4.

TEXTLINK PLUS- Esta funcidn abre la ventana de TextLink-Text Messaging Option. Esta funcion esta
mas detallada en el Capitulo 4.

Lock/UNLOCK- Esta funcion bloquea y desbloquea una declaracion de impuestos. Se le solicitara al
usuario cuando la funcién sea activada ya sea que la declaracion ha estado bloqueada o
desbloqueada.

CHANGE OWNER- Esta funcidn le permite al usuario a cambiar el duefio y preparado de la declaracion.
Al usuario se le solicitara a elegir un nuevo duefio cuando esta funcion esta activada.

CHANGE ENTITY TYPE- (Declaracion Corporativa solamente) Esta funcién abre la ventana de Change
Entity Type que le permite al usuario cambiar de una identidad a otra.
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IMPORT FINANCIAL DATA- (Declaracion Corporativa solamente) Esta funcién le permite al usuario
importar datos de QuickBooks. Consulte el apéndice 6 para mas detalles.

CLOSE RETURN- Esta funcion cierra la declaracion.

SPLIT TAX RETURN- Esta funcién le permite al usuario cambiar el nivel estatal de un estando civil
casado reportando junto para compafieros domesticos 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 funcion de Split Tax Return:

1. Prepare las dos declaraciones federal y estatal, seleccione el estado civil de casado
reportando junto (Married Filing Jointly).

2. Ingreseuna“T” ouna“S” en la pantalla de Client Data a lado de cada dependiente u otros
en cuidado para designar ese individuo en la declaracion del contribuyente o cényuge.

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
conyuge. 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 trabajo al contribuyente y una “S”
para asignar los items de la hoja de trabajo al cényuge.

5. Presente la declaracion estatal sola, si la declaracion es presentada con el estado civil
casado reportando junto.

6. Estando en la declaracion, haga clic en SPLIT TAX RETURN en el Menu de RETURN. La
ventana de Split Tax Return se abrira.

7. Seleccione SINGLE para dividir la declaracion federal en dos declaraciones de estados civiles
solteros para compafieros domésticos registrados o seleccione MARRIED FILING SEPARATELY
para dividir la declaracion federal una pareja casada reportando separados.

8. Abraladeclaracion individual de la lista de declaraciones y envié las declaraciones
separadamente.

The Form Menu (El menu de los formularios)
Estando en la declaracién, haga clic en FORM en la barra de menu, desplacese hacia abajo a la
funcién que desea utilizar. La accion tomada por el programa dependera de la funcién elegida.
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ADD FORM- Esta funcién abre la ventana de All Forms and

. .. B Add Form Ctrl+A
Schedules para agregar formularios. Esta funcion es mas Dalote Form CtrleD
detallada en el Capitulo 4. Forns Aftached CtrleF
L L . Open Worksheet Ctrl+W
DELETE FORM-' Esta funcion ellmlna'una forma que ha sido Open Staternert Ctl+0
agregada previamente a la declaracién. Esta funcion es mas
. Goto Line # Ctrl+G
detallada en el Capitulo 4. ,
Link Forms Ctrl+L
FORMS ATTACHED- Esta funcién simplemente mueve el cursor i S
donde quiera que esté la linea de los datos del cliente en la Client ProForma Ctrl+C
pantalla de Attached Forms. Depreciation Cti+N
State Forms Ctrl+S
OPEN WORKSH.EET- E;ta funC|on' abre una hOJa de trabajo cuando R e Ctrl+PgDn
el campo permite o exige una hoja de trabajo. El bot6n de Review Prev Form Ctrl+PgUp
WORKSHEET en la declaracion se activa cuando alguno de estos Questionnaire
campos es resaltado. La funcién de Open Worksheets en la barra Add Occurrence Ctrl+Shft+ A
de menu funciona de la misma manera que el botén de Import Sched K1

WORKSHEET en la parte inferior de la forma.

OPEN STATEMENT- Esta funcién permite los datos de desbordamiento cuando se esté trabajado en
una forma y no hay suficientes lineas en la forma para todos los datos requeridos.

Para utilizar la funcion Open Statement:

1. Resalte el campo en la formulario que necesita (Overflow) datos de desbordamiento.
2. Haga clic en OPEN STATEMENT en el Menu de FORM. La ventana de Overflow se abrira.
3. Ingrese los datos de desbordamiento.

4. Presione latecla Esc en el teclado para volver al formulario. Los detalles de los datos de
desbordamiento se pueden ver desde el menu de Return. Consulte la pagina 150 para obtener
mas detalles.

GO TO 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 funcién le permite saltar r@pidamente de una forma a otra. Esta funcion esta
disponible cuando el boton de LINK FORMS en la parte inferior de la declaracion se activa, la cual se
produce porque el campo actual resaltado esta vinculado a otra forma. La funcién de Link Forms en la
barra de menu funciona de la misma manera como el botén de LINK FORMS.

INPUT INDEX- Esta funcion abre la ficha INDEX en la ventana de All Forms and Schedules que se
utiliza cuando se estan afiadiendo las formas. La funcion de Input Index en la barra de menu funciona
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de la misma manera que el boton ADD FORM en la barra de herramientas con la segunda ficha
seleccionada.

CLIENT PROFORMA-Esta funcién abre la ficha PROFORMA en la ventana de All Forms and Schedules
utilizada cuando se estan afiadiendo los formularios. La funcién Client ProForma localizada en la
barra de menu funciona de la misma manera como el botdbn ADD FORM en la barra de herramientas
con la tercera ficha seleccionada.

DEPRECIATION- Esta funcion abre la ficha DEPRECIATION en la ventana de All Forms and Schedules
utilizada cuando se estan afadiendo las formas. La funcion de Depreciation en la barra de menu
funciona de la misma manera como el botén de ADD 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 estan afiadiendo las formas. La funcién de State en la barra de menu funciona de
la misma manera como el botén de ADD FORM en la barra de herramientas con la cuarta ficha
seleccionada.

REVIEW NEXT FORM- Esta funcion abre la forma siguiente en la lista de Attached Forms.
REVIEW PREV FORM- Esta funcion abre la forma anterior en la lista de Attached Forms.

QUESTIONNAIRE- Esta funcién le permite al usuario crear un cuestionario personalizado que debe ser
completado mientras la declaracion se prepara. Esta funcién no estaba totalmente operativa en el
momento en que este Manual fue imprimido. Por favor pongase en contacto con el Servicio de
Soporte Técnico para obtener méas detalles.

ADD OCCURRENCES- Esta funcion le permite al usuario crear multiples ocurrencias de la misma forma.

IMPORT SCHEDULE K-1 — (Declaracion Individual solamente) Esta funcién 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 abrira.

2. Marque la casilla alado del SSN de la persona a la cual desea importar la Schedule K-1.

3. Hagaclic en el botén de Import. La Schedule K-1 de la declaracion corporativa se agregara
automaticamente a la declaracion individual.

The Print Menu (El mend de impresion)

Estando en una declaracion, haga clic en Print en la barra de Menu, desplacese hacia abajo hasta la
funcién que necesita utilizar. Siga las instrucciones del Capitulo 4 para la impresion cuando la ventana
de Print Dialog se habra. La accion tomada por el programa dependera de la funcion elegida.
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CURRENT FORM ONLY- Esta funcién imprime solamente el formulario

de la declaracion que esta actualmente abierta en la pantalla. e
Return Components
RETURN COMPONENTS- Esta funcion permite al usuario elegir ciertas Final Tax Return
formas de las cuales una copia se imprimira. Bank Documents
Disclosure/Privacy
Para utilizar las funciones de Return Components: Organizer/Proforma

., . 8879/8453 EF Documents
1. Estando en la declaracion, haga clic en RETURN

COMPONENTS del menu de Print. La ventana de Print Acknowledge Letter
Specified Components se abrira. State ACK Lettes
Payment Voucher
2. Marque las casillas de los componentes de los cuales desea Extension Request
gue una copia se imprima. Extension ACK Letter

Referral Coupons

3. Haga clic en OK para abrir la ventana de Print Dialog O

., Attached Forms List
CANCEL para volver a la declaracion.

Preview Return

4. Sigalas instrucciones para la ventana de Print Dialog enel —
Capitulo 4.

FINAL TAX RETURN- Esta funcion imprime la declaraciéon de la misma manera que el boton de PRINT
en la barra de herramientas.

ScHEDULE K-1s — (Declaraciones Corporativas solamente) Esta funcién imprime las Schedule K-1s
asociadas con la declaracién corporativa.

BANK DOCUMENTS- Esta funcién imprime los Documentos Bancarios relacionados con la declaracién y
formas necesarios para la presentacion electrénica.

DiSCLOSURE/PRIVACY- Esta funcién imprime los formularios de consentimiento y declaraciones de
privacidad que son necesarios proveer al contribuyente.

ORGANIZER/PROFORMA- Esta funcién imprime los formularios de planificacién fiscal, sin embargo, no
estan disponibles hasta que el paquete de ProForma es enviado a usted en relacion con la temporada
de impuestos normal.

8879/8453 EF DOCUMENTS- Esta funcion imprime la Forma 8879 y Forma 8453, documentos para la
presentacion electronica asociados con la declaracion de impuestos.

ACKNOWLEDGE LETTER- Esta funcién imprime el recibo de reconocimiento Federal.

STATE ACK LETTER- Esta funcion imprime el recibo de reconocimiento Estatal. Esta funcion no esta
disponible si no hay ningin Estado asociado con la declaracion.

PAYMENT VOUCHER- Esta funcion solo imprime el comprobante de pago para la declaracién de
impuestos.

EXTENSION REQUEST- Esta funcién imprimir una solicitud para una extensién. Como crear una
extensién es detallada en el Capitulo 4.
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REFERRAL COUPONS—Esta funcidn le permite introducir un cupén de remision para aplicar un
descuento para la declaracion.

ATTACHED FORMS LIST- Esta funcién imprime las formas tal como aparece en Attached Forms en la
pantalla de la declaracion. Otras opciones estan disponibles para la impresion como paisaje o disefio
vertical.

PREVIEW RETURN - Esta funcién genera una copia de archivo pdf de la declaracion de impuestos con
una marca de filigrana “Prepare’s Review Copy Do Not File" en la declaracién.

The Command Menu (El menu de comandos)
El menu de comandos consiste de una lista de comandos que estan también disponibles en el teclado
utilizando las teclas de funcidn. La tecla correspondiente de la funcion esta listada.

HELP ToPric (F1)- Este comando abre el menu de Ayuda.

WORK IN PROGRESS (F2)- Este comando sale de la pantalla actual y abre la Help Topic Al
pantalla WIP. porcl Eroores B FZ
Choice List B

B . - Select For Print F4

BUSINESS SUMMARY (F2) — (Declaraciones Corporativas solamente) Este e -
comando sale de la pantalla actual y abre la pantalla Business Summary Bookmark Field 6
screen. Calculator F7
Print Window F8

CHoICE LIST (F3)- Este comando funciona de la misma manera que el botén S =
Choice en la barra de herramientas. Este comando s6lo esta disponible Exit CrossLink F10

cuando una declaracion esta abierta.

SELECT FOR PRINT (F4)- Este comando le permite personalizar cuales formas se imprimiran de una
declaracion. Hacer cambios utilizando este comando soélo personaliza la impresion para la declaracion
actual.

Para utilizar los comandos de Select for Print:

1. Estando en la declaracion, 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 abrira. Las selecciones de lo que normalmente imprime y no estan 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
esta activada para DON'T PRINT, indicando que no se imprime normalmente con la
declaracion.

3. Marque la casilla DON'T PRINT para evitar la impresion de una forma o una hoja de trabajo
cuya casilla esta 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.
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CLEAR OVERRIDE (F5)- Este comando repite el calculo de un campo.
Para borrar una omision y volver a calcular el campo:
1. Coloque el cursor en el campo en que desea anular.

2. Hagaclic en latecla F5 en el teclado o haga clic en CLEAR OVERRIDE desde el menu de
comandos. El valor de ajuste regresara al valor calculado.

BOOKMARK FIELD (F6)- Este comando abre el campo de Bookmark para crear un marcador. Este
comando es mas detallado en el Capitulo 3.

CALCULATOR (F7)- Este comando abre la calculadora. Este comando funciona de la misma manera
gue el botén CALC de la barra de herramientas de la declaracion de impuestos.

SEARCH CRITERIA (F7)- Este comando no esté siempre disponible en el menu de comandos. Este
comando so6lo estd disponible cuando la pantalla de Return Lookup est4 abierta. Este comando
permite una busqueda mas 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
gue se esta viendo. La ventana de Print Dialog variara segun la pantalla que esta 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. Hagaclic en latecla F9 en el teclado o haga clic en Sort Statement del menu de comandos.
Se le solicitara si desea ordenar la columna.

3. Hagaclic en OK. La columna se ordenara.

ExiT (F10)- Este comando sale del programa. Este comando funciona de la misma manera que el
boton de Exit disponibles cuando la pantalla WIP esté abierta.
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Capitulo 7 Herramientas administrativas

Introduccion ala pantalla de Work In Progress Summary (WIP)

La pantalla de Work In Progress Summary (WIP) le permite al administrador u otro usuario de tener
acceso rapido y el conocimiento de ciertas funciones que deben realizarse regularmente. La pantalla
le permite al administrador ver rapidamente cuantas declaraciones existen y en qué etapa del proceso
de la preparacién estan, junto con cualquier funcion de impresion e importantes boletines y las citas.

La pantalla de Work In Progress Summary se parece a la siguiente:

Work In Progress Summary
Tax Retums Transmit Queue
|Select a Retum)| 2 Transmit to Central Site 5
Status Summary List Archive to Central Site 4
Management Dashboard Recover from Archive
Training Retums i
Excepions/Rejects
Printing Queue Fed Rejects
Checks, Registers, and Activation State Refused and Rejects
Tax Retums Fed Refused
Profarmas Fed/State Alerts
Federal Acknowledgement Letters Verify Retrieved
State Acknowledgement Letters Bank Rejected
Other Items Quick Reports
Software Updates Checks Ready
Secure E-Mail Fee Payments By Payment Date
Bulletins Mailing Labels By Site
Today's Appointments Text Message
Backup Retumns 2
TextLink Plus Inbound
Textlink Plus Cutbound
: wie
Cuando se encuentra en otra pantalla y desea volver a la pantalla de WIP, haga clic en que se

localiza en la barra de herramientas.

Tax Returns (Declaracion de impuestos)

La seccién de Tax Returns del WIP permite acceder rapidamente las declaraciones de impuestos, ver
un resumen de las declaraciones que esta preparadas y procesadas, también tienen un enlace rapido
al Management Dashboard.

Select a Return (Seleccione una declaracion de impuestos)

Esta funcion se utiliza para ver o crear declaraciones y es detallado completamente en el Capitulo 4
en la Preparacion 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 cddigos de estatus y descripciones. También, usted puede crear
su propio codigo de estato en la base de datos. Consulte la pagina 69 para obtener mas detalles .

Para visualizar la lista de Status Summary:

1. Desde el WIP, Bajo TAX RETURNS, T e o
haga clic en STATUS SUMMARY | Code _|Descrption | Con
LIST. La ventana del Return Status || /5 = S

Summary aparecera.

2. Vealalista. El codigo (CODE)
aparecera en primer lugar, una
descripcion (DESCRIPTION) se va a
producir en segundo lugar y la
cantidad (COuNT) de |
declaraciones con este estatus ‘
tercero.

3. Paraver una lista de las
declaraciones individuales con un
estatus en particular, haga doble
clic en el estatus. La ventana de

, ., , | |Total Return Count 2
busqueda se abrira y solo las &= =
declaraciones con el status que se seleccion6 apareceran.

oK | | cose

Management Dashboard (Tablero de mandos)
Esta funcion se utiliza para administrar las organizaciones de multiples oficinas y esta detallada en el
Capitulo 3. Para mas detalles consulte la pagina 74.

Business Returns (Declaraciones corporativas)
Esta funcion es utilizada para preparar declaraciones de corporativas. Para mas detalles consulte el
Capitulo 5.

Training Returns (Declaraciones de entranamiento)

Esta funcion le permite al usuario crear declaraciones en un ambiente de entranamiento.
Funcionalidad completa para preparar declaraciones sin embargo, las declaraciones no se enviaran a
sitio central para procesar.
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Transmit Queue (Cola de transmision)

El Transmit Queue se utiliza como vinculo de comunicacion entre su programa y Sitio Central o entre
computadoras que no transmiten y computadoras transmisoras. Sitio Central sirve como vinculo de
comunicacion entre su programa, el IRS y los bancos. Cada vez que usted transmita a Sitio Central,
Sitio Central recibe informacion que se introduzco en su programa y devuelve informacion recibida por
el IRS y/o los bancos. En la misma coneccion sitio central le enviara actualizaciones del programa.
Cuando usted Transfiere declaraciones y correos electrénicos, la computadora transmisora recibe
informacion 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 preparacion 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 esta disponible para las computadoras que transmiten y
alimentadoras. Por favor tenga en cuenta que si usted esté utilizando una computadoras que no
transmite, es importante para transferir informacion (la seccién siguiente) de las computadoras que no
transmiten a la que si transmite antes de que usted transmita al Sitio Central.

Para transmitir a Central Site:

1. Desde el WIP, Bajo TRANSMIT QUEUE, haga clic en TRANSMIT TO CENTRAL SITE.
Alternativamente, puede presionar el boton de TRANSMIT desde la barra de herramientas. La
ventana de Transmit to Central Site se abrird y mostrara los items que se enviaran.
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N

R
1040 Software 1040 Returns - Transmit to Central Site &

CEJ Transmit to Central Site

Items to Send
l [item Queued |
Summary Record(s)
1040 Tax Return(s)
Version Report
Tax Return Event(s)
‘ Registration(s)

R X Ry

Transmission Details |
0

|

1

|

|

|

W~ W R -

| |Dial Centra Site

| Setup.. | | Filter.. | [ Transmit || | Cancel

—— T —— J

Haga clic en el boton de FILTER para remover cualquier declaracion que estéa en espera de
transmision que no desea enviar con esta transmision con Sitio Central.

Haga clic en Transmit. Este botdn se encuentra en la inferior derecha de la ventana. Ya
deberia haber configurado la transmision durante la instalacion de comunicaciones en la
pagina 62. Si aun no lo ha hecho, por favor vaya a la pagina ahora. Si no puede establecer
una conexion con Sitio Central, comuniquese con Soporte Técnico para obtener ayuda. Sera
incitado cuando la comunicacion con Sitio Central sea exitosa con Sitio Central.

Haga clic en OK para volver a la pantalla anterior.

Haga clic en CANCEL para cerrar la pantalla de transmitir al sitio central y volver a la pantalla
de apertura. La pantalla WIP reflejara cualquier informacion transmitida o recibida durante el
proceso de comunicacion.

Transfer Returns/Mail (Transferencia de declaraciones de impuestos/correo)

La funcion de Transfer Returns/Mail sélo esta disponible para las computadoras que no transmiten.
Para recuperar declaraciones desde la computadora transmisora, consulte el capitulo 8.

Para transferir a la computadora transmisora:
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1. Desde el WIP, Bajo TRANSMIT QUEUE, haga clic en TRANSFER RETURNS/MAIL. La ventana

Outqueue Contents aparecera y mostrara las clases de archivos y las descripciones para
transferir.



[ = e
| Outqueue Contents ﬁ

[File Type [D [Prep 1D I

| TxRto> [ ./ |

<Ver Report>
|
|
| | Tt | | Cancel |
L = s —————)

2. Haga clic en TRANSFER. Este boton se ubica en la parte inferior y derecha de la ventana. La
pantalla de Transfer Returns se abrird. El nombre de archivo y la localizacion de la
transferencia debe aparecer. La ruta del archivo de transferencia es configurada en la pagina.

3. Latransferencia de archivos se puede almacenarse en un disco duro externo o un archivo
interno para enviar lo posteriormente por correo electrénico. Si no aparece, o0 si desea
transferir la informacion a una localizacion diferente, haga clic en el botén [...] para buscar y
encontrar la localizacion correcta.

( Transfer Returns M‘
File Name l c:\Tax Returns\Xlink 15 Returns| ‘ G
Label [ ADMIN |

| ok | | cancel |

L >y

4. El campo de LABEL aparecera como el nombre del usuario. Introduzca un nombre de
etiqueta diferente si lo desea.

5. Haga clic en OK. La ventana de Transfer File Contents se abrira. Si un archivo vacio ha sido
elegido, la informacion se ha trasladado a ese archivo.
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Transfer File Contents

==

File Name: -\ Tax Retums\iink 1544
Label [ADMIN
|| - - -
| [1Gentty tem [Detais

N Ceseaty rommon 0720 [<PDi T [ SMITH_IAMES 11/07/2014 122022 |
SMITH, JAMES 11/10:/2014 08:28:28
SMITH, JAMES 11/07/2014 095128

<PLF Document
«Tax Retum>
<Tax Retum>

A Lrmated by AUMIN on 1171002014 at US.47-200
Wl |Created by ADMIN on 11/10/2014 &t DE:47:20
Created by ADMIN on 11/10/2014 at 08:47-20

i

| |Added 3 files to ¢\ Tax Returns\Xlinkl5.44
= it

6. Vea el CONTENTS OF THE FILE con la informacion transferida.

7. Haga clic en APPEND si un archivo existente ha sido elegido y desea afiadir la nueva
informacion al final del archivo existente.

8. Haga clic en REPLACE si un archivo existente ha sido elegido y desea remplazar el archivo
entero con la nueva informacion.

9. Haga clic en CLOSE cuando termine para volver a la pantalla de WIP.

Printing Queue (La lista de espera de impresion)
El Printing Queue muestra una lista de trabajos de impresion que actualmente estan listos para ser

imprimidos y también cuantos de cada uno.

Checks, Registers, and Activation (Cheques, Registros, y Activacion)

Durante la comunicacion, Sitio Central enviara una lista de cheques que han sido autorizados por el
banco para ser desembolsados. El nimero al lado de Checks, Registers, and Activation mostrara

cuantos cheques estan autorizados y 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 abrira.

T Chnte, Bagrsers and Attt

Cloechs b Prem_ Chsch Ragater - Choch imsmtiny

Fitwe Critesa

D [auvsess [a] S0 [usw  [i]  RACHes g Use GOt Ponting. [

| o Promary 535 ToPaym liana [S0. | Coa Acoot/Sen [Phoss et

Test Check
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2. Hagaclic en latercera ficha, CHECK INVENTORY. Apareceran dos listas: STARTING CHECK
NUMBER y ENDING CHECK NUMBER. Los cheques deben activarse por numero de cheque antes
de que el programa le permitira utilizarlos. Esta funcion le permite activar distintas series de
cheques para diferentes impresoras y posiblemente diferentes estaciones de trabajo y/o ID de
sitio.

| Checks o Frea  Check Ragater  Chach insmtary

Sty Chi Hrri Erien; Chbie toarioe S B

.

£
o

3. Haga clic en ACTIVATE. Este boton se encuentra en la inferior y derecha de la ventana. La
ventana de Activate Check Range se abrira.

r h'
Activate Check Range ﬁ

e sk |
Starting Check Number:

Ending Check Number:

Site ID l—l

Check Layout Version |:J

1S =

4. Seleccione el banco en RAC BANK de la lista desplegable la cual fue seleccionado
previamente 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. Siingresa un nimero 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 nimeros de cheques que
estén disponibles para utilizar en ciertos sitios.

7. Ingrese el CHECK LAYOUT VERSION, si es aplicable. Esto s6lo es necesario para ciertos
bancos, y la informacion esta disponible en la parte exterior del paquete de los cheques.

8. Haga clic en OK. Regresara a la ficha de Check Inventory.

9. Seleccione un rango y haga clic en EDIT o haga doble clic en el rango para editar los
nameros de cheques. La ventana de Edit Check Range se abrira.
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10. Edite el STARTING CHECK NUMBER y ENDING CHECK NUMBERS Yy haga clic en OK. Los nimeros
editados apareceran 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 aparecera.

2. En la primera ficha de CHECKS TO PRINT, Bajo FILTER CRITERIA de la lista desplegable, elija
ALL SITES 0 un sitio en particular que desea imprimir cheques.

3. Haga clic en TEST CHECK al iniciar nuevos cheques para ver si imprimen correctamente.

4. Marque la casilla situada al lado del cheque que desea imprimir. Aparecera 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 laimpresora para asegurarse que esta cargada correctamente con cheques.

6. Haga clic en PRINT CHECK(S). La ventana de Print Checks se abrira.

Print Checks S

Please enter the Starting Check Number:

OK _' ._ Cancel

s =

7. Ingrese el STARTING CHECK NUMBER que esta en la impresora y haga clic en OK. Este nimero
deberia corresponder con el grupo de los nimeros activados para ser impresos. Consulte la
seccion previa para mas detalles. La ventana de Print se abrira.

8. Seleccione laimpresora adecuada de la lista desplegable. Consulte la pagina 34 para
designar una impresora predeterminada para la impresién de cheques.

9. Haga clic en PRINT. Los cheques seleccionados comenzaran a imprimirse. Por favor consulte
el Guia del usuario para obtener mas informacién para distribucién los cheque(s) al
contribuyente(s).
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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 0 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 podra 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 eliminara automaticamente sin preguntar y regresara 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 abrira.

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 esté buscando.

Haga clic en FILTER para ver los cheques correspondientes a su seleccion. Usted podra
encontrar rapidamente el cheque que busca de la lista.

Marque la casilla del cheque que estaba buscando. También puede utilizar los botones
SELECT ALLY CLEAR ALL en la parte inferior para marcar o desmarcar todos los cheques.

[ Cnechcs, Regiaters nd Actwation —
Checks 1o Pret | Chack Regestar | Chack imentory

Fiter Criteria

Last Name cc S5H - Eiter

Saq N[ Check # Mx [SEN Date Amourt] Sde Hame TPhone Operalor |
] SISAA4 COTTDEMS  VAOT 400-824084 128 265088 JONES NN

oid Select Al Clew A1 Repot

Close.
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6. Haga clic en VoID para anular un cheque. Importante: Cuando un cheque es anulado, NO es
enviado al sitio central primero. Si el cheque fue robado o perdido, debe comunicarse con el
banco para detener el pago del cheque.

7. Haga clic en REPRINT para reimprimir un cheque sin tener que 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 opcion sélo debe utilizada para cheques
rotos, dafiados o imprimidos incorrectamente. Escriba claramente VOID en el cheque y
consulte directrices con su banco sobre qué hacer con el cheque anulado.

8. Haga clic en CLOSE para volver a la pantalla WIP.
Tax Returns (Declaracién de Impuestos)

Cuando las declaraciones de impuesto son seleccionadas para impresion en lotes, el nimero al lado
de las declaraciones de impuestos mostrara cuantas estan listas para imprimir. Consulte la pagina 36
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
basqueda de declaraciones aparecera con una lista de las declaraciones en espera para
impresion.

2. Paraimprimir,

a. Unadeclaracion, haga clic en la declaracién para resaltarla en azul. Haga clic en
PRINT de la barra de herramientas.

b. Unaseccion de las declaraciones (que estan en una fila), haga clic en la primera
declaracion en la seccion y aparecera resaltada en azul, mantenga presionada la tecla
Shift en el teclado (no la suelte) y haga clic en la dltima declaracion en esa seccion y
todas seran 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 Ctrl y
seleccione los impuestos haciendo clic sobre ellos. Los impuestos seleccionados
apareceran 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 abrira.

3. Seleccione laimpresora adecuada de la lista desplegable. Consulte la pagina 34 para
instrucciones de designar una impresora predeterminada para la impresién de impuestos
durante la instalacion.

f Print ﬁ

Select Printer

Name

Status Ready
Where

Comment

Pdf ¥ & Print J L 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 pedira que si realmente quiere eliminar la
declaracion.

Proformas (formularios)

Los formularios estaran disponibles durante el afio después que usted reciba su CD de archivo.

Federal Acknowledgement Letters (carta de reconocimiento federal)

Las cartas son transportadas durante la comunicacion a pp—

Sitio Central. Estas cartas proporcionan informacion a |0s e ——
contribuyentes sobre su impuesto, incluso cuando su 22 E EEE E : E
impuesto fue reconocido, cuanto sera su reembolso, la
cantidad del préstamo y el tiempo aproximadamente de
cuando estos fondos estaran disponibles. Estas cartas
también facilitan informacion relativa de los pagos al IRS
y donde enviarlos. Consulte la pagina 44 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
impresion. Consulte la pagina 155 para mas 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 blusqueda de impuestos aparecera con una lista disponible para
imprimir.

2. Sigalos 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 seccion de Federal
Acknowledgement Letters para instrucciones como imprimir las cartas. Consulte la pagina 44 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 volvera de
Nnuevo a su programa con una excepcién o rechazo, si la declaracién no se ha procesado
correctamente. La declaracion 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 electronicos.

Para ver y corregir rechazos federales:

1. Desde el WIP, Bajo EXCEPTIONS/REJECTS, haga clic en FED REJECTS. Una pantalla similar a la
de bldsqueda de impuestos aparecera con una lista de impuestos rechazados por el IRS.
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2. Hagadoble clic en la declaracion que desea resolver. La declaracién se abrira y mostrara
los errores y rechazos en la parte superior de la declaracion. En el tabulador de los rechazos

mostrara una lista de los errores que deben corregirse.

x Return Ermors and Rqecls &1
{ Import || Venfy joacts Bnk Rej | Alerts |
| Pkg Message Timestamp ]

Form 1040, Line 56

Description

Section A, Line 5 'SelfEmploymentTaxAmt' and Section B, Line 12 'SelfEmploymentTaxAmt".
RuleNumber: F1040-180-01
Datavalue: 983

/efile:Return/efile:ReturnData/efile: IRS 1040/ efile: SelfEmploymentTaxAmt
Us0101

Data Mismatch

Reject

Close | ;. Hide ._, Next>> |

US01011040: Form 1040, Line 56 'SelfEmploymentTaxAmt' must be equal to sum of all Schedule SE (Form 1040),

J

3. Para entender un error, haga clic en la linea de ese error y resaltara en azul. Haga clic en

DEeTAILS. El area de descripcidén dara una mayor explicacion sobre el error.

4. Arregle los errores en la declaracion.

5. Cierre la ventana de Return Errors and Rejects.

6. Haga clic en Transmit para reenviar la declaracion a Sito Central.

7. Vaya al siguiente rechazé en la lista, corrija los errores y haga clic en TRANSMIT.

8. Cuando termine de corregir y transmitir las declaraciones, haga clic en el boton WIP en la

barra de herramientas para volver a la pantalla de apertura.

State Refused and Rejects (Estados negados y rechazadas)

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 blisqueda de impuestos aparecera y una lista de declaraciones

rechazadas por cualquier razon sin rechazos federal.

Estos rechazos también pueden ocurrir por muchas razones, algunos pueden ser corregidos y otros
no. Como resultado, algunos de estos impuestos tendran que ser retransmitidos mientras que otros
no podran.
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2. Sigalas instrucciones indicadas arriba para el Fed Rejects. Sin embargo, tenga en cuenta
gue no todos los rechazos y excepciones pueden remediarse.

3. Después de revisar la declaracion, si un rechazo o una excepcioén no puede corregirse, la
pantalla mostrara una lista de todos los rechazos y excepciones de la declaracion, haga clic
en la declaracién para resaltarlo en azul, y haga clic en DELETE. La declaracion sera
eliminada de la lista de excepciones y rechazos.

4. Cuando termine de corregir y transmitir los impuestos, haga clic en el botén WIP en la barra
de herramientas para volver a la pantalla de apertura.

Fed/State Alerts (Alertas federales y estatales)

El sistema de Alertas y mensajeria del IRS proporciona una aveniada para informar al preparador de
impuestos que tienen una cuestién que necesita corregirse. Estas alarmas le informan al preparador
sin embargo, no son cuestiones tan graves para sostener la confirmaciéon de la declaracion. Estas
alertas estaran disponibles adentro y afuera de la declaracion.

Fed Refused (Rechazos federales)

Estos impuestos son rechazados por Sitio Central y ain no se han enviado al IRS, un banco, o de un
Estado para su posterior procesamiento. La informacién pueda que se haiga perdido o que no es
valida, o la declaracion podria haberse enviado a Sitio Central con un estado suspendido.

Para ver y corregir impuestos rechazados:

1. Sigalas instrucciones anteriores de Fed Rejects. Si la declaracion se ha suspendido, por
favor consulte la pagina 172 para eliminar la suspension.

Verify Retrieved (Verificar recuperados)
Estos impuestos se han recuperado de una computadora que no trasmite a Sitio Central y tendran
gue ser verificados para luego ser transmitidos.

Para verificar y transmitir estos impuestos:

1. Desde el WIP, Bajo EXCEPTIONS/REJECTS, haga clic en VERIFY RETRIEVED. Dicho proceso se
iniciara en la declaracién que esta en queue. La venta de blsqueda de impuestos aparecera y
mostrara el estado o la declaracion :

a. Siladeclaracion ha sido verificado satisfactoriamente, se podran ver en queue para
transmitir y el estado de la declaracion dira “Return Queued”.

b. Sila declaraciébn no ha sido verificado satisfactoriamente, no se pondra en queue para
transmitir, y el estado de la declaracion dira: "Retrieved". Estos impuestos deben
corregirse individualmente y verificarse de nuevo antes de que estén listos para ser
transmitidos. Consulte la pagina 123 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.
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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. Hagadoble clic en la declaracidon en la aplicacion del banco una por una.
3. Corrijalos errores reportados en la aplicacion del banco.

4. Haga clic en el botén de Resubmit Bank App para poner la aplicacién del banco en espera
y someter de nuevo la declaracion de impuesto en la siguiente transmision a Sito Central.

Other Items (Otros items)
Software Updates (Actualizaciones del Software)

Durante la transmision a Sitio Central, actualizaciones del software se enviaran de nuevo a su
programa. Se le pedira que instale las actualizaciones cuando Software Updates se resalte y el
namero de actualizaciones aparezcan a la derecha. Es importante instalar todas las actualizaciones
del software tan pronto como sea posible para asegurar que su programa este trabajando en su
maxima potencial.

Para instalar las actualizaciones del Software:
1. Cierre todos los otros programas de CrossLink si estad en una red.

2. Desde el WIP, Bajo OTHER ITEMS, haga clic en SOFTWARE UPDATES. La pantalla de
actualizaciones del software abrira.

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 abrira ahora con
las actualizaciones mas actuales.

6. Todas las estaciones en la red también pueden abrir el programa, si es aplicable.

Secure Email (Correo Electronico Seguro)

Esta funcion le permite crear un correo electrénico para enviar lo al Soporte Técnico durante la
comunicacion con Sitio Central. Soporte Técnico recibira su correo electrénico y le enviara su
contestacién, que recibira durante su préxima comunicacion con Sitio Central.

Para crear o editar un correo electrénico que se envian por Sitio Central:
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1. Desde la pantalla de principal WIP bajo OTHER ITEMS haga clic en SECURE EMAIL. La ventana
de Queued E-Mail se abrira.

2. Hagaclic en NEw. La ventana de Queue E-Mail Message se abrira.

- — = B T v ™
Queue E-Mail Message &
From 000042 (ADMIN) Preparer |
To Aftention
Subject

Attach SSN

Details

Send Close

|Seru:tgr s Name
\

3. Escriba su mensaje bajo DETAILS.

4. En el campo de ATTACH SSNingrese el nimero de seguro social del contribuyente para
adjuntar archivos de la declaracion.

5. Enelcampo de Toingrese el nimero de ID a donde seas enviar el correo electrénico y haga
clic en Send. La ventana se cerrard y volvera a la ventana de Queue E-Mail. El nuevo correo
electrénico aparecera bajo Description.

6. Para editar un mensaje de correo electronico que aun no ha enviado, haga clic en el correo
electronico pararesaltarlo y haga clic en OPEN. Edita el correo electronico y haga clic en
SAVE.

7. Haga clic en CLOSE, cuando haiga terminado con la creacién y edicion. Los correos
electrénicos se enviaran a Sitio Central durante las proximas comunicaciones.

Bulletins (Boletines)

Sitio Central le enviara boletines informativos sobre los cambios més recientes de las leyes estatales
y federales, las normas y reglamentos, junto con importantes actualizaciones bancarias. Los boletines
le haran saber lo que usted necesita hacer para permanecer en cumplimiento y ademas, estara
conscientes de todas las actualizaciones del software que se estrenara 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 avisara cuando haiga nuevos boletines y cuantos.

Para ver, guardar, imprimir y borrar los Boletines:
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1. Desde el WIP, Bajo OTHER ITEMS, haga clic en BULLETINS. La pantalla de boletines se abrira.
2. Haga doble clic en el Boletin que desea leer. El mensaje de boletin se abrird en la ventana.
3. Leael Boletin, y

a. Haga clic en SAVE para guardar el mensaje y apagar el 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 el alerta que tiene un nuevo
boletin.

2. 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 funcion 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 abrira.

Las citas del dia apareceran de la siguiente manera:

Appointment Lis:

Appaintmant Notes

Barra de Herramientas: la Barra de Herramientas se encuentra en la parte superior de la pantalla y
son Utiles para agregar o modificar citas.
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Calendario: meses diferentes se pueden ver haciendo clic en las pequefias flechas al lado del
nombre del mes. El dia actual esta circulado en rojo. También, el dia actual es mostrado en la parte
inferior del calendario. Dias con citas aparecen en nidmeros 0Scuros.

Lista de Citas: esta lista aparece a la derecha del calendario. Si resalta un cierto dia en el calendario,
esta lista le mostrara los nombramientos para ese dia. La lista incluye la fecha y la hora (en hora
militar), junto con el nombre del preparador y el tema de la cita. Si la cita se refiere a un contribuyente,
el nombre y nimero de teléfono también se muestra.

Area de Notas: esta area mostrara cualquier nota asociada con la cita introducida por el usuario.
Para crear una cita:

1. Hagaclic en ADD de la barra de herramienta. La cita del cliente se abrira. Si selecciono el dia
en el calendario antes de hacer clic Add, la fecha se ingresara automaticamente.

2. Ingrese el tema de la cita, en la campo de SUBJECT. (Ejemplo: Preparar una declaracion de
impuestos, con un cheque de reembolso).

3. Aladerecha de START TIME, 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
gue inici6 la sesion en la computadora. El usuario de la persona que ha iniciado la sesion se
ingresara automaticamente.

5. En la 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 cuanto tiempo
antes de la cita desea recibir el recordatorio. El recordatorio sera enviado a su
Outlook si tiene ese programa.

6. Marqgue INCLUDE CONTACT INFORMATION si desea incluir la informacion de contacto en el aviso
del cliente en Outlook.

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 direccién de
correo electronico del cliente. Solo tiene que introducir la informacion que sera necesaria
para dicho cliente en particular. Si es un cliente nuevo, debe introducir todos los datos. Si es
un cliente regresando, usted sélo necesitara introducir su nombre.

9. Ingrese cualquier nota que le sean Utiles. Estas notas apareceran 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:
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1. Encuentre la cita en el calendario y haga clic en el cliente para resaltarlo en azul.
2. Hagadoble clic en la cita del cliente oot hepciomens -
para mirar los detalles. Subject: oy Reum
Start Time: [11/10/2014 ~|[10:26:00 aM = preparer:  [aDMiNISTRATOR [+]
. OutLook
3' Vea Ia Clta' Duration: 15 minutas Include Contact Information O
Remind Before: No Reminder Send To Outlook
4. Hagaclic en el botdn Go TO para abrir i St Jo
la declaracion del cliente y aparecera si pakes: [0 e e e
. , ., City/State/zip: | Atlanta G4 [30301
la cita se cre6 durante la preparacion de Phone: [oses 213 ]
la declaracion. e |
[Need to review the income and expenses on the Schedule C
5. Cuando haiga terminado de ver la cita,
haga clic en SAVE para cerrar y volver a
la pantalla de las citas de hoy.
Save Cancel
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 EDIT 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 abrira.
3. Editala 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.

2.

Encuentre la cita en el calendario y haga clic en el cliente para resaltarlo en azul.

Haga clic en DELETE desde la barra de herramientas. La cita se eliminara sin ninguna
peticion.

Para ver sélo sus propias citas, mientras se haya iniciado con su usuario, haga clic en SHow
My APPOINTMENTS ONLY Bajo del calendario.

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.

Backup Returns (Reserva de impuestos)

Realizar reserva de impuestos y otros datos constituye a una funcién esencial durante la alta
temporada de declaracién de impuestos. Para habilitar y configurar la reserva de impuestos consulte
la pagina 178. Una vez que sea activado, todos los impuestos (nuevos y modificados) se encuentran
en espera y se deben de restablecer, consulte la pagina 189.

Para reservar sus impuestos:

1.

Desde el WIP, Bajo OTHER ITEMS, haga clic en BACKUP RETURNS. La pantalla de Backup
Returns se abrira.
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Backup Returns
[ PomaySSH__ | Fing Sshus | Temayer Hame [Satn
O o012 Single SMITH, JAMES EF Retum
|| O 400001254 Smge  SMITH, JAMES Trandared
|
i| |
|
|
|
i
|
|
Select A Cear M Ful Backio Backup Close.
r|Reidy 2 returns ready for backup.

2. Hagaclic en SELECT ALL para seleccionar todos los impuestos, o seleccione los impuestos
individualmente marcando las casillas correspondientes.

3. Hagaclic 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 abrira.

2. Hagaclic en FuLL BACKUP. La pantalla de Full Backup se abrira.

Full Backup Selection [

Backup tem -
[[] Business Tax Retums
[ individual Tax Retums
[ POF Documents

[ Database Records
[] Check Records

[ Biling Schemas

[ Clientt Letters

[ Save Queue

[] Questionnaire

[ Login and Settings

|-1 A M

L J

3. Hagaclic 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 nimero de elementos de datos que fueron copiados.

5. Haga clic en CLOSE para regresar a la pantalla principal.
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TextLink Plus Inbound and TextLink 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 mas detalles en como adquirir y utilizar esta funcién.

Quick Reports (Reportes rapidos)

Los reportes mas frecuentes se pueden encontrarse aqui y accesibles mas rapido. Consulte el
Capitulo 8 para obtener mas informacion 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 menu, desplacese hacia abajo
y haga clic en QuICK REPORTS LIST. La ventana de Quick Reports se abrira.

[ ik Repons e
Available reports Work In Progress - Quick Reports
8453 Status Report - Checks Ready
84575 Acknawledged Fae Payments by Payment Date
8949 attached Mailing Labels by Site |
auth_code Text Message
bank declines
checks ready 1
checks ready 2
|| | chent telephone list number2 Add >
Client Telephone List
Customars with Sch C
declined rals < Remove

Economic Recovery Rebate
Fee Pay y Receipt

Fee Payments by Site and Date
Fees Paid

First Time Home Buyaer

2. Lalista de la izquierda son los reportes disponibles (AVAILABLE REPORTS) que se pueden
agregar a la lista de reportes rapidos (quick reports) y la lista de la derecha son los reportes
que ya se han agregado a la lista de Quick Reports localizados en la pantalla principal (WIP).

3. Para afadir un reporte, seleccione de la lista de AVAILABLE REPORTS en la izquierda con el
proposito de que se resalte. Haga clic en ADD y el reporte se trasladara 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
que resalte. Haga clic en REMOVE. El reporte se trasladara 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 aparecera en su pantalla.

7. Cuando haiga terminado con los reportes rapidos, haga clic en el botén WIP para volver a la
pantalla principal.
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The Payment Button (El boton de pago)

El botdn de pago permite a cualquier usuario del programa para procesar el pago y aplicarlo a una
factura del contribuyente, incluso si el usuario no tiene 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:

1. Desde la barra de herramientas de la pantalla de inicio, haga clic en el botén Pamets
La ventana de Tax Return Payment Search se abrira.

a. Ingrese el numero de Seguro Social del contribuyente. La ventana de Tax
Return Payment Summary se abrira.

& L - TR
Tax Return Payment Summary et
| Taxpayer SSN [400-00-1254 Name [SMITH, JAMES lsingle
Spouse SSN | | Name |

Invoice Summary

Non-Financial Sub-Total | 129.95 Net Invoice | 120.95 Bank Req

Financial Sub-Total [ Collected | | Bank ACH [

Payment Information
'Egcie’i\ired Method Amount Received From Raference Num | Received By

New Payment Details Close

= - J

2. Hagaclic 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.

3. 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/o en MEMO, Si
aplica. El nombre del usuario que ha iniciado la sesién aparecera en el campo de RECEIVED
By.

4. Haga clic en SAVE. La ventana que contiene los detalles de los pagos de la declaracion se
cerrara y el nuevo pago saldra en la lista bajo Payment Information, de la ventana Tax Return
Payment Summary.

Para ver los detalles de un pago en proceso:

1. Desde la barra de herramientas de la pantalla de inicio, haga clic en el botén Pamets. | 5
ventana de Tax Return Payment Search se abrira.
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Ingrese el nimero de Seguro Social del contribuyente y la ventana de Tax Return Payment
Summary se abrira.

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 abrira.

Observa los detalles del pago y haga clic en CLOSE cuando termine.
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Capitulo 8 Menu de utilidad

Introduccion

El menu de utilidades proporciona una lista de las diferentes funciones, algunas de las cuales deben
realizarse 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 transmision para abrir impuestos que han sido
transferidos de una computadora que no transmite a Sitio Central. Consulte la pagina 149 para las
instrucciones de transferencia de archivos.

Para Recuperar Impuestos:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTILITY en la barra de men(, desplacese hace
abajo y haga clic en RETRIEVE RETURNS una vez. La ventana de Select a File to Retrieve se
abrira.

2. Desde el cuadro desplegable, localize la carpeta en donde los archivos fueron transferidos de
la computadora que no transmite a Sitio Central. Los archivos de la carpeta aparecera en la
ventana abierta.

3. Hagaclic en el archivo que desea transferir. Se incluira 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
boton SELECT ALL para seleccionar todos 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 sera mostrado.

7. Silos impuestos recuperados ya existen se abrir4 una ventana, haga clic en "Y" para
sobrescribir el actual y remplazarlo con la declaracion 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 abrir4 con una lista de los impuestos
recuperados.

9. Transmita a Sitio Central. Consulte la pagina 162 para las instrucciones en como transmitir
impuestos.



Transfer Returns (Transferir declaraciones)

La transferencia de impuestos se utiliza para transferir de una computadora que no transmite a Sitio
Central a una que si transmite. Esta funcién esta disponible en el menu de utilidades, pero es mas
facil de localizar en el WIP en computadoras seleccionadas como no transmisoras durante la
instalacion. Consulte la pagina 28 para la configuracion del programa.

Para transferir impuestos del 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 TRANSFER RETURNS, una vez. La ventana de Outqueue Contents se
abrira.

2. Refiérase al paso 2, en la pagina 158 para obtener instrucciones.

Master Log Event (Registro maestro)

Esta utilidad permite crear un reporte personalizado de diferentes eventos que han ocurrido por
persona

Para Crear un Registro Maestro:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTILITY en la barra de menu, desplacese hacia abajo
a Master Event Log, y haga clic una vez.

2. Ingrese el numero de filas para limitar las filas de datos en el reporte.
3. De lalista desplegable, seleccione el criterio con el que desea buscar.
4. En el siguiente campo, ingrese el valor del criterio de busqueda.

5. 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 calculo para la facilitacién de
ordenacién 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, desplacese hacia abajo y
haga clic en EXPORT RECORDS, una vez. La ventana de Export Records se abrira.
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Seleccione el nombre de exportacion de la lista de EXPORT NAME para elegir los datos que
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 aparecera en el campo de
OUTPUT FILENAME.

[ ———— ] oY
Export Resords [

Export

Export Name Comp : i D
QOutput Filename C:\tax return data\complete info.csv

Results

Export g_lase J |

| J

Haga clic en EXPORT. Algunos grupos de datos (Export Names) le solicitara una fecha de
creacion 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 proporcionara instrucciones para
convertir el archivo de comma-delimited a un formato util.

Updates (Actualizaciones)

La funcién de las actualizaciones le permite transferir actualizaciones de una computadora
transmisora a una que no transmite. Es importante establecer comunicaciones con sitio central
mediante la funcién de transmisién en la pagina 145 antes de transferir las actualizaciones, asegurese
gue su computadora esta actualizada a la actualizacion mas reciente.

Para guardar las actualizaciones a un dispositivo de almacenamiento remoto (para una transferencia
fisica) o una carpeta (para una transferencia de correo electrénico):

186

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTILITY en la barra de menu, desplacese hacia

abajo y haga clic en UPDATES, una vez. La ventana de Software Updates se abrir.



—_— S
Software Updates ]
| Path: S12015 updates Browse
|
| [Load Update(s) | Create Diskiette)
“ :_ _'Code | Package |Count | | ||
= EFIN 0003
B 1040.US 1040:Federal 0001
M 1040.TP 1040 TaxPrep Forms 0001
F CORPUS CORP Faderal 0001
! M 140 AR 1040 Arkansas [ }]
FE 10400 1040 -New Jersey 0001
Load Details Close Help
[Ready
. — —

Haga clic en el boton de BROWSE localizado en la parte superior y derecha de la ventana
para encontrar la localizacién de donde desea enviar las actualizaciones. Seleccione la
carpetay haga clic en OK.

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 tamafio del dispositivo de
almacenamiento, probablemente no podra guardar todas las actualizaciones a la vez.

Haga clic en la actualizacion y después el botén de DETAILS para ver los detalles de una
actualizacion individualmente.

Haga clic en CREATE. Las actualizaciones se copiaran y se le mostrara el nimero total de
actualizaciones.

Haga clic en OK para regresar a la ventana de Updates.

Si ha 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
trasmite:

1.

Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTILITY en la barra de menu, desplacese hacia
abajo y haga clic en UPDATES, una vez. La ventana de Software Updates se abrira.

Inserte el dispositivo de almacenamiento en la computadora que no transmite.

Haga clic en el botén de Browse localizado en la parte superior derecha de la ventana para
encontrar el dispositivo de almacenamiento donde se localizan las actualizaciones. Cuando lo
ubique haga clic en la carpeta y haga clic en OK.

Las actualizaciones apareceran como una lista en la ficha de LOAD UPDATE (S).
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10.

Software Updates &

Path: [5:2015 updates r——
|| | Load Update(s) | Create Diskiette) | |
[ [ ;Coda ;Package__ [ Count | |.|
[ O 1040Us 1040:Federal 0001

O 1d0TP 1040:TaxPrep Forms 0001

O CORPUS CORP Federal 0001

O 140AR 1040 Arkansas 0001
U

’ Create Details Close Help

|Ready

J

En la ficha de LoAD UPDATE(S), marque las casillas junto a los paquetes de
actualizacién(es) de software que desea cargar desde el dispositivo de almacenamiento.

Haga clic en una actualizaciéon y haga clic en DETAILS para ver los detalles de una
actualizacién individualmente.

Haga clic en el botdn de LOAD. Las actualizaciones seran cargadas y se le mostrara cuantas
actualizaciones fueron cargadas. También se le preguntara si tiene mas dispositivos de
almacenamientos que cargatr.

Si dispone 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 abrira.

Haga clic en APPLY ALL.

Haga clic en RESTART cuando las actualizaciones se instalen para reiniciar el programa con
la nueva actualizacion aplicada.

Para cargar una actualizacién de un archivo zip a una computadora que no transmite:
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1.

2.

3.

Cierre el programa si esté abierto.

Descomprima los archivos a la localizacion de C:\XLINK15\WRKQUEUE. Si se trata de
cargar las actualizaciones a un servidor via correo electrénico, utilice la localizacion en la Red,
por ejemplo EX\XXLINK15\WRKQUEUE.

Abra el programa. Las actualizaciones del programa apareceran en WIP y se pueden aplicar
de la misma manera como se aplican a una computadora transmisora. Consulte la pagina 174
para obtener més informacion.



Activate Check Range (Activar rango de cheques)

Al activar el rango de cheques limita el numero de cheques que estan autorizados para ser
imprimidos. Esta funcién esta disponible en el menu de Utility, pero es mas 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.

Consulte el paso 2, pagina 147 para obtener instrucciones.

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.

4.

Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTILITY en la barra de menu, desplacese hacia
abajo y haga clic en PRINT BLANK FORMS, una vez. La ventana de Print Blank Forms se
abrira.

—_— e —
Print Blank Farms L)
| | Package Name Forms for US Package [~
il | | Form Name - I
[0 1040 Long Form US Indradual Income Tax Retum
O 1040NR U.5. NonResident Alien Income Tax Retum
[ 1040 Sch A Itemized Deductions
O 1040NR Page 3 - hemized Deductions for Non-Residents for 1040NR
| (O 1040nR Page 4 - Tax on Income Not Effectively Connected With U.S. 1040NR
O 1040MNR Page 5 - Other Information for 1040NR
O 1040SchB Interest & Dridend Income
O 140SchC Profit or Loss From Business
O 1040 Sch CEZ Met Profit From Business
O 1040SchD Capital Gains and Losses
O 1040SchEpt Supplemental Income and Loss
O 1040 SchE p2 Supplemental Income and Loss
| [0 1040 Sch EIC Earmed Income Cradit
O 1040SchH Household Employment Taxes
O 1040 SchJ Farm Income Averaging
O 1040E2 Return for Single & Joint Filer With No Dependents
[0 Form 1040X Amended US Indnidual Income Tax Retum
O 104065 Estimated Tax for Indriduals
O Form 1116 Foreign Tax Credit
O Form 1310 Person Claiming Refund Due Deceased
[0 Form 2106 Employes Business Expenses
O Form 2106E2Z U d Employee B Expenses
i (O Form 2120 Mubtiple Support Declaration
Select All Print Close

Junto al PACKAGE NAME, seleccione un paguete de la lista desplegable que desea imprimir.
Por ejemplo el paquete de “Forms for EF Package” es para la presentacion electronica del
Federal, otro seria “Forms for PF Package” este para la presentacion de solicitudes en formato
de papel para el Federal. Los otros paquetes estan listados por los dos cddigos del estado, por
ejemplo “CA” para California.

Marque la casilla situada junto a los formularios, listas, o las hojas que se quiere imprimir, o
haga clic en SELECT ALL para imprimir todo los paquetes.

Haga clic en CLOSE cuando haiga terminado, para volver a la pantalla anterior.
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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 189 sobre como agregar
y ver un reporte rapido.

System Utilities (Utilidades del sistema)

Esta funcion 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 asistir en el uso de cémo utilizar estas funciones.

Nota Importante: Es mejor limitar esta funcion a los usuarios con acceso de administrador para
impedir cambios no autorizados a datos importantes en el programa. Consulte la pagina 48 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 funcion le permite restaurar impuestos que usted previamente almaceno usando la funcién de
Backup Returns de la pantalla de WIP. Consulte la pagina 178 para mas detalles. Deberia de utilizar
siempre la funcién de respaldar sus impuestos para proteger sus datos. Restaurar Respaldo de
Impuestos s6lo sera 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 menu, desplacese hacia
abajo y haga clic en RESTORE BACKUP RETURNS, una vez. La ventana de Backup File
Contents se abrira con una lista de impuestos guardados, junto a la ventana de Return
Lookup.

"\ Backup e Contents i

Baclap Pay

List Retums [ 4 ILl
|

Select B Coar M Fstors. Tose

[Select Backup folder path Found 7 Returm 4

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 introducir la ruta adecuada al
archivo de reserva.

3. Junto a LIST RETURN, utilice el cuadro desplegable y siga los siguientes pasos:
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User

a. Hagaclic en SHow ALL, para que se muestren todos los impuestos guardados (esto
incluird copias del mismo impuesto si fue reservado més de una vez)

b. Haga clic en SHOwW 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 incluira sélo copias de los impuestos que ya no existen en
el directorio actual).

Marque la casilla situada junto al impuesto que desea restaurar o utilice el botén SELECT
ALL para marcar todos los impuestos o utilice el boton CLEAR ALL para desmarcar los
impuestos que ya se han marcado.

Haga clic en RESTORE, Al restaurar un impuesto que ya existe en el programa actual se le
preguntara si desea reemplazar la declaracién actual.

Haga clic en uno de los siguientes:

a. YES para sobrescribir el actual impuesto con la declaracion guardado (tenga en cuenta
gue cualquier cambio que se realiz6 en la declaracién desde la Ultimo reserva se
perdera),

b. No para mantener la declaracion actual, o
c. ALL si desea sobrescribir todos los impuestos actuales con los guardados.

Haga clic en OK, en la ventana que le pide cuantos impuestos fueron restaurados. La pantalla
de Return Lookup mostrara los impuestos restaurados.

Revise los impuestos restaurados y haga clic en WIP para volver a la pantalla principal.

Preferences (Preferencias de usuario)

Esta funcion le permite al usuario actual acceder rapidamente las preferencias de la cuenta de
acceso (Login Preferences) que estan disponibles en el menu de Setup y Login Accounts.
Consulte la pagina 49 para instrucciones mas detalladas. Especificamente, esta funcion le
permite al usuario que esta dentro del programa seleccionar diferentes preferencias y anular
unas selecciones establecidas durante la configuracion de las cuentas de acceso. Esta funcion
también le permite al usuario cambiar su contrasefia.
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Capitulo 9 Reportes

Introduccion

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 estan abiertos de la misma manera con diferentes opciones
disponibles para ordenar y agrupar dentro de la ventana de reporte particular. Como se indica mas
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 encontrara algunos de ellos son indispensables. Para encontrar el Reporte que busca, use
el menu de Report y elija el reporte que mas responda a sus necesidades.

Por otra 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 parametros 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 menu, desplacese hacia
abajo y haga clic en algun reporte de las siguientes categorias. Un nuevo menu se mostrara a
la derecha, desplacese el cursor y haga clic en el reporte que desea utilizar. La ventana de
Report Writer se abrira con el reporte que usted eligié. En los resultados, informacion basica
acerca del formato y la impresién del reporte aparecera.

1040 Software 1040 Returns

| 1040 Returns || Business Returns || Web Site |
Database Setup Utility m Commands Help

m Status Reports | E
IRS Acks b -

Add New  Transmit

Fee Payments b
Ack Letters ¢
Mailing Labels +
Client Lists +

2. Marque opciones sobre cédmo le gustaria consultar el reporte. Consulte a continuacion para
obtener mas detalles sobre cada uno de los Reportes.

3. Paraver el Reporte, haga clic en Quick VIEw. El Reporte aparecera en la pantalla de
Results.

192



4. Paraimprimir el reporte, haga clic en PRINT. La ventana de Print se abrira.

[ Print ﬁ“

Select Printer

Name:

Status Ready
Where

Comment

Printer Settings

* Portrait " Landscape [J Compressed Font

Pdf | | Punt | | Cancel

\

5. Seleccione laimpresora en la lista desplegable. La impresora predeterminada para reportes
aparece. Consulte la pagina 34 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 funcién
es Util para crear una lista de las personas que necesitan pasos para el proceso a seguir o completar
la preparacion 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).

DEeTAILED 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 y 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.

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
namero de teléfono del hogar. Este reporte es una herramienta util para utilizar en grupo con la
distribucion de cheques.

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.
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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.
Otros 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 Creacidn 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 electrénica que se han reconocido, rechazado o estan 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 CouUNTs (cantidad de reconocidos por el IRS) - Este reporte proporciona una lista de todas
las declaraciones federales que han sido reconocidos dentro de un rango de tiempo y pueden ser
ordenados y agrupados por diferentes criterios, con lo cual el reporte se adapta mas 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 rapidamente qué tipos de
declaraciones son ser rechazadas para identificar si un preparador potencialmente esta cometiendo
fraude.

IRS AND STATE ACKNOWLEDGEMENTS (reconocidos por el federales y estatales) - 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 esta preparando impuestos para Estados que
son mas lentos para procesar que otros y demoran en enviar sus reconocimientos o Estados que no
reconocen impuestos rechazados.

IRS Acks wiITH PHONE AND ADDRESS (reconocidos por el IRS con nameros de teléfono y domicilios) -
Este reporte proporciona una lista de todos los impuestos reconocidos dentro de un rango de tiempo
con el niumero de teléfono y domicilio del cliente.

RACs wiTH IRS DEPOSITS (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 (RACSs sin deposito directo del IRS) — Este reporte proporciona un 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 impuestos con honorarios de preparacion pagados.

FEE PAYMENTS BY PAYMENT DATE (Pagos de honorario por fecha de pago) - Este reporte proporciona
una lista de impuestos basado a las fechas de pago. Este reporte también desglosa los honorarios
pagados por Preparacion de Impuestos, Presentacion Electronica y Preparacion de un Documento.

NO FEE PAYMENT BY ACK DATE (Sin pagos de honorario por fecha de Reconocidos) - Este reporte
proporciona una lista de impuestos reconocidos que aun no han sido pagados.

FEE PAYMENTS BY RECEIPT (Pagos de honorario por recibo) - Este reporte proporciona una lista de
impuestos que han sido pagados por numero de recibo. Este reporte también desglosa los honorarios
pagados por una Preparacion de Impuestos, Presentacién Electronica y Preparacién de un
Documento.

NO FEE PAYMENTS BY RECEIPT (Sin pagos de honorario por recibo) - Este reporte proporciona una
lista de impuestos que los honorarios atn no han sido pagados por nimero de recibo.

FEE PAYMENTS BY SITE AND DATE (Pagos de honorario por sitio y fecha) - Este reporte proporciona
una lista de impuestos por sitio que han pagado los honorarios.

RAC FEES 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 declaracion de
impuesto.

Ack Letters (Cartas de recibo)
Esta funcion 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.

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 funcién 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 so6lo imprime el talén de
pago para las cartas de reconocimiento del federal.
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Mailing Labels (Etiquetas postales)
Hay tres opciones para imprimir etiquetas postales:

S ot Bt i e e Mg i 8P ——

I —| : o s Crmsim D {FFYAME

1. Utilice el programa para dar formato e imprimir las |
etiquetas. =
2. Utilice la funcion exportar a Word (EXPORT TO WORD)
en la ventana de Report Writer — Mailing labels para
dar formato e imprimir las etiquetas.
3. Utilice la funcion de EXPORT RECORDS del menu de
Utility para exportar los datos a cualquier tipo de L =
procesamiento de datos.

Commme, Gt b S

Nota: La tercera opcion sélo proporciona una amplia lista de domicilios de todos los clientes. Para
imprimir etiquetas de correo usando la tercera opcién, consulte la pagina 183 de Utilidades para
obtener instrucciones adicionales sobre registros de exportacion.

Para imprimir etiquetas postales usando las dos primeras opciones:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en REPORTS en la barra de menu, desplacese hacia
abajo hasta llegar a MAILING LABELS y un huevo menu abrira 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 abrira con el reporte de etiquetas que usted eligié. Bajo RESULTS
la informacion basica acerca de la formacion y la impresion de las etiquetas postales
aparecera.

2. Para ver las etiquetas en RESULTS, haga clic en QUICK VIEW.
3. Paraimprimir las etiquetas dentro del programa,
a. Haga clic en PRINT. La ventana de Print se abrira.

b. Para elegir una impresora distinta a la predeterminada, utilice la lista desplegable y
haga clic en una impresora nueva.

(i Print [=5)

Select Printer |
|

Name:

Status Ready
Where

Comment

Printer Settings

* Portrait " Landscape [J Compressed Font

Pof | | _PBant | | Cancel

L

c. Haga clic en PDF para ver el archivo en formato de PDF.

d. Haga clic en Print para imprimir las etiquetas.
Nota: Este programa sé6lo imprime un formato de etiquetas que debe ser de 1" por 4"y
tal como Avery #5161.
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4. Para imprimir las etiquetas en Microsoft Word,

a.

b.

Cierre todas las aplicaciones de Microsoft.

Haga clic en EXPORT TO WORD. El programa de Microsoft Word se abrira con las
etiquetas pre-formadas.

Edita las etiquetas en Word como usted elija. Puede cambiar el tamafio y tipo de
letras, guardar las etiquetas y realizar cualquier otro cambio que usted elija. También
puede exportar los datos de Word a otro programa de procesamiento de datos para
més ordenacion.

Imprima las etiquetas mediante la funcion de impresion 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 funcion 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 funcion crea
etiquetas postales para so6lo aquellos clientes que preparen sus propias declaraciones y luego usan
sus servicios para la presentacion electronica.

MAILING LABELS-PAPER RETURNS (Etiquetas postales para impuestos en papel) - Esta funcion crea
etiquetas postales para so6lo 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 funcion crea
etiquetas postales para los impuestos que estan actualmente en fila para transmitirse a Sitio Central.

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 conyuges.

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 y 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 declaracion fue transmitido, la cantidad del reembolso y el tipo de producto bancario que
se ha utilizado (si aplica).
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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
namero 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:
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De la barra de herramientas, haga clic en el botén e | a pantalla de Return Lookup se
abrira.

De la barra de herramientas, haga clic en el boton EXTENDED. La ventana de Search Field
Setup se abrira. La parte superior a la izquierda de la pantalla hay una lista de campo de
visualizacién (AVAILABLE DISPLAY FIELDS) y la parte superior a la derecha de la pantalla esta
la lista de campos de visualizacion seleccionados (SELECTED DISPLAY FIELDS).

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 boton ADD. El campo
seleccionado de la lista a la izquierda seré eliminado y aparecera en la lista de la derecha
Selected Display Fields.

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 ser& eliminado y aparecera en la lista de la izquierda
AVAILABLE DISPLAY FIELDS.

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
busqueda al reporte, haga clic en el nombre del campo de la lista para resaltarlo y haga
clic en el boton ADD. Dependiendo del campo de busqueda seleccionado, abrir4 una ventana
pidiendo los criterios de ese campo especifico.

Ingrese los criterios adecuados para el campo de basqueda en la ventana abierta
introduciendo un nimero, fechas, otros criterios, o seleccionanclo de una lista desplegable y
haga clic en OK. El campo de busqueda seleccionado se eliminara de la lista izquierda y
aparecera en la lista derecha SELECTED SEARCH FIELDS.

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
bdsqueda seleccionado se eliminara 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
sera mostrado.

Para ver un reporte personalizado creado anteriormente:

)
1. De la barra de herramientas, haga clic en el boton &= | a pantalla de Return Lookup se

abrira.

2. De la barra de herramientas, haga clic en el boton EXTENDED. La ventana de Search Field
Setup se abrira.

3. Hagaclic en el botén REPORTS en la parte inferior de la ventana. La ventana Saved Reports
se abrira.

4. Seleccione el reporte personalizado (Custom Report) de la lista desplegable y haga clic en
Load. La ventana Search Field Setup se abrira.

5. Cualquier cambio al reporte de Custom Report, haga los cambios siguiendo las instrucciones
previas en cOmo crear un reporte personalizado.

6. Haga clic en Save para guardar el reporte personalizado con un nuevo nombre y siga las
instrucciones previas en cdmo 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. Hagaclic en el boton EXPORT de la barra de herramientas para exportar la informacién a una
hoja de trabajo de Excel. La hoja de trabajo se abrird y las funciones de Excel estan
disponibles para manipular los datos o guardar el reporte en un formato de Excel.

3. Hagaclic en el botén SUMMARY de la barra de herramientas para crear una version resumida
del reporte personalizado. La ventana Report Totals se abrira 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 variaran segun el reporte individual.

Para eliminar un reporte personalizado:

)
1. De la barra de herramientas, haga clic en el boton ‘s | a pantalla Return Lookup abrira.
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2. De la barra de herramientas de Return Lookup,
haga clic en el boton EXTENDED. La ventana de
Search Field Setup se abrira.

3. Hagaclic en el boton REPORTS en la parte
inferior de la ventana. La ventana de Saved
Reports se abrira.

4. Seleccione el reporte personalizado de la lista

desplegable y haga clic en Delete.

-
Search Field Setup

Available Display Fields Selected Display Fields

8453 Attached | [

B949 Attached

Account Number

Address Add ->
Approved Loan Amount

Attached Forms

Authorization Codo \sz Remove
Balance Due

Bank App Service Bureau Fie

Rank facline Coda.

Available Search Fields Selected Search Fields

B453 Attached
B949 Attached

Account Numbar Add -
fuddress o
Approved Loan Amount

Attached Forms <- Remove

Authorization Code

Balance Dug

Bank App Service Bureau Fie
Rank Nackios Coda




Capitulo 10 Menu de ayuda

Introduccion

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 esta a su disposicidn, pero esta
funcioén de ayuda ha sido creada para contestar preguntas y resolver cuestiones de menor
importancia. El Mena de ayuda esta basado en la informacién de este manual, junto con alguna otra
informacién atil, permitiéndole encontrar rapidamente 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 esta completando o sobre la
pantalla que estéa viendo.

Para ver la ayuda sobre un tema actual:

1. Hagaclic en Help de la barra del menu,
desplacese hacia abajo y haga clic en
CURRENT ToPIC. Una ventana con la
informacién de ayuda se abrird en cual usted
esta trabaja actualmente.

Federal Form Help

The following formasion bas been provided to assit in the preparasion of Federal tax retam.
Dependent Codes:

1 Dependers bued with taspayer

5 Lapayes due 1o darrie o i ale mamdrnace AEeemen
3 Dependentis taxpyer's parent
4 Ober dependes

2. Vea la informacion.

o fior the enine prar o 3 member of your
chold deaple tempory abicnces dot to
vacation and mltary ienice

1) Dependent red with taspayer - A per
Bousehold Yo e conudered w0 ocompy
wprcial crrumtance och a0 Borss, rocation

3. Sigalas instrucciones a continuacion bajo All
Topic Help para obtener instrucciones sobre la
informacién adicional de ayuda. L

2) Depeadent &d st Ive with texpaye doe 1o dvesce o
catod,

e vepmste mastesen areemest - i you
‘e the nomcwsiodial paren {Hhe pareat wiko had cusiody fox the sbarer period of Gme) you ¢ clim -

4. Cuando haya terminado cierre la ventana haciendo clic en el botdn X en la parte superior
derecha de la ventana.

All Topic Help (Todos los temas de ayuda)
Esta funcion le proporciona informacion acerca de cualquier tema de ayuda utilizando ya sea un
indice de contenidos o realizando una busqueda.

Utilizar la funcién de ayuda:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en HELP en la barra de menu, desplacese hacia abajo
y haga clic en ALL TopiCc HELP. La ventana de Help se abrira.

2. Utilizado todos los temas de ayuda como un indice,
a. Bajo la primera ficha CONTENTS desplacese al tema que desea ver. Ejemplo: Vaya a

Federal Help para informacién sobre formas federales.
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b.

d.

Haga clic una vez sobre el tema para abrir todo el tema. Es posible que tenga que
desplazarse hacia abajo a través de varias paginas para encontrar la informacion que
necesita.

0, 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 mas.

Vea lainformacion.

3. Utilizado todos los temas de ayuda como un motor de basqueda,

a.

b.

d.

e.

Haga clic en la segunda ficha, SEARCH.
En el primer campo blanco vacio, ingrese las palabras clave que desea buscar.

Haga clic en el botén de SEARCH y el segundo cuadro blanco vacio se llenara con los
resultados de la busqueda.

De los resultados de la busqueda, haga clic en el tema que le interesa.

Vea lainformacion.

4. Alterminary desea cerrar la ventana, haga clic en la X roja en la parte superior derecha de
la ventana.

Return Status Codes (Cddigos de estado de la declaracion)

Esta funcion de ayuda le da acceso inmediato al resumen de cédigos de estado utilizados por el
programa cuando se transmite informacion de la declaracion a su computadora trasmisora. Esta
informacién es Gtil 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 declaracion utilizado Help:

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en HELP en la barra de menu, desplacese hacia abajo
y haga clic en RETURN STATUS CODES. La ventana de Help se abrira al Status Summary List.

2. Vea la informacion.

3. Alterminar y 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 rapido a esta biblioteca fiscal de servicio de terceros a unos
honorarios rebajados. Por favor visite su sitio web para mas detalles conectando por esta seccion
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Federal Help (Ayuda federal)

Esta funcion de ayuda lo envia inmediatamente a la seccion 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 abrira.

2. Sigalas instrucciones previas para obtener mas informacién sobre el uso de ayuda como un
indice.

State Help (Ayuda estatal)

Esta funcion 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, desplacese hacia abajo
y haga clic en STATE HELP. La ventana de State Help se abrira.

2. Desplacese hacia abajo hasta el estado con que necesita ayuda.

3. Sigalas instrucciones previas para obtener méas informacion sobre el uso de ayuda como un
indice.

About (Acerca de)

Esta funcion muestra qué paquetes estan disponibles en su programa de software y los paquetes que
se ha activado. También muestra los paquetes de estados que se ha instalado. Esta ventana le
proporciona el programa y versiones de impresion que se esté 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, desplacese hacia abajo
y haga clic en ABOUT. La ventana de About se abrira.

2. Vea la informacion.
3. Hagaclic en el boton PRINT para imprimir la informacion.

4. Haga clic en el OK para cerrar la ventana al terminar.
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Glosario

Este glosario proporciona una util 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 temporada de impuestos con el fin de mantenerse con los cambios en las leyes
fiscales y reglamentos o a que el programa funcione mas eficientemente.

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 penalizacién en
el temprano retiro de ahorros y aportes a un acuerdo de jubilacion individual (IRA). Adjustes a los
ingresos pueden restarse del ingreso total aunque las deducciones detalladas no estén disponibles o
reclamandas.

Amount Due — Esta cantidad es el saldo que el contribuyente le debe al IRS cuando el total de
impuestos es mas que los impuestos pagados durante el afio.

Auditorias (Audit) - estas funciones se utilizan para configurar las validaciones diagnésticas.

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 depdésito 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 como y cuando la propiedad fue comprada y
si se utiliza para negocio o uso personal. La base determina la cantidad de gastos disponibles para el
afio de depreciacion (regular o especial) y la seccion 179 y para calcular la ganacia o pérdida en la
venta u otra disposiciéon de la propiedad.

Boletines (Bulletins) - mensajes recibidos por las comunicaciones con Sitio Central que contienen
informacién importante y recientemente, publicada para todos los preparadores de impuestos.

Child and Dependent Care Credit — este es un credito no reembolsables disponible para ciertos
contribuyentes que deseas reclamar un credito para pagar por cuidar de sus dependientes menores
de 13 o incapaces de cuidar de si mismos 0, conyuges.

Cliente (Client) - una persona a quien el preparador le prepara sus declaraciones de impuestos. El
cliente se también referido como el contribuyente.
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Cddigos de Estado (Status) - estos cadigos indican el estado actual de la declaracién, 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 transmision. En cambio, la
computadora in-transmisora 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 esta asociada a una computadora no
transmisora.

Comunicaciones (Communications) - el proceso que ocurre durante la transmision cuando la
informacion se envia a Sitio Central desde el usuario y la informacion que se envia a los usuarios de
Sitio Central.

Contribuyente (Taxpayer) - es la persona a quien el preparador le prepara su declaracién de
impuestos, también es conoce como el cliente.

CTC - Un crédito otorgado a los contribuyentes por cada hijo dependiente que esta bajo la edad de 17
afos al final del afio fiscal. El crédito tributario por hijo es un crédito no reembolsable que reduce la
obligacién del contribuyente délar 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 conyuge que da derecho que
el contribuyente reclame para una exencion de dependencia.

Depreciacidn (Depreciation) — esto es una deduccion 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 electrénica directa del IRS de un reembolso a
la cuenta bancaria personal del contribuyente.

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
gue implican el crédito de Earned Income Tax Credit.

Donatario (Donee) - un donatario es una organizacion sin fines de lucro que esté autorizada por el
gobierno federal a aceptar contribuciones caritativas deducibles de impuestos.

EFIN — es el niumero de identificacion por presentacion electrénica asignado a un ERO por el IRS
utilizado para identidad cuando un impuesto es presentado electrénicamente.

EIC - Crédito tributario por ingresos del trabajo (Earned Income Credit) es un crédito tributario
reembolsable para individuos de ingresos bajos o0 medios y parejas, principalmente para aquellos que
tienen hijos.
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EIN - EI Numero de identificacién de Empleador, también conocido como el Numero de identificacién
de Empleador federal (FEIN) es asignado a todos los negocios quiénes contratan a empleados,
salarios de paga y depositan impuestos de empleo al IRS en nombre de los empleados.

Electronic Signature Pad — este es un dispositivo electrénico con una pantalla de LCD que le
permite a los usuarios adquirir y registrar una firma o cualquier otro dispositivo que capta una firma
fisica y convierte una firma en formato electronico.

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
pagara 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
depende.

Exemption (exencién) — una cantidad 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 exencion reclamada por si mismo y si esta casado/a
presentando la declaracion juntos, una para su conyuge.

Exportar (Export) - para mover datos de este programa a un programa externo para ordenar,
formatear e imprimir.

FTIN - el nimero de identificacion de impuesto Federal es sinénimo al TIN y es genérico para
cualquier tipo de nimero de identificacion asignado por el IRS para propdsitos de reportes.

Gross Income (ingreso bruto) - esta cantidad incluye dinero, bienes, servicios y propiedades que una
persona recibe y que debe declarar como ingresos tributable. 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.

ID de sitio (Site ID)- este es el codigo para un sitio en particular asignado por el usuario, para que
puedan definirse las actividad en diferentes sitios.

ID de Sumision (Submit ID)- Cuando una declaracion se transmite a través del sistema de MeF, las
notificaciones de aceptacion contienen una identificacién Federal de presentacion.

ID de Usuario (UserlID) - Este es el cédigo 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.
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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 presentacion electrénica (e-File) modernizado.

Multi-Tier Office (oficina de multi nivel) - se trata 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.

Ocupacién (Occupation) - una descripcion de lo que hace el contribuyente para obtener ingresos.

Oficina Principal (Main Office) - una organizacién 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.

PIN - un nimero de Identificacion Personal utilizado por el contribuyente o un ERO como reemplazo a
una firma en algunos casos. Este niUmero no esta 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 (resident parcial) — esta es una persona que vivio en un estado por tiempo
parcial en el afio y probablemente tenga que reportar una declaracion estatal, si el 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 entidad que provee cuidado para un
individuo y cuyos ingresos pueden ser reembolsados por el contribuyente que hace los pagos de
ingresos.

PTIN - un nimero 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 nimero 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 afio fiscal y da derecho al contribuyente a las tasa de impuesto y
beneficios de una declaracion conjunta. Si un viudo tiene dependientes y no se vulve a casar, esa
persona se permite reclamar estado viudo calificado por 2 afios adicionales.
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RAC (Refund Anticipation Check) - un cheque emitido por el Banco después de que los fondos han
sido recidos del 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
través de la presentacion electronica. La declaracion de impuestos debe ser corregida y retransmitida.

Reconocimiento (Acknowledgement) - un mensaje del IRS o la agencia estatal que se ha aceptado
un impuesto por presentacion electronica.

Recuperar (Retrieve) - el proceso que se produce cuando una computadora transmisora carga
impuestos y datos desde una computadora que no es trasmisora.

RTN (Numero de Ruta Bancaria) - Un nimero de transito es un nimero Unico para cada banco y se
utiliza para identificar el banco para el depdésito directo de una declaraciéon de impuestos.

SBIN - el nimero de identificacion del Bur6 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 transmitira
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 propésitos de identificacion.

Standard Deduction (deduccion estandar) — esta es una cantidad que reduce los ingresos tributables
gue son sujetos a impuestos y varia de acuerdo al estado civil, edad, ceguera y la dependencia del
contribuyente, conyuge y dependientes.

TIN (Numero de Identificacién del Contribuyente) - es un nombre genérico para cualquier tipo de
namero 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 trasmisora a una computadora que si es transmisora.

Transmitir/Trasmisiéon (Transmit(ting)/Transmission)- el proceso que se produce cuando una
computadora transmisora envia y recibe informacién de Sitio Central.

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
proximo afio.

Usuario (User) - una persona que esta 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 permite todas las funciones
0 un acceso muy limitado, permitiendo solamente algunas funciones especificas.
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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.
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Apéndice 1  Informacion del IRS

Numeros de teléfono del centro de servicio del IRS

El nimero para Tele-tax es 1-800-829-4477

El nimero para e-Help Desk (ayuda electronica) es 1-866-255-0654.

El nimero para “Where’s My Refund” (donde esta mi reembolso) es 1-800-829-1954.
El nimero para General Tax Help (ayuda fiscal general) es 1-800-829-1040.

El nimero para las personas con discapacidad auditiva es 1-800-829-4059 (TDD).

El numero para Health Coverage Tax Credit (crédito fiscal de cobertura de salud) es 1-800-628-
4282.

El calendario de e-File del IRS no se publico al imprimir el manual. Por favor vaya a
www.irs.gov para informacién actualizada.

210



Apéndice 2 Estados con Presentacion

Electronica

Este programa apoya la presentacion electronica de los siguientes Estados:

Alabama

Arizona

Arkansas (solo personal)
California

Colorado (solo personal)
Connecticut

Delaware

D.C. (solo personal)
Georgia

Hawaii (solo personal)
Idaho (solo personal)
lllinois

Indiana

lowa (solo personal)

Kansas (solo personal)
Kentucky

Louisiana

Maine (solo personal)
Maryland

Massachusetts

Michigan

Minnesota

Mississippi

Missouri

Montana (solo personal)
Nebraska (solo personal)
New Jersey (solo personal)
New Mexico

New York

North Carolina (solo personal)
North Dakota (solo personal)
Ohio (solo personal)
Oklahoma

Oregon (solo personal)
Pennsylvania

Rhode Island

South Carolina (solo personal)
Tennessee (solo corporativo)
Utah

Vermont (solo personal)
Virginia

West Virginia (solo personal)
Wisconsin
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Apéndice 3

Codigos de estados

Descripciones y cédigos 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
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A
C
E

T

c 4 »n =

<

Aplicacién del banco rechazada

No reconocimiento recibido del estado.

Un cheque esta listo para ser imprimido.
Impuesto sin cambios transferido del afio pasado.

Tiene una Forma 8879 atada, pero no ha sido puesto en espera para
transmitir.

Negado por Sitio Central.

Usuario ha solicitado informacion de Sitio Central sobre el estado de
la declaracion.

Declaracion importada
Rechazado por el estado.
Errores importados con errores

No va a ser presentado electrénicamente 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 otra
computadora.

Rechazada por el centro de servicio del IRS.
Suspendido de procesamiento adicional.
Transferido de una computadora a otra.

Una condicién ha ocurrido haciendo el estado de la declaracion
hacerse desconocido.

Transmitir a Sitio Central para revision.
Recibido en Sitio Central.

Recuperado de otro computadora.



At IRS
Completed
Extn Qued
IRSExten@IRS
Extn Refused
Extn Pending
Extn Rejected

Extn State Only
Rej

W7 Rtn

En centro de servicio del IRS, esperando reconocimiento del IRS.

Completado y Aceptado por el IRS — Ningun otro paso necesario.

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

Declaracién de impuestos sin Seguro Social
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Apéndice 4 Formularios Federales
Disponibles para Impuestos Personales

214

Forms

1040, A & EZ

1040 ES
1040 NR
1040 SS
1040 V
1040 X
W-2
W-2G
W-2PR
W-7
W-7 COA
982
1098 C
1098 E

1098 T
1099 B
1099 C

1099 DIV
1099 G
1099 INT
1099 MISC
1099 OID
1099 R
1099 RRB
1099 SSA
1116
1310
2106
2106 EZ
2120
2210
2210F
2350
2439
2441
2555 and EZ
2848
3468
3800
Forms
3903
4136
4137
4255
4361

4562
4684

Description

Individual Income Tax Return

Estimated Tax Return

Non-Resident Returns and Attached Schedules and Forms
Return for Resident of Puerto Rico

Payment Voucher

Amended US Tax Return

Wage & Tax Statement

Gambling Income Statement

Puerto Rico Withholding Statement

Application for Individual Taxpayer Identification
Certification of Accuracy of IRS ITIN

Reduction of Tax/Discharge of Debt

Contributions of Motor Vehicles, Boats and Airplanes
Student Loan Interest Statement

Tuition Statement
Proceeds from Broker and Exchange Transactions
Cancellation of Debt

Dividends and Distributions

Certain Government Payments

Interest Income

Miscellaneous Income Statement

Original Issue Discount

Distributions from pensions and annuities

Railroad Retirement Benefit Statement (Tier 1)
Social Security Benefits Statement

Foreign Tax Credit

Person Claiming Refund Due to Deceased Taxpayer
Employee Business Expenses

Employee Business Expenses

Multiple Support Declaration

Underpayment of Tax

Underpayment of Tax for Farmers

Application to File a Federal Extension

Notice to Shareholder of Undistributed Long-Term Capital Gains
Child & Dependent Care

Earned Foreign Income

Power of Attorney and Declaration of Representative
Investment Credit

General Business Credit

Description

Moving Expense

Fuel Tax Credit

Social Security Tax on Tips

Recapture of Investment Credit

Exemption from SE Tax by Ministers, Members of Religious Orders and
Christian Science Practitioners

Depreciation & Amortization

Casualties & Thefts



4797
4835
4852
4868
4952
4970
4972
5329
5405
5695
5884
6198
6251
6252
6478
6765
6781
8271
8283
8332

8379
8396
8582
8582 CR
8586
8606
8615
8801
8812
8814
8815
8820
8821
8822
8824
8826
8828
Forms
8829
8834
8835
8839
8844
8845
8846
8853
8859
8862
8863
8867
8879
8880
8885
8889
8903
8910
8917

Sales of Business Property

Farm Rental Income & Expenses
Substitute for W-2

Automatic Extension of Time to File
Investment Interest Expense

Tax on Distribution of Trusts

Tax on Lump Sum Distribution
Taxes on Qualified Retirement Plans
First-Time Homebuyer Credit

Home Energy Credit

Work Opportunity Credit

At-Risk Limitations

Alternative Minimum Tax

Installment Sale Income

Credit For Alcohol Fuel

Credit For Research Activities
Gain/Loss Sec 1256 Contracts
Investor Reporting of Tax Shelter Reg. Number
Non-cash Charitable Contributions

Release/Revocation of Release of Claim to Exemption for Child by

Custodial Parent

Injured Spouse Claim and Allocation
Mortgage Interest Credit

Passive Activity Loss Limitations
Passive Activity Gain Limitations

Low Income Housing Credit
Nondeductible IRA Contributions

Tax for Children Under 14

Prior Year Minimum Tax Credit
Additional Child Tax Credit

Report Child’s Interest & Dividends
Exclusion of Series EE Interest

Orphan Drug Credit

Tax Information Authorization

Change of Address

Like Kind Exchange

Disabled Access Credit

Recapture of Fed Mortgage Subsidy
Description

Business Use of Your Home

Quialified Electric vehicle Credit
Renewable Electricity Production Credit
Qualified Adoption Expenses
Empowerment Zone Employment Credit
Indian Employment Credit

Credit for FICA/Medicare Tax on Tips
Medical Savings Accounts/LTC Contacts
D.C. First Time Home Buyer Credit

EIC After Disallowance

Education Credits

Paid Preparer’s EIC Checklist

IRS e-File Signature Authorization
Credit for Qualified Retirement Savings Contributions
Health Coverage Tax Credit

Health Savings Accounts

Domestic Production Activities Deduction
Alternative Motor Vehicle Credit

Tuition and Fees Deduction *Pending
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Nota: Para un lista méas detallada de Formularios y Anexos aceptadas para el afio fiscal 2014 no incluidos en el programa,

8919 Uncollected SS & Medicare Tax on Wages

8936 Qualified Plug-In Electric Drive MV Credit

8941 Credit for Small Employer Health Insurance Credit

8958 Allocation of Tax Amounts Between Certain Individuals in Community
Property States

8949 Sales and Other Dispositions of Capital Assets

8960 Net Investment Income Tax for Individuals, Estates, and Trusts

9465 Installment Agreement Request

Schedules Description

A Itemized Deductions

B Interest & Dividends

C Profit or Loss From Business

C-EZ Net Profit From Business

D Capital Gains & Losses

E Supplemental Income

EIC Earned Income Credit

F Farm Income & Expenses

H Household Employment Taxes

J Farm Income Averaging

K-11041 Beneficiary’s Share of Income

K-11120S Shareholder’s Share of Income

K-1 1065 Partner’s Share of Income

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

Worksheets Description

Car & Truck Car and Truck Expense Worksheet

EF-PMT Electronic Filing Debit Payment Form

FEC Record Foreign Employer Compensation Record

Health Care Health Care Questionnaire

Home Sale Home Sale Worksheet

IRS Election Explanation of Election to IRS

IRS Notes Preparer’s Notes to IRS

IRS Regulatory Explanation of Regulatory to IRS

Minister Statement of Clergy Income

NOL Net Operating Loss Worksheet

Other Not Other Notes

Paper File Statement of Taxpayer’s Choice to File in Paper Format

PIN Form Authentication of PIN form

PMT Form Payment

Pub 517 Wks Members of the Clergy Worksheets

Questionnaire Taxpayer Questionnaire

T Disaster F Midwest and Federally Declare Disaster Relief

TDF 90-22.1 Report of Foreign Bank and Financial Accounts

por favor de consultar a la pagina de internet del IRS en www./RS.gov.
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Apéndice 5 Teclas de acceso rapido

Tecla

F1

F2

F3

F4

F5

CTRL+

P

N

Shift+C

Funcion

Ayuda de Tema Actual
Pantalla de Work In Progress
Lista de opciones

Seleccione para imprimir

Aclarar Anulacion

Funcion

Afiada Forma

Guardar la declaracion
ProForma del Cliente
Borrar Forma

Estimador de Impuestos
Forméas Adjuntas

Ir a nmero de linea
Lista de Indicé

Relacion de Forméas(enlace)
Imprimir Impuesto
Depreciacion

Copy

Tecla

F6

F7

F8

F9

F10

CTRL+

Y

z

Shift+U

Shift+V

Funcion
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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ALT+

Menu
MenU de comandos
MenuU de base de datos

MenuU de formas dentro de la
declaracion

Menu de ayuda

Menu de imprimir para la
declaracion

Menu de reportes del WIP

Menu de impuesto dentro de la
declaracién

Menu de Setup

Menu de Utility

Métodos Abreviados de Teclado Adicionales

[Home]

[End]

[Page Up]

[Page Down]
[Ctrl]+[End]
[Ctrl]+[Home]
[Ctrl]+[Page Down]
[Ctrl]+[Page Up]

[CtrI]+[Shift]+[A]

218

Mueve el cursor a la izquierda de una linea o campo.
Mueve el cursor a la derecha de una linea o campo.
Desplacese hacia arriba en la forma.

Desplacese hacia abajo en la forma.

Ir a la parte inferior del forma.

Ir a la parte superior del forma.

Ir a la siguiente forma adjuntada.

Ir a la previa forma adjuntada.

Agrega la ocurrencia de forma
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Apéndice 6 Importar de QuickBooks

Introduccion

Esta funcion le permite al usuario importar informacion financiera a una declaracion corporativa de
una tabla de cuentas en QuickBooks. Utilizando la funcién de Tax Line Mapping en QuickBooks
asegura de los datos fluyan a la linea apropiada en la declaracién 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 cuales lineas en QuickBooks corresponden con las lineas en la declaracion
corporativa.

Para Asignar Tax-Line Mapping de la Empresa:
1. Abra QuickBooks.
2. Desde la pantalla principal de QuickBooks,

a. Hagaclic en Company en la barra de menu, desplacese hacia abajo y haga clic en
Chart of Accounts. La ventana de Chart of Accounts se abrira.

{7} Chart of Accounts = _I:I_:.=
| Name £ Type Balance Total Attach
CCO8 COon bile 0.00 -
| +Undeposited Funds Other Current Asset 1,500,000.00
| e Accumulated Depreciat. . Fixed Asset 0.00
| #Furniture and Equipment Fixed Asset 0.00
+Payroll Liabdities Other Current Liabi... 0.00
| «Member 1| Draws Equity 0.00
| #Member 1 Equity Equity 0.00
| #Member Z Draws Equity 0.00
| sMember 2 Equity Equity 0.00
| #Opening Balance Equity Equity Q.00
| +Retaned Earnings Equity -
_account_v]| acivies v || Repots v attach |
b. Haga clic en el campo de # £dt Account == oy
informacion de Account Name para TT| Account Type.[Ford Asse -

resaltar lo y haga clic el boton de

., o bl Ll it ad Equipment
Account. Se abrira la ventana de

Subaccount of

Edit Account. Seleccione la Tax-Line optend

. ) Bescription | Fumiture and equipment with useful e excesdng one year
Mapping correcta de la lista
desplegable segun la tabla al final de tks

- - . Tax-Line Mapping | is-assets: Buldingsfoth, ... w» | toxedo [ choose the right tax bne?
estas instrucciones y haga clic en il oo i e
Save & Close.

c. Pase ala siguiente linea en la tabla /
de cuentas y siga el mismo proceso :
Account &5 inactive :_qu_e& r_hm_j Cancel

hasta terminar todas 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 contendra datos
que fueron ingresados en QuickBooks y que sea asociado con una linea correspondiente en la
declaracion 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 menu,
desplacese hacia abajo a Accountant and Taxes y nuevamente desplacese en el nuevo
menu a Income Tax Summary. El reporte de Income Tax Summary se procesara.

{1l Income Tax Summary o @ )=
Customize Repart |_| shure Tenplate | | Memorige | Prit | E-mai v | Excel || HideHeader | | Refresh |
Dates | This Tax Year w | From 01f01/2014 [B] To 12/31/2014 [H]
9:00 AM New Company
Hens Income Tax Summary
Accrual Basis As of December 31, 2014
« Dec 31,14 <
B/S-Assets
Accts. Rec. and trade notes b 0.00 4
2. Seleccione el afio fiscal apropiado para esta declaracién corporativa de la lista desplegable.
3. Hagaclic en el boton de Excel que se ubica arriba de la barra con la fecha y la ventana de

Export Report se abrira.

4. Seleccione A comma
separated values (.csv) file
para crear un archivo .csv.

5. Hagaclic en el boton de
Export en la parte inferior de la
ventana de Income Tax
Summary Report y la ventana de
Create Disk File se abrira.

6. Seleccione unalocalizacion e
ingrese un nombre para el
archivo y haga clic en Save.

Por defecto la localizacion sera
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?

How it works

Update an existing worksheet

@ A comma separated values (.csv) file
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Importar los datos a una declaracién corporativa
Después de exportar el archivo con los datos financieros de la empresa que fue creado en
QuickBooks, se pueden importar en la declaracion corporativa facilmente.

Importar Datos Financieros:

1. Inicie una nueva declaracion corporativa o abra una existente segun las instrucciones en el
capitulo 5.

2. Haga clic en Return en la barra de menu, desplacese hacia abajo y haga clic en Import
Financial Data. La ventana de Import Financial Data se abrird.

. .
Import Financial Data kﬁ\

Importing Financial Data will replace the data on:
Income Statement
Balance Sheet
lI Do you want to continue? m

N

3. Haga clic en Yes para continuar con importar nuevos datos. Cualquier dato financiero ya
ingresado en la declaracién corporativa sera remplazado por los datos del archivo importado.
Haga clic en No para cancelar.

4. Ubique y haga clic en el archivo creado en QuickBooks y haga clic en OK para completar el
proceso e importar los datos financieros.

—

Import Financial Data

0 Import Financial Data Completed Successfully

5. Los datos financieros ahora apareceran en los dos Financial Statements dentro de la
declaracién corporativa basados al Tax Line Mapping.

6. Haga cualquier ajuste necesario. Por favor tenga en cuenta que ajustes pueden ser requeridos
cuando la declaracion corporativa tiene lineas definidas en el Financial Statement para facilitar
la introduccidn de datos en la declaracion cuando una tax line mapping no esta 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 tendré que transferir la cantidad de “Income or loss received from a pass
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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.

Introduzca todos los valores netos y capitales con la informacion de cuentas en la Balance
Sheet.
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Tabla de Tax Line Mapping

Declaracion
Corporativa
en la cual la

Tax-Line Linea en la Declaraciéon
Mapping se Corporativa en donde los
Tax-Line Mapping en QuickBooks Aplica Datos Fluyen
1120, Income Statement, Line
Income: Gross receipts or sales 1120S, 1065 | l1a
1120, Income Statement, Line
Income: Returns and allowances 1120S, 1065 | 1b
Income Statement, Line
Income: Interest Income 1120 3a
Income Statement, Line
Income: Gross rents 1120 4a
Income: Gross royalties 1120 Income Statement, Line 5
Income Statement, Line
Income: State tax refund 1120 8h
1120, Income Statement, Line
Income: Other income 1120S, 1065 | 8h
1120, Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Purchases 1120S, 1065 | 9a
1120, Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Cost of labor 1120S, 1065 | 9b
Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Section 263A depreciation 1120 9c
1120, Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Add'l section 263A costs 1120S, 1065 | 9c
Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Meals and entertainment 1065 9c
1120, Income Statement, Line
COGS-Schedule A: Other costs 1120S, 1065 | 9c
Income Statement, Line
Deductions: Comp. of Officers -Schedule E 1120 30a
Income Statement, Line
Deductions: Compensation of shareholder/officers | 1120S 30a
Income Statement, Line
Deductions: Shareholder medical insurance 1120S 21
Income Statement, Line
Deductions: Shareholder life insurance 1120S 21
Income Statement, Line
Deductions: Shareholder disability insurance 1120S 21
Income Statement, Line
Deductions: Compensation of other officers 1120S 30a
Income Statement, Line
Deductions: Salaries and wages 1120, 1120S | 30b
Income Statement, Line
Deductions: Other salaries and wages 1065 30b
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Income Statement, Line

Deductions: Guaranteed payments-use of capital | 1065 20
Income Statement, Line
Deductions: Guaranteed payments-partners 1065 20
Deductions: Guaranteed pmts-medical insurance Income Statement, Line
premiums 1065 37
1120, Income Statement, Line
Deductions: Repairs and Maintenance 1120S, 1065 | 29
1120, Income Statement, Line
Deductions: Bad debts 1120S, 1065 | 13
1120, Income Statement, Line
Deductions: Rents 1120S, 1065 | 28
Income Statement, Line
Deductions: State taxes 1120 32b
Income Statement, Line
Deductions: State franchise or inc. tax 1120S, 1065 | 32b
1120, Income Statement, Line
Deductions: Local property taxes 1120S, 1065 | 32d
1120, Income Statement, Line
Deductions: Payroll taxes 1120S, 1065 | 32d
1120, Income Statement, Line
Deductions: Other miscellaneous taxes 1120S, 1065 | 32d
1120, Income Statement, Line
Deductions: Licenses 1120S, 1065 | 24
1120, Income Statement, Line
Deductions: Interest expense 1120S, 1065 | 22a
Income Statement, Line
Deductions: Charitable contributions 1120 15
1120, Income Statement, Line
Deductions: Depletion 1120S, 1065 | 17b
Income Statement, Line
Deductions: Advertising 1120, 1120S | 11
Income Statement, Line
Deductions: Retirement plans/etc. 1065 27
Income Statement, Line
Deductions: Pension/profit-sharing/etc. 1120, 1120S | 27
1120, Income Statement, Line
Deductions: Employee benefit programs 1120S, 1065 | 19
Income Statement, Line
Deductions: Employee medical insurance 1120S, 1065 | 21
Income Statement, Line
Deductions: Employee disability insurance 1120S, 1065 | 21
Deductions: Meals and entertainment (subj to Income Statement, Line
50% | 1120S 25a
Deductions: Meals and entertainment(subj to 50% Income Statement, Line
li 1120, 1065 25a
Deductions: Meals and entertainment (100% Income Statement, Line
deductible) 1120S 25¢
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Deductions: Meals and entertainment(100%

Income Statement, Line

deductible 1120, 1065 25c
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Accounting 1120S, 1065 | 10
Income Statement, Line
Other Deductions: Advertising 1065 11
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Auto and truck 1120S, 1065 | 35
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Bank charges 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Business gifts 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Commissions 1120S, 1065 | 37
Other Deductions: Continuing/professional 1120, Income Statement, Line
education 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Credit & collection costs 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Discounts given 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Dues and subscriptions 1120S, 1065 | 26
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Independent contractors 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Insurance 1120S, 1065 | 21
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Janitorial & cleaning 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Laundry 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Legal & professional fees 1120S, 1065 | 23
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Office expenses 1120S, 1065 | 31
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Parking 1120S, 1065 | 37
Income Statement, Line
Other Deductions: Postage and Delivery 1120 37
Income Statement, Line
Other Deductions: Postage & delivery 1120S, 1065 | 37
Income Statement, Line
Other Deductions: Printing 1120S, 1065 | 37
Income Statement, Line
Other Deductions: Printing & copying 1120 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Security 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Supplies 1120S, 1065 | 31
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Income Statement, Line

Other Deductions: Telephone 1120S, 1065 | 34
Income Statement, Line
Other Deductions: Telephone/Iinternet 1120 34
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Tools 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Travel 1120S, 1065 | 33
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Utilities 1120S, 1065 | 34
1120, Income Statement, Line
Other Deductions: Other deductions 1120S, 1065 | 37
Income Statement, Line
Schedule K-Rentals (not Fm 8825): Income-rental | 1120S, 1065 | 4b
Schedule K-Rentals (not Fm 8825): Expenses- Income Statement, Line
rental 1120S, 1065 | 37
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest income- Income Statement, Line
Bank, CDs, etc. 1065 3b
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest income- Income Statement, Line
CD's/etc. 1120S 3b
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest income- Income Statement, Line
US Treasury obligation 1065 3c
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest income- Income Statement, Line
U.S. Treas 1120S 3C
Income Statement, Line
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Dividend income | 1120S, 1065 | 2a
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Royalty income 1120S, 1065 | Income Statement, Line 5
Income Statement, Line
Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Other income 1065 8h
Income Statement, Line
Schedule K-Other Income (Loss): Other income 1120S 8h
Income Statement, Line
Schedule K-Deductions: Charitable contributions | 1120S, 1065 | 15
Income Statement, Line
Schedule K-Deductions: Other deductions 1120S, 1065 | 37
Schedule K-Inv. Interest: Int. exp. on investment Income Statement, Line
debts 1065 22b
Schedule K-Inv. Interest: Int. exp.-investment Income Statement, Line
debts 1120S 22b
Income Statement, Line
Schedule K-Foreign Tax: Total foreign taxes 1120S, 1065 | 32c
Income Statement, Line
Schedule K-Other items: Sec. 59(e) expenses 1120S 37
Income Statement, Line
Schedule K-Other items: Section 59(e) expenses | 1065 37
Schedule K-Other items: Tax-exempt interest Income Statement, Line
income 1120S, 1065 | 3d
Schedule K-Other items: Other tax-exempt 1120S, 1065 | Income Statement, Line
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income

89

Income Statement, Line

Schedule K-Other items: Nondeductible expenses | 1120S, 1065 | 36¢
1120, Balance Sheet, Line 1,
B/S-Assets: Cash 1120S, 1065 | End of Year
Balance Sheet, Line 2a,
B/S-Assets: Accts. Rec. and trade notes 1120S, 1065 | End of Year
Balance Sheet, Line 2a,
B/S-Assets: Accts. Rec. and trade notes. 1120 End of Year
1120, Balance Sheet, Line 4,
B/S-Assets: U.S. government obligations 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 5,
B/S-Assets: Tax-exempt securities 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 12,
B/S-Assets: Other current assets 1120S, 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 1120S End of Year
1120, Balance Sheet, Line 7,
B/S-Assets: Mortgage/real estate loans 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 12,
B/S-Assets: Other investments 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 8a,
B/S-Assets: Buildings/oth. depr. assets 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 8b,
B/S-Assets: Accumulated depreciation 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 9a,
B/S-Assets: Depletable assets 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 9b,
B/S-Assets: Accumulated depletion 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 10,
B/S-Assets: Land 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 11a,
B/S-Assets: Intangible assets 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 11b,
B/S-Assets: Accumulated amortization 1120S, 1065 | End of Year
1120, Balance Sheet, Line 12,
B/S-Assets: Other assets 1120S, 1065 | End of Year
Balance Sheet, Line 14,
B/S-Liabs/Cap: Accounts payable 1065 End of Year
Balance Sheet, Line 15,
B/S-Liabs/Cap: S-T Mortgage/note/bonds 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 pay. 1065 Balance Sheet, Line 18,

228




End of Year

Balance Sheet, Line 19,

B/S-Liabs/Cap: Other liabilities 1065 End of Year
Balance Sheet, Line 14,
B/S-Liabs/Eq.: Accounts payable 1120, 1120S | End of Year
Balance Sheet, Line 15,
B/S-Liabs/Eqg.: S-T Mortgage/note/bonds pay. 1120, 1120S | End of Year
Balance Sheet, Line 19,
B/S-Liabs/Eq.: Other current liabilities 1120, 1120S | End of Year
Balance Sheet, Line 18,
B/S-Liabs/Eq.: L-T Mortgage/note/bonds pay. 1120, 1120S | End of Year
Balance Sheet, Line 19,
B/S-Liabs/Eq.: Other liabilities 1120, 1120S | 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 1120S End of Year
Balance Sheet, Line 21b,
B/S-Liabs/Eq.: Capital stock 1120S End of Year
Balance Sheet, Line 21a,
B/S-Liabs/Eqg.: Capital stock - Preferred Stk. 1120 End of Year
Balance Sheet, Line 21b,
B/S-Liabs/Eq.: Capital stock - Common Stk. 1120 End of Year
Balance Sheet, Line 22,
B/S-Liabs/Eqg.: Paid-in or capital surplus 1120, 1120S | End of Year
Balance Sheet, Line 28,
B/S-Liabs/Eq.: Treasury stock 1120S End of Year
Balance Sheet, Line 28,
B/S-Liabs/Eqg.: Cost of Treasury stock 1120 End of Year
1120, Income Statement, Line
Schedule M-1: Depreciation per books 1120S, 1065 | 18
1120, Income Statement, Line
Schedule M-1: Expenses on books not on return | 1120S, 1065 | 37
1120, Income Statement, Line
Schedule M-1: Income on books not on return 1120S, 1065 | 8h
Income Statement, Line
Schedule M-1: Tax-exempt interest income 1120 3d
Income Statement, Line
Fm 8825-20a: Income-other rental real estate 1120S, 1065 | 8h
Income Statement, Line
Fm 8825-A: Gross rents 1120S, 1065 | 8h
Income Statement, Line
Fm 8825-A: Advertising 1120S, 1065 | 37
Income Statement, Line
Fm 8825-A: Auto and travel 1120S, 1065 | 37
Income Statement, Line
Fm 8825-A: Cleaning and maintenance 1120S, 1065 | 37
Fm 8825-A: Commissions 1120S, 1065 | Income Statement, Line
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37

Income Statement, Line

Fm 8825-A. Insurance 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-A: Legal and other prof. fees 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-A: Interest expense 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-A: Repairs 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-A: Taxes 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-A: Utilities 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-A: Wages and salaries 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-A: Other misc. rental expenses 1065 37

Income Statement, Line
Fm 8825-A: Other miscellaneous expenses 1120S 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Gross rents 1120S, 1065 | 8h

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Advertising 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Auto and travel 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Cleaning and maintenance 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Commissions 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Insurance 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Legal and other prof. fees 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Interest expense 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Repairs 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Taxes 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Utilities 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-B: Wages and salaries 1120S, 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
Fm 8825-C: Gross rents 1120S, 1065 | Income Statement, Line
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8h

Income Statement, Line

Fm 8825-C: Advertising 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Auto and travel 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Cleaning and maintenance 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Commissions 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Insurance 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Legal and other prof. fees 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Interest expense 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Repairs 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Taxes 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Utilities 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Wages and salaries 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Other misc. rental expenses 1065 37

Income Statement, Line
Fm 8825-C: Other miscellaneous expenses 1120S 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Gross rents 1120S, 1065 | 8h

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Advertising 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Auto and travel 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Cleaning and maintenance 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Commissions 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Insurance 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Legal and other prof. fees 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Interest expense 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Repairs 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Taxes 1120S, 1065 | 37
Fm 8825-D: Utilities 1120S, 1065 | Income Statement, Line
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37

Income Statement, Line

Fm 8825-D: Wages and salaries 1120S, 1065 | 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Other misc. rental expenses 1065 37

Income Statement, Line
Fm 8825-D: Other miscellaneous expenses 1120S 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

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

Introduccion al guia del usuario

Esta guia del usuario describe las tareas paso a paso que se deben tomar para procesar
completamente una declaracion 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 mafiana 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
transmisora y no transmisora. Si opera como una Organizacién de Multiple Oficinas o Buro de
Servicios, establezca un horario que transmita la computadora remota con la computadora
principal a través de Central Site. Consulte el Capitulo 2 Configuracion de Comunicaciones en
el manual para habilitar los horarios autométicos.

2. Reuvise 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. Software Updates — Aplique todos las actualizaciones a las dos computadoras
transmisoras y no transmisoras. Comuniquese con Soporte Técnico inmediatamente si
tiene algun problema.

d. Bulletins — Lea los boletines regularmente en caso que le apliquen a usted o al
contribuyente.

Tipos de servicios

La siguiente pagina detalla una lista de los productos de banco disponibles, al igual los honorarios de
preparacion 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 pagina para sus
empleados de oficina para una referencia rapida. Para instrucciones con detalles en como configurar

las facturas e ingresar honorarios en el programa, por favor de consultar el capitulo 2.
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Preparacion de impuestos

Una cuota es normal cobrar por preparar una declaracion de impuestos para un contribuyente. Esta
cuota es automaticamente descontada del reembolso del contribuyente, cuando es aplicable.
Asegurese que su informacién este ingresada en la pagina 2 de la declaracion e introduzca su firma y
la fecha si usted es el preparador. Si usted esta simplemente asistiendo al contribuyente con
ingresando los datos en la computadora y no firmando la declaracién con un preparador, al
contribuyente no se le puede cobrar la cuota por preparar la declaracion.

Presentacion electronica

Una cuota se le puede cobrar al contribuyente cuando se presente la declaracién 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 electrénica tipicamente proporciona un reembolso mas rapido. Si el contribuyente
elige enviar su declaracién por correo puede ser varias semanas para que su reembolso esté
disponible.

Protection Plus

Una cuota se cobrara cuando el contribuyente elija comprar Protection Plus, un producto para
proteccion de auditoria ofrecido por una compafiia independiente que sera disponible directamente
por el programa. Consulte el Apéndice 8 para mas detalles.

CADR+

Una cuota se cobrara cuando el contribuyente elija comprar CADR+, un producto para servicios de
salud ofrecido por una compafiia independiente que sera disponible directamente por el programa.
Consulte el Apéndice 8 para més 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 enviara directamente a su cuenta de banco. Usted no imprimira un
cheque para este contribuyente.

Direct Deposit of Refund (depésito 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 declaracién
electronicamente.

Paper Check (cheque)
El IRS enviara el cheque a la casa del contribuyente por correo en dos a cuatro semanas. El
contribuyente debe pagar cualquier honorario antes de presentar la declaracion electrénicamente.
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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 mas informacion sobre el
almacenamiento de declaraciones y otros documentos.

1.

10.

11.
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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 Xlink15 para que haga copias.

Verifigue 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 esta operando o preparando declaraciones.

Imprima la formas de Consentimiento de Usar (Consent to Use) y Aviso de Privacidad
(Privacy Notice) y pida que el contribuyente le firme las formés. Si hay un cényuge también
pida le que firme las formas. Alternativamente, puede utilizar el digitalizador de firmas para
capturar las firméas en las formas. Las formas con la firma electrénica se guardaran en el
Document Archive como un record permanente de la declaracion de impuestos.

Escanee el cuestionario de contribuyente, cualquier documento de diligencia adicional,
identificacion con foto, tarjeta de Seguro Social y cualquier otra identificacion o documentos
para crear una copia completa de la declaraciéon de impuestos electronica 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 declaracion de impuestos.

Continue preparando la declaracién de impuestos federal.

Cuando la parte de la declaracion de impuestos federal se complete, verifique la declaracion
haga cualquier cambio necesario.

Agregue la declaracion estatal, si aplica. La declaracion estatal se puede agregar
autométicamente a la declaracion si esta opcion fue seleccionada durante la configuracion
del programa. Consulte el capitulo 2 del manual.

Verifigue la declaracién de impuestos nuevamente y haga cualquier cambio necesario.

Prepare la declaracion para transmitir o transferir. Consulte el manual para mas informacion
en como transmitir y transferir declaraciones a y de computadoras transmisoras, no
transmisoras, remotas y 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 de firmas para capturar las firmas
en las formas. Las formas con la firma electronica se guardaran 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 firméas para capturar las firmas en las forméas. Las formas con la firma
electronica se guardaran en el Document Archive como un record permanente de la

declaracién 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 declaracién federal y estatal

b. Copia del preparador de la declaracion federal y estatal (si guarda una copia en papel)

c. Copia del IRS de la declaracion federal si se presentara en papel
d. Copia del estado de la declaracion estatal si se presentara en papel

e. 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 declaracion 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 imprimir& con la declaracion del

contribuyente con instrucciones como presentar la declaracién por correo.

b. No envié al IRS ningun documento, incluyendo el formulario 8879, excepto bajo las

condiciones mencionadas anteriormente.

15. Si es una declaracién presentada en papel y enviada por correo al IRS y/o Estado,

16.

a. Pida que el contribuyente firme la declaracion apropiada
b. Firme la declaracién apropiada si usted es el preparado

c. Envié la declaracién apropiada por correo junto con cualquier otro documento
requerido.

Regularmente de la pantalla de Work In Progress Summary, haga clic en Transmit para

transmitir todas las declaraciones electronicas de la computadora transmisora 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 transmisora.

17. De al contribuyente los documentos siguientes para sus records:
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a. Una copia de la declaracion federal y estatal, si aplica

b. Laforma 8879 firmada si la declaracién fue presentada electrénicamente
c. Una copia de la aplicacion del banco firmada, si aplica

d. Las copias de las W-2s del contribuyente y conyuge si aplica

e. Cualquier otro documento que el contribuyente proporciono para preparar su
declaracion de impuestos.

18. Como preparador, mantenga para sus records (en copia electronica o en papel):
a. Una copia de la declaracion federal y estatal, si aplica

b. La forma 8879 firmada, si aplica, que se debe guardar al menos 3 afios a partir del
vencimiento de la declaracion o la fecha que se presentd, cual sea mas tarde

c. La parte superior de la aplicacion del banco

d. El cuestionario del contribuyente firmado

e. Cualquier otro documento relacionado con los requerimientos de la diligencia debida
f. Todas las foto copias de las tarjetas de Seguro Social e identificaciones con foto

g. Las firmadas Consent to Use, Consent to Disclosure y Privacy Notice

h. Copias de todas las W-2's utilizadas para preparar la declaracién de impuestos

Presentando el cheque al contribuyente
1.  El contribuyente debe presentar su identificacion con foto para recoger el cheque, aunque 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 nimero del cheque en la parte inferior de la
aplicacion del banco y pida que el contribuyente firma y escriba la fecha que él o ella recibié
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 esta completo.

Nota: Si el contribuyente no recibe todo su reembolso esperado, él o ella tendra que llamar al
Departamento de Tesoreria (Treasury Department) al 800-304-3107 si el contribuyente 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.
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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 y si un contribuyente
cuestiona cuando recibirdn una forma de pago:

Presentando electronicamente

“Estamos enviando su declaracion de impuestos electrénicamente 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 cuatro semanas.”

RAC (Refund Anticipation Check) (cheque de reembolso anticipado)

“Ademas de la presentacion electrénica, estamos enviando una solicitud al banco para recibir
su reembolso del IRS y permitir que nosotros imprimamos un cheque de su reembolso menos
los honorarios. El cheque de su reembolso estara disponible tan pronto como el IRS pague su
reembolso (en dos a cuatro semanas).”

RAC DD (RAC Direct Deposit) (depésito directo)

“Ademas de la presentacion electrdnica, 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 deposito directo de su reembolso estara disponible tan pronto como el IRS
pague su reembolso (en dos a cuatro semanas). Usted tendra que comunicarse con su banco
para determinar si el banco hizo el deposito.”
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Apéndice 8 Servicios exclusivos

Nos hemos asociado con dos proveedores de servicios exclusivos, Call A Doctor Plus y Protection
Plus.

Call A Doctor Plus

Nos hemos asociado con Call A Doctor Plus (CADRPIus) para proveerles a los preparadores
profesionales de impuestos con un servicio lider de cuidado de la salud que estad 100% integrado con
nuestro software, puede generar ingresos durante todo el afio, e incrementa sus ganancias durante la
temporada de impuestos.

Protection Plus

Protection Plus le ofrece a usted y a sus clientes la tranquilidad de contar con asistencia en caso de
una auditoria. Incluyendo beneficios tanto para el profesional de impuestos como para el
contribuyente, Protection Plus ofrece ayuda comprensiva y confiable en el evento de una auditoria. Y
porque Protection Plus esta totalmente integrado a nuestro software, usted puede incorporar el
servicio a su proceso actual de preparacion de declaraciones de impuestos facilmente.

Inscripcion
El primer paso para poder ofrecer estos Servicios Exclusivos es inscribirse en las empresas y estar de
acuerdo con los términos y condiciones.

Inscripcion 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 ﬁjwmme !
barra de Apoyo. La pagina de Support Center se abrira. Password"
[__
3. Haga clic en MANAGE ACCOUNT para abrir y ver la ventana .
de Manage Account Information. L save Password
4. Bajo PART IV — PROTECTION PLUS AGREEMENT, : Login '
a. Seleccione YEs de la lista despegable si desea
habilitar el servicio de Protection Plus’s audit
assistance (proteccion de auditoria) Forgot Password?

b. Después de leer los términos y condiciones,
marque la casilla para aceptar los términos y condiciones del Protection Plus User
Agreement.

5. Bajo PART V — CADRPLUS AGREEMENT,

a. Seleccione YES de la lista despegable si desea habilitar el servicio de Call A Doctor
Plus para sus clientes.

b. Después de leer los términos y condiciones, marque la casilla para aceptar los
términos y condiciones del Call A Doctor user Agreement.
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6. Haga clic en SAVE para guardar los cambios y regresar a la pagina de Office Management.

Opciones Adicionales para Protection Plus
El usuario maestro o la oficina principal también puede habilitar Protection Plus para que se agregue
automaticamente a cada declaracion y cobrar un tarifa por procesar los servicios exclusivos.

Para editar las preferencias de Protection Plus en una oficina o ERO en el portal web:

1. Desde la pagina de Office Management, haga clic en MANAGE EROS/OFFICE SETUP.
La pagina de Manage Offices se abrira. La lista de todas las oficinas/EROs aparecera.
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.

Jib
2. Hagaclic en el botén ‘“‘para configurar la informacion de un nuevo ERO, o haga

7

clic en “ para editar un existente ERO.
3. Bajo BILLING/FEE INFORMATION, ingrese informacion 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
esquemas de honorarios son creado en Manage Billing, como fue detallado
anteriormente.

b. Ingrese lainformacion de la oficina como el nombre y domicilio que se
imprimira en cada factura.

c. Ingrese la cuota adicional para PROTECTION PLUS, si aplica.

d. Marque la casilla de AuTo ADD AUDIT PROTECTION para que automaticamente
se agrege Audit Protection a todas las declaraciones para este ERO.

4. Haga clic en Save and Continue para guardar los cambios.

5. Hagaclic 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

. an , :
utilizando el boton de -~ al lado del nimero de usurario.
Para editar las preferencias de Protection Plus para una oficina o ERO de programa de impuestos:
1. Entre a su programa de impuestos como el administrador.

2. 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.

3. Bajo laficha GENERAL,

a. Ingrese la cuota aditional en el campo AuDIT PROTECTION ADD-ON FEE (1040
ONLY). Esta cuota se agregara automaticamente a la factura y/o aplicacion del
banco cuando se seleccione Audit Proteccion para una declaracion individual.
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Importante Nota: Usted tendra que tener un contrato y ser en rolado con Audit
Protection para agregar estas cuotas.

b. Marque la casilla de AuTO ADD AUDIT PROTECTION (1040 ONLY) para que
automaticamente se agrege Audit Protection a todas las declaraciones
individuales.

4. En laventana de Billing Setup, haga clic en OK para guardar cualquier cambio y
salir de BILLING SETUP.

Utilizando los servicios exclusivos

Protection Plus se puede agregar a la declaracion 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. CADRPIus se puede agregar a la declaracion utilizando la instruccion a
continuacion.

Agregando CADRPIus a una declaracion:

1. Complete la forma de Client Data e ingrese “Y” para la pregunta “Would you like to
purchase a one year subscription to CADRPIus for you and your family for $199.95?”

2. Ingrese todos los documentos apropiados y cualquier formas que son
secundarias a la W-2, como la Schedule A, B, Cy D.

3. Complete laform 8879y la aplicacion del banco. La declaracion tiene que tener un
reembolso y tiene que ser marcado como un RAC/RT para ofrecer CADRPIus.

4. Bajo Attached Forms, apareceran todas las formas asociadas
Attached Forms (Ctrl+F)

en la declaracion incluyendo CADRPIus y Protection Plus. Si §  GENERAL

alguna de estas formés o las dos no apareceny el ﬁ'}f{':tnaoﬁ: and Status
contribuyente desea de algun o los dos servicios, procida con ,T:.’;.f:r_";ﬁ,':g&pmts
los siguientes pasos: ch?zpsfuls.ﬂgggﬁfns

Audit Pro - Protection Plus

Bookmarks

Document Archive

Depreciation

Event Log

Scan Barcode Forms

TextLink Plus Messaging
FEDERAL [RFND:53,029, AGI:525,357)

=« RET 1040 - FEDERAL RETURN

Line 7 - Income Wks

+ FRM W-2 [T - UNIT A RENT]

« SCH C [T - MAIN BUSINESS]

+ SCH SE [T - JAMES SMITH]

+ FRM 4562 [MAIN BUSINESS]

« FRM 8879 [NEALS TAX HUTT]

+ CAR & TRUCK

a. Haga clic en #dfm de |a barra de herramientas.
La ventan de All Forms and Schedules se
abrira.

b. Seleccione laforma que desea agregar de la
lista o ingresando el nimero del Schedule o
Forma en el campo ubicado en la parte superior
de la ventana y precione Enter en el teclado,
para automaticamente agregar la forma o
precionando Tab en el teclado para resaltar la

forma. CADRPlus
i. Paraagregar CADRPIus desplacese a la Protection

parte inferior de la lista y seleccione FORM P

CADR PLUS.
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ii. Paraagregar Protection Plus desplacese a la parte inferior de la lista 'y
seleccione Form Audit Protection.

5. Un vez todas las formas esten adjuntadas, revice la factura con el contribuyente y
explique los cargos.

6. Verifique y Transmita la declaracion de impuestos.

Para contribuyentes que desean comprar el servicio premium Call A Doctor pero no desean utilizar su
declaracion de impuestos o tienen un balance, usted todavia puede ofrecer el servicio si el
contribuyente lo compra directamente de su pagina peronal de Call A Doctor. Para mas informacion
consulte con su representante de ventas.

Para contribuyentes que desean comprar el servicio premium Protection Plus pero no desean utilizar
su declaracion de impuestos o tienen un balance, coleccione los honorarios aplicables y remita el
pago a Protection Plus.
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