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Capítulo 1 Introducción 

Introducción  
Una persona bien preparada es esencial para asegurar una temporada exitosa de impuestos y 
clientes satisfechos que volverán el próximo año. Por favor asegúrese de completar la sección de la 
instalación de este manual antes de comenzar la temporada de impuestos. También, asegúrese de 
que 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 guiará a través de configuraciones y todas las demás tareas, mientras 
que la Guía del Usuario proporciona indicaciones rápidas y hojas de trabajo para preparar 
declaraciones de impuestos. También puede encontrar útil los tutoriales localizados dentro del disco o 
en el archivo xlink15. 

Nuevo para el año 2015 
La siguiente lista muestra los cambios para el nuevo año de preparación de impuestos.  Esta lista se 
encuentra actualizada a la fecha de impresión de este documento.  Sin embargo, es probable que 
ocurran más actualizaciones antes y después de que la temporada de impuestos comience. 

Mejoras al programa 1040 

 Fichas de navegación 
El programa ahora contiene 3 nuevas fichas para facilitar el acceso a los paquetes 1040, 
corporación y también a la página de internet del programa. Con estas fichas tendrá la 
habilidad de tener abierta una declaración 1040 y una 1120 de corporación a la misma vez. 

 AES (Advanced Encryption Standard) Key (llave de AES) 
Todas las instalaciones del programa tendrán una llave de AES asignada por defecto. Por 
defecto la llave será la contraseña de transmisión. La contraseña se puede eliminar o 
modificar durante la instalación inicial del programa. 

 Chat (botón de chat) 
Un nuevo botón de chat se ha añadido al programa para darle a nuestros usuarios otro 
método de comunicación con apoyo técnico. 

 Búsqueda de declaraciones 
El programa ahora puede filtrar las declaraciones de impuestos basadas en ciertos criterios de 
búsqueda con rangos de fechas. 

 Bloqueo de intentos fallados para cuentas de acceso 
El usuario tendrá 5 intentos de ingresar el nombre de usuario correcto y contraseña para 
acceder el programa. Si todos los intentos fallan, el administrador tendrá 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 opción se agregado a las cuentas de acceso. La nueva opción 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 tendrá 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 código de estado de usuario. 

 Refund Option – Changing Selection (opción de rembolso – cambio de selección) 
Al cambiar la opción 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 tendrá 
que cobrar sus honorarios por la preparación de los impuestos antes que el contribuyente 
salga de la oficina. 

 Printing Returns (impresión de declaraciones) 

 Email Encrypted PDF (correo electrónico encriptado en PDF) 
Un botón de correo electrónico se ha añadido al menú de Print (imprimir) que le 
permite al usuario enviar la declaración de impuestos encriptado en PDF al 
contribuyente. 

 Copies (copias) 
Ahora tendrá la habilidad de seleccionar la cantidad de copias que le gustaría imprimir 
por cada declaración de impuestos. 

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

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

 Privacy Letter (carta de privacidad) 
Una nueva opción se ha añadido en Printer Setup (configuración de impresa) ficha de 
Print Options para excluir la carta de privacidad en la impresión. 

 Referral Coupons (cupones de referencias) 
Se ha añadido cupones de referencias en español al programa. 

 Invoice (factura) 
Ahora la factura se imprimirá al imprimir 8879/8453 EF Documents (documentos 
electrónicos) del menú de Print. 

 PTIN Masking (enmáscarar el PTIN) 
La habilidad de enmáscarar el PTIN se ha añadido a la ficha de Print Options en Printer 
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Setup. 
 

 Office Setup (configuración de oficina) 

 Shrink Verify List on Enter (encoge la lista de verificaciones al presionar Enter) 
La lista de errores en la venta de verificación se encogerá al resolver y presionar la 
tecla Enter. 

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

 Include Preparer Info during YTY transfer (incluir la información del preparador 
durante la transferencia de año a año. 
La ficha de Defaults se ha mejorado para permitir que la información del preparador de 
la 1040 sea transferida al trasladar la declaración de impuestos de un año a otro. 

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

 State Releases (estados disponibles) 
Todos los estados están disponibles en la instalación inicial del programa y se pueden añadir a 
la declaración 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 electrónico seguro) 
El correo electrónico 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 declaración de impuestos es adjuntada al correo electrónico. 
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 función) 
La siguientes teclas de función se an añadido al programa: 

 (Ctrl + Shift + U) se ha añadido para hacer lock/unlock (bloquear/desbloquear) una 
declaración de impuestos. 

 (Ctrl + Shift + C) se ha añadido para copiar información dentro de la declaración. 
 (Ctrl + Shift + V) se ha añadido para pegar información a una declaración. 
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 Queue Tax Return (poner en fila una declaración de impuestos) 
El botón de Transmit en la barra de herramientas de la declaración de impuestos se ha 
renombrado a Queue. La declaración se pondrá 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 cónyuge. 

 Depreciation (depreciación) 
Ahora la depreciación se puede acceder bajo la lista de formularios adjuntados estando dentro 
de la declaración. 

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

 Year to Year Transfer (Transferencia de año a año) 

 Donee Database (base de datos de donador) 
La base de datos de la organización del donador ahora es parte de la transferencia de 
año a año. 

 Preparer Information (información del preparador) 
La información del preparador en la forma 1040 ahora tiene la opción de incluir la 
cuando la declaración de impuestos se transfiera del año anterior. 

 Invoice (facturas) 
Una opción se ha añadido al Billing Setup (configuración de factura) para descartar el 
balance de la factura del año anterior al transferir la declaración. 

 American Opportunity Credit 
La cantidad de años que el estudiante a tomado el crédito de American Opportunity 
Credit ahora será incluida cuando la declaración de impuestos se transfiera del año 
anterior. 
 

Updated 1040 Forms (actualizaciones de formularios 1040) 
Los siguientes formularios se han actualizado en el programa: 

 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 todavía tendrán la opción de remover la penalidad con marcar la casilla en el 
formulario 1040. Al marcar la casilla la penalidad no se removerá al igual que el formulario 
2210 de la declaración. 

 Formulario 673 - El formulario para reclamar exención de retención en ingresos ganados 
en el extranjero esta ahora disponible en la lista de Print Blank forms (impresión de 
formularios en blanco). 
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 Formulario PMT - Un campo de información se ha añadido 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 declaración de impuestos. 

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

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

 Formulario 1099-Q - El formulario se ha añadido al programa para reportar pagos de 
programas de educación calificados. 

 Formulario 3115 - La aplicación para cambiar el método de contabilidad se ha añadido al 
programa. 

 Qualified Loan Limit and Deductible Home Mortgage Worksheet - Esta hoja de trabajo 
se ha añadido al Anexo A línea 10. 

 
Actualizaciones bancarias 

 TPG 
 Refund Advantage 
 Refundo 

Actualizaciones al programa de corporación 

 Estados disponibles - Se ha añadido estados adicionales al programa de corporación. 
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 
 

 Custodian and Location of Books and Records Address (custodio y localización 
de los libros y dirección de registros) – El custodio y localización de los libros y 
registros se ha añadido a la forma del Client Data para darle la habilidad de 
ingresar una dirección diferente. 
 

 Return Options (opción de declaración) 
La opción de declaraciones se ha mejorado para darle al preparador la habilidad 
de: 
 Utilizar información reportada en la hoja de bienes (Asset worksheets) para 

completar la línea de propiedad en la forma de balance (Balance Sheet). 
 Cargar el formulario 3115 
 Declaraciones 1065 o 1120s – de introducir ingresos de propiedades de 

renta directamente en el formulario 8825. 
 
 

 Conversión 
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 añadido una opción para permitir eliminar la declaración 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 automáticamente. 

 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 información se ha añadido para permitir 
ingresar impuestos panados el año anterior en este año fiscal. 

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

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

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

 1 GB de memoria en Windows Vista, Windows 7 o Windows 8 

 Internet de alta velocidad o dial-up 

 Impresora láser HP compatible con Printer Control Language 6 o superior o 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 configuración para su organización. 

1. Una estación de trabajo - Una computadora será 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 información a y de Central Site (Sitio Central). Esta 
estación puede contener EROs (Electronic Return Originator) y preparadores ilimitados. 

2. Múltiple estaciones de trabajo en red - En esta estructura el programa es instalado en una 
sola estación que funcionará como un servidor y la cual estará 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 sólo una estación los aplique y las demás 
estaciones cierren el programa. 

3. Múltiple estaciones de trabajo sin red - En este caso el programa se instalará en una 
estación y será la transmisora a Central Site (Sitio Central). Las demás que pueden ser 
estaciones ilimitadas no podrán transmitir. Las computadoras que no transmitan tendrán que 
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transferir la información 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 
sólo una licencia para que una sola computadora transmita (o como la estructura mencionada 
en la opción 2).  

4. Organizaciones de oficinas múltiples y Distribuidores (Service Bureaus) – El programa 
estará instalado en una computadora principal y una o más computadoras remotas. La 
computadora principal transmite a Central Site (Sitio Central) y las demás computadoras 
remotas se comunicarán con la computadora principal a través de Central Site (Sitio Central). 
La computadora principal controlará el grado en que las computadoras remotas se 
comuniquen directamente con Central Site (Sitio Central). 

Instrucciones generales sobre cómo configurar e instalar el programa 
Instalación básica/estación de trabajo 
Para instalar el programa en una computadora, siga estos pasos: 

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

2. Inserte el disco compacto o descargue los archivos de instalación desde el Portal para 
Clientes. Windows Installer comenzará a cargar el programa automáticamente y el asistente 
de instalación se abrirá. (Si el Windows Installer no ha sido cargado anteriormente, 
probablemente se le solicitará reiniciar su computadora.) 

3. Siga las instrucciones en la pantalla del asistente de instalación. Consulte las instrucciones a 
continuación para la instalación del programa. 

4. El asistente de instalación, instalará el programa por predeterminación en C:\Xlink15 en el 
disco duro. Si el programa será 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 señalar que el programa se ubicará en E:\xlink15.)  

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

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

1. Siga las instrucciones de instalación básica (ver sección anterior) para instalar el programa en 
una computadora establecida como el servidor de la red de comunicaciones. 

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

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

4. En cada estación de trabajo individualmente, navegue al archivo compartido Xlink15 y coloque 
un ícono del programa en el escritorio de la computadora utilizando el enlace del programa 
xlink32.exe. Verifique que en las propiedades del ícono 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) 

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

1. Siga las instrucciones de instalación básica (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 (Configuración de oficina) en el Manual, sigua las instrucciones en la 
ficha de Registración.  
Organizaciones de oficinas múltiples y Distribuidores (Service Bureaus) 
Para utilizar múltiples computadoras en una organización de oficinas múltiples o Distribuidores siga 
estos pasos: 

1. Utilice la función 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 instalación básica (ver secciones anteriores) para instalar el programa en todas las 
computadoras. Durante la instalación las computadoras remotas se comunicáran con Central 
Site (Sitio Central) y transferirán información ya generada por la oficina principal. 

3. Ingrese cualquier información adicional en el menú de Setup que no fue proporcionada por la 
oficina principal durante la comunicación con Central Site.  

Por favor comunicarse con Soporte Técnico para ayuda adicional. 

Instrucciones detalladas para la instalación del programa y configuración 
por primera vez 

Las siguientes instrucciones le explicarán cómo instalar el programa después de que las 
configuraciones previas han sido determinadas y el asistente de instalación se ha abierto: 

1. Comience la instalación del programa y la pantalla de Welcome se abrirá. 
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4. Ingrese el número de teléfono (PHONE) para contactar a la persona principal de su 
organización. 

5. Ingrese el número de fax (FAX) de la oficina donde la persona de contacto principal de su 
organización estará situada.   

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

7. Bajo de TRANSMITTING COMPUTER haga una de las siguientes selecciones sólamente si esta 
computadora es configurada como una estación de trabajo sin red, en una organización de 
múltiples estaciones de trabajo o en un ambiente de oficinas múltiples o Distribuidores. 

a. De la lista desplegable: 

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

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

iii. Seleccione FEEDER si es una computadora remota que transmitirá 
directamente a Central Site (Sitio Central) para comunicar se con la 
computadora principal en un medio ambiente de oficinas múltiple 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 opción y es una 
computadora remota, la próxima selección debe ser seleccionada para procesar las 
declaraciones en Central Site (Sitio Central).   

8. Bajo RECEIPT NUMBERS (números de recibo),  

a. Marque la casilla de REQUIRED si desea requerir que todas las declaraciones tengan 
un número de recibo. Si esta casilla está marcada un error de verificación ocurrirá si no 
se introduce el número de recibo. 
 

b. Marque la casilla de AUTO ASSIGN si desea que el programa asigne automáticamente 
el número de recibo.  
 

c. Ingrese en RECEIPT RANGES los números de rangos que le gustaría asignar del 
mínimo al máximo para los recibos. Este programa permite definir dos rangos de 
recibos separados para corresponder a su propio sistema de contabilidad. 

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

a. Bajo PREVENT TRANSMIT ON (prevenir transmisión cuando), 
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i. Marque la casilla de FATAL ERRORS si desea que la impresión y transmisión 
sea impedida en el caso de errores fatales. La casilla de Fatal Errors es 
seleccionadas por defecto al instalar el programa. Un error fatal impedirá que la 
declaración sea aceptada por el IRS. 

ii. Marque la casilla de ERRORS ABOVE WARNING si desea que la impresión y 
transmisión sea impedida en el caso de errores de verificación 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. Marque la casilla de ALL ERRORS/WARNINGS si desea que la impresión y 
transmisión sea impedida en el caso de cualquier error de verificación. 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 cálculo de la declaración. 

b. Marque la casilla de DISPLAY WARNING-TYPE ERRORS si desea que los mensajes de 
advertencia aparezcan durante la verificación 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 opción previa. 
 

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

10. Haga clic en el botón de APPLICATION ADDRESS para ingresar la dirección de la empresa. 
Esta dirección aparecerá cuando se imprima la carta de citas que son añadidas al calendario 
del programa. 

a. Ingrese el nombre de la empresa, domicilio, cuidad, estado, código postal y número de 
teléfono.  

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

11. Desde la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha, ELECTRONIC 

FILING para continuar con la configuración, o haga clic en OK para guardar los cambios y salir 
o continuar más tarde. 

Electronic Filing tab (Ficha de presentación electrónica)  

La información de esta ficha es utilizada para rellenar automáticamente los campos en el Formulario 
8879, la autorización de firma electrónica por el IRS y la aplicación electrónica del banco. 

1. En el campo de DEFAULT EFIN ingrese el EFIN (número de identificación de presentación 
electrónica) que se le asignó por el IRS cuando completó y archivó el Formulario 8633 para 
participar en el programa de presentación electrónica (Application to Participate in the E-file 
Program). 
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5. Marque la casilla de YTY - EXCLUDE FORMS W2/1099 para que los formularios W-2 y 1099 no 
se transfieran de un año a otro con la información del contribuyente. 

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

7. Marque la casilla de JUMP CURSOR PAST CITY/STATE si desea que el cursor evite las casillas 
de la ciudad y el estado y vaya directamente a la casilla del código postal. El programa 
ingresará automáticamente la ciudad y el estado correspondientes al código postal, si residen 
en la base de datos. Esta función puede ser desactivada en cuentas de acceso individuales 
(Login). Consulte la página 49 para obtener más información.  

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

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

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

11. Marque la casilla de SET FINISHED RETURNS READ-ONLY (PAPER RETURNS ONLY) para que 
todas las declaraciones que se enviarán en papel, se abran solamente en modo de lectura. 
Consulte la página 48 para obtener más información.  

12. En DEFAULT STATE RAC TO Y/N, seleccione YES de la lista desplegable para predeterminar 
que todas las declaraciones estatales sean RACs, de lo contrario seleccione NO. Si deja la 
selección en blanco tendrá la opción de elegir durante la preparación estatal. 

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

14. Ingrese en AUTO SAVE AFTER MINS los minutos que desea que corra el intervalo en que la 
declaración se guarde automáticamente.  

15. 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. 

16. En FONT SET, utilice la lista desplegable para cambiar el tamaño de letras en el 
programa. El tamaño de letra predeterminada es DEFAULT y se basa en una configuración de 
la pantalla de 1024 por 768 pixeles. DEFAULT +1 aumentará el tamaño de letra por 1/8" y 
DEFAULT +2 aumentará el tamaño DEFAULT por ¼". DEFAULT -1 disminuirá el tamaño de la 
letra por 1/8" y DEFAULT -2 disminuirá el tamaño DEFAULT por ¼". 

17. En el campo de PRIOR YEAR PATH ingrese la localización del programa del año anterior o 
utilice el botón de BROWSE para ubicar el sitio. Establecer esta conexión le permitirá transferir 
datos del año anterior al actual. 

18. En el campo de RETRIEVAL PATH ingrese la localización de donde el programa podrá 
recuperar e importar declaraciones externas o utilice el botón de BROWSE para ubicar el sitio. 
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La opción de Retrieve Returns está localizada en el menú de UTILITY. Consulte la página 183 
para obtener más información sobre cómo recuperar las declaraciones. 

19. En el campo de TRANSFER PATH ingrese la localización desde dónde el programa 
transferirá las declaraciones o utilice el botón de BROWSE para ubicar el sito. El programa 
guardará las declaraciones en esta localización cuando la opción de Transfer Returns del 
menú de UTILITY es seleccionada, o cuando la opción de TRANSFER RETURNS/EMAIL es 
seleccionada de la pantalla de Work In Progress Summary. Consulte la página 183 para 
obtener más información sobre la transferencia de declaraciones.  

20. Bajo de BACKUP:  

a. Marque la casilla de ENABLE BACKUP para habilitar la función de respaldo (Backup)  
que se agregará a la lista de OTHER ITEMS en la pantalla de WORK IN PROGESS 

SUMMARY. Con esta función habilitada las declaraciones creadas o modificadas se 
respaldarán y estarán disponibles para guardarse externamente del programa. 
Consulte las páginas178 y 189 para obtener más información sobre la copia de 
seguridad y restauración de las declaraciones. 
 

b. Ingrese en el campo de BACKUP FILE PATH el sito donde se guardarán los 
respaldos o haga clic en BROWSE para ubicar el sitio. El programa utilizará 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 página 189 para obtener más 
información sobre copias de seguridad o restauración 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 página 41 para la configuración 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 página 41 para la configuración de 
Business Billing. 

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

 

Auth/Audits tab (Ficha de autorizaciones/auditorías) 

Esta ficha muestra los códigos de autorización necesarios para permitir interacciones con el programa 
de paquetes opcionales que se pueden agregar. Los códigos de autorización son descargados 
automáticamente durante la comunicación con  Central Site (Sitio Central). Adicionalmente, esta ficha 
le permite personalizar el sistema de diagnósticos y configurar las verificaciones de errores en el 
programa. Podrá 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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i. Seleccione cada casilla e ingrese el porcentaje y cantidad mínima o 
máxima para cada alerta que le gustaría 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 verificación aparecerá y el preparador será incitado con 
los requisitos para tomar esa deducción. 
 

ii. Haga clic en OK para guardar esta configuración y cerrar la ventana. 

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

i. Seleccione cada casilla para cada alerta que le gustaría implementar al 
programa como verificador. Un error de verificación aparecerá y el preparador 
será incitado con los requisitos para tomar esa deducción o crédito en 
particular.  
 

ii. Haga clic en OK para guardar esta configuración y cerrar la ventana. 

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

i. Seleccione cada casilla para cada alerta que le gustaría implementar al 
programa como verificador. El preparador será incitado cuando el contribuyente 
no califique para el crédito o si se requiere proporcionar documentación 
adicional, el preparador también tendrá que marcar una casilla confirmando que 
le preguntó al contribuyente las preguntas apropiadas para tomar el crédito. 
 

ii. Haga clic en OK para guardar esta configuración y cerrar la ventana. 

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

i. Seleccione cada casilla e ingrese las edades para cada alerta que le gustaría 
implementar al programa como verificador. El preparador será incitado verificar 
con el contribuyente que la declaración está completa, siempre y cuando la 
información del contribuyente active una alerta de la lista. 
 

3. De la ventana de APPLICATION SETTINGS, haga clic en la siguiente ficha TEXTMSG para 
continuar con la configuración, o haga clic en OK para guardar cambios y salir o continuar 
más tarde. 
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a. En el campo de PATH, ingrese la localización donde le gustaría guardar las 
declaraciones en formato de PDF o haga clic en BROWSE para ubicar el sitio. 

b. Marque la casilla de USE EXTERNAL PDF READER si ingreso una localización en el 
campo de PATH. Esta función guardara y muestrara las declaraciones en formato de 
PDF. 

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

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

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

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

a. Marque la casilla de ASSET DETAIL W/BUS ACTIVITIES si desea que automáticamente 
se imprima un reporte de bienes y depreciación cuando los formularios de Business 
Activity (bienes y actividades de negocios) son impresos. (Ejemplos: Anexo C, E, F y 
Formulario 4562). Esta opción sólo controla la impresión de bienes cuando un 
formulario actualmente seleccionado se está imprimiendo. 

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

c. Marque la casilla de TURN OFF ESIGNATURE FORM PRINTING para deshabilitar el botón 
de SIGNDOC que permite al usuario imprimir formularios que contienen una firma 
electrónica. 

d. 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 opción de seleccionar de una lista las hojas de trabajo que 
desea a la hora de imprimir.  

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

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

4. Marque la casilla de PRINT SINGLE COPY IF VERIFIED W/ERROR si desea evitar la impresión 
de una copia para el cliente si la declaración no fue verificada libre de errores. Esta función es 
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útil si desea revisar la declaración en papel cuando la declaración tiene errores de verificación, 
sin imprimir una copia para el cliente cuando la declaración tiene errores. 

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

6. Marque la casilla de PRINT FIELD VALUES IN BOLD si desea que los datos ingresados en la 
declaración se impriman en negritas. Los valores monetarios aparecerán con números 
negritos que resaltaran en la declaración y será más fáciles de leer.  

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

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

9. 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. 

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

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

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

13. 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.  

14. Marque la casilla de PRINT INVOICE W/8879/8453 EF DOCUMENTS si desea que los 
formularios 8879 y 8453 se impriman automáticamente al imprimir los documentos de 
presentación electrónica. 

15. Marque la casilla de PRINT PAGE NUMBERS si desea que los números de las páginas 
aparezcan en cada página de la declaración. 

16. 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 página de la 
declaración.  

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

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 declaración.   

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 declaración. Las X indican aquellos documentos que 
siempre se producirán. 

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

a. Marque la casilla de ASSET DETAIL y WORKSHEETS si estará completando 
declaraciónes federales para enviar se por correo y desea que se agreguen los bienes 
detallados y hojas de trabajo a la impresión. Las X sin casillas son documentos que se 
producirán 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 declaración. 

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

a. Seleccione ASSET DETAIL y WORKSHEETS  si estará completando declaraciónes 
estatales para enviar se por correo y desea que se agreguen los bienes detallados y 
hojas de trabajo a la impresión. Las X indican aquellos documentos que siempre se 
producirán. 

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 declaración. 

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

Billing Setup (Configuración de factura) 
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c. Ingrese la cuota para AUDIT PROTECTION ADD-ON FEE (1040 ONLY). Este cargo será 
agregado automáticamente a la factura y/o aplicación de banco cuando la forma de 
Audit Protection es agregada a la declaración 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 
automáticamente 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 automáticamente 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 declaración electrónicamente 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 año anterior. 

h. Ingrese en TAX PREPARATION DISCOUNT, si aplica, el porcentaje de descuento por los 
honorarios de la preparación 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 están disponibles, información 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 sólamente por los 
formularios que forman parte de la declaración final. Cualquier formulario u hojas de 
trabajo utilizado durante la preparación que no forman parte de la declaración final, no 
serán incluídas en la factura. 

l. Marque la casilla de AUTO ADD CADR PLUS (FINANCIALS ONLY) para automáticamente 
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 mostrará el grupo de US-FEDERAL (1040 o 
1065). 
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 Return Type – Son las fichas situadas justo Bajo de la barra de herramientas. Las 
diferentes fichas están disponibles para elegir una carta según la clase de declaración 
que es presentada, como las siguientes: individual (1040), sociedad colectiva (1065), 
corporación (1120) o corporación de tipo S (1120-S). 

  Client Letters Editor – El editor de las cartas al cliente está situado Bajo de las fichas 
de Return Type.  

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

1. Seleccione la ficha del tipo de la declaración 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 párrafo inicial de la carta de extensión 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 secciónes de las cartas contienen información, puede surgir que el cuadro 
de la derecha este en blanco. 

a. Para ver las cartas al cliente en español,  

i. Haga clic en FILE en la barra de menú y desplácese hacia abajo y haga clic 
en OPEN. La ventana de SELECT A CLIENT LETTER TO EDIT se abrirá. 
 

ii. Haga clic en SPANISH y después en OPEN. La ventana se cerrará y las cartas al 
cliente ahora aparecerán en español. 
 

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

3. Bajo SECTIONS, seleccione el área de la carta que desea ver y/o modificar y la sección 
seleccionada será resaltada. Si la sección que usted seleccionó no es utilizada en la carta, el 
cuadro grande de la derecha permanecerá en blanco. Una vez que haga clic en una sección 
que sí se utilice en la carta, el contenido aparecerá 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 menú de EDIT para cortar (CUT), Copiar (COPY) y/o Pegar (PASTE) 
texto. 

c. Para utilizar la función de Keywords (palabras claves), que le permite introducir 
variables como el nombre y apellido, 
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vii. Marque la casilla de TRAINING RETURNS ONLY para limitar que este usuario 
solamente prepare declaraciones de entrenamiento. 
 

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

ix. 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.  
 

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

c. Bajo LOGIN PREFERENCES, 
 

i. 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 página 53 para obtener más detalles. 
 

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

iii. En la lista desplegable de QUESTIONNAIRE se utiliza para elegir en que idioma 
(inglés o español) le gustaría ver el cuestionario. Esta selección será 
establecida después de configurar el cuestionario (Questionnaire). Por el 
momento lo dejamos en blanco o Consulte la página 54 para obtener más 
detalles. 
 
 

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

v. La lista desplegable de LOOKUP SORT BY se utiliza para establecer por 
defecto cómo buscar clientes en el programa ya sea por el número del 
Seguro Social, el apellido o en el orden en que fueron creados en el programa. 
La función de búsqueda la puede encontrar en la barra de herramientas y si al 
momento no puede decidir cuál opción será la más útil para esta cuenta de 
acceso la puede modificar en el futuro. 
 

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



 

d

2. Para
Log

a

a
 

vii. M
p
p
 

viii. M
in
d
lo
e
 

ix. M
q
2
n
e

d. Haga cli
hasta cre

a modificar lo
in Account

a. Haga cli
Level Co

i. B
d

ii. U
c

anulaciones d

Marque la ca
programa au
postal. Consu

Marque la ca
ngrese autom
esactivar es

os primeros 
estará utilizan

Marque la ca
ue el progra

2, W-2G y la 
número de E
esta cuenta d

ic en OK pa
ear todas las

os niveles d
s.  

ic en ACCES

onfiguration

Bajo SELECT

iferentes niv

Utilice el bot
clic el botón l

de datos en 

asilla de BY

tomáticame
ulte la págin

asilla de BY

máticamente
sta función e
números. Es
ndo más de 

asilla de IGN

ama ingrese
1099-R. Al d
IN al ingresa
de acceso in

ra volver a l
s cuentas de

e acceso pre

SS LEVELS en
n se abrirá.  

T LEVEL TO M

veles de acc

tón de ADD 

la ventana d

campos cal

YPASS CITY/Z
nte ingrese 
a 29 para ob

YPASS EIN K
e el número 
el programa 
s útil marcar
un EIN. 

NORE STATE 

automáticam
desactivar e
ar los primer

ngresara má

a ventana d
e acceso nec

edeterminad

n la parte inf
     

ODIFY, utilic
ceso predete

LEVEL… pa
de NEW ACCE

lculados por

ZIP KEY TRAC

la ciudad y e
btener más

KEY TRACKING

de identifica
no mostrará
r esta casilla

ID FROM EM

mente el EIN
esta función 
ros números

ás de un EIN

e Login Ac
cesarias.  

dos o crear u

ferior e izqui

ce la lista de
erminados. 

ara crear un 
ESS LEVEL s

r el program

CKING si no 
el estado al 
detalles de 

G si no dese
ación patron
á el número 
a si esta cue

MPLOYER DA

N del estado
el programa

s. Es útil ma
N del estado.

counts y re

un nuevo niv

ierda. La ven

esplegable 

nuevo nivel 
se abrirá. Ing

a. 

desea que e
ingresar el c
cómo se util

ea que el pro
nal o EIN. Al
de EIN al in

enta de acce

ATABASE si n
o en las Form
a no mostrar
arcar esta ca

 

pita estos pa

vel, de la ve

ntana de Ac

para observ

de acceso. 
grese el nom

51 

el 
código 
liza. 

ograma 

gresar 
eso 

o desea 
mas W-
rá el 
asilla si 

asos 

ntana de 

ccess 

 

var los 

Al hacer 
mbre 



52 

 

que le gustaría usar para identificar el nivel y haga clic en OK. Ahora el 
nombre será incluido a la lista desplegable. 

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

i. Seleccione el acceso de la lista de ACCESS TO SELECT y haga clic en ADD 
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 botón de RENAME para cambiar el nombre de un nivel de acceso. Al hacer 
clic el botón la ventana de RENAME ACCESS LEVEL se abrirá.  
 

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

d. Utilice el botón de DELETE para eliminar un nivel de acceso. Simplemente seleccione 
el nivel de la lista desplegable y haga clic en el botón de DELETE. Se le consultará 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. Haga clic en la cuenta de acceso que desea editar y haga clic en el botón de EDIT. 
La ventana de Login Preferences se abrirá y podrá 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. Haga clic en la cuenta de acceso que desea eliminar y haga clic en REMOVE. Se le 
incitará si desea eliminar la cuenta de acceso, haga clic en YES continuar el proceso o 
NO para cancelar. 
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17. En el campo de ELECTRONIC FILING ID ingrese el número electrónico de 
identificación de expediente asignado al preparador por el IRS. 

18. En el campo de CELL PHONE y la lista desplegable de CELL PHONE CARRIER ingrese el 
número de teléfono celular y seleccione la compañía de celular apropiada. 

19. En el campo de EMAIL ingrese el correo electrónico del preparador. 

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

21. El campo de IDENTIFICATION ingrese el número de identificación del preparador que fue 
asignado por el estado, si aplica. 

22. Ingrese la abreviación del estado en el campo de STATE 2 si el preparador archivará 
declaraciones en un segundo estado. 

23. Haga clic en el botón de CAPTURE SIGNATURE para capturar y guardar la firma del 
preparador utilizando el digitalizador de firmas que puede crear una firma electrónica 
para que automáticamente 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. 

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

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

26. 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 información del 
preparador. Después de hacer los cambios, para guardarlos haga clic en SAVE o haga 
clic en CANCEL para cerrar la ventana sin guardar ningún cambio.  

27. 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 solicitará si desea eliminar 
el preparador  Haga clic en YES para borrarlo o NO para cancelar. 

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

Electronic Return Originators 

Si existe más de un ERO (Electronic Return Originator) en la oficina se le sugiere ingresar sus datos 
en la base de datos. La información del ERO ya ingresada aparecerá en el Formulario 8879 al 
ingresar el número de EFIN. Si solamente habrá un ERO en la oficina entonces se debería de 
ingresar en la ficha de OVERRIDES del menú de SETUP y OFFICE SETUP para más detalles consulte la 
página 27. 
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14. En el campo de SPECIAL BANK APP LOCATION ingrese la abreviación si va a preparar 
declaraciones en CT, IL, NC, NJ, NY, o WI; de lo contrario lo puede dejar en blanco. 

15. En el campo de PIN el ERO podrá guardar en la base de datos su número de 
identificación personal de cinco dígitos que se utilizará en el Formulario 8879. 

16. El campo de RAC BANK es configurado de forma automática por el programa. El 
programa ingresará el nombre del banco relacionado con el número de EFIN. Si el 
nombre del banco no aparece o si aparece incorrectamente y el ERO se registró con 
un banco, comuníquese con el departamento de Soporte Técnico para recibir 
asistencia. 

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

18. En el campo de IDENTIFICATION ingrese el número de identificación del preparador que 
fue asignado por el estado, si aplica. 

19. Ingrese la abreviación del estado en el campo de STATE 2 si el preparador 
presentará declaraciones en un segundo estado. 

20. Haga clic en el botón de CAPTURE SIGNATURE para capturar y guardar la firma del 
preparador utilizando el digitalizador de firmas que puede crear una firma electrónica 
para que automáticamente se coloque en los formularios que requieran la firma del 
preparador. La firma aparecerá 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. 

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

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

23. 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 información del ERO. Después de hacer los 
cambios y para aguardarlos haga clic en SAVE o haga clic en CANCEL para cerrar la 
ventana sin guardar ningún cambio.  

24. 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 consultará si desea eliminar el ERO; 
haga clic en YES para borrar lo o NO para cancelar. 

25. 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 más información a la base de datos para propósito de la 
configuración. Consulte la página 71 para completar la instalación, o continúe con el siguiente material 
para agregar más información útil a la base de datos. 
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4. En FIRM’S NAME, ingreses el nombre de la empresa de este empleador o pagador. 

5. Si la empresa tiene una domicilio doméstico,  

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

b. En FIRM’S ADDRESS,  ingrese la dirección de la empresa. 

c. Ingrese la cuidad, estado y código postal en los campos de CITY, STATE y ZIP 

CODE. 

6. Si la empresa tiene un domicilio extranjero,  

a. Ingrese el dirección de la empresa en FIRM’S ADDRESS. 

b. Ingrese la ciudad en CITY. 

c. Ingrese la provincia en PROVINCE, si aplica. 

d. Ingrese el código postal en POSTAL CODE. 

e. Ingrese el código del país en COUNTRY CODE.  

7. Ingrese el código del estado en STATE 1 para el primer estado al cual el empleador o 
pagador fue asignado un número de identificación, si aplica. 

8. Ingrese el número de identificación en el campo de IDENTIFICATION que fue asignado por el 
estado. 

9. Ingrese el código del segundo estado en STATE 2 y el número de identificación 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 aparecerá en la lista. 

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

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

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

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

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

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

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menú, desplácese hacia 
abajo y haga clic en EMPLOYERS/PAYERS. La ventana de  Employers/Payers se abrirá.  
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8. Ingrese el código del estado en STATE 1 para el primer estado en el cual el proveedor o 
persona fue asignado un número de identificación, si aplica. 

9. Ingrese el número de identificación en el campo de IDENTIFICATION que fue asignado por el 
estado. 

10. Ingrese el código del segundo estado en STATE 2 y el número de identificación 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 aparecerá en la lista. 

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

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menú, desplácese hacia 
abajo y haga clic en CARE PROVIDERS. La ventana de Care Providers se abrirá. 

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

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

4. Haga clic en SAVE para guardar los cambios y volver a la ventana de Care Providers. 

Para eliminar un proveedor de la base de datos, siga los siguientes pasos: 

1. Desde la pantalla principal, haga clic en DATABASE en la barra de menú, desplácese hacia 
abajo y haga clic en CARE PROVIDERS. La ventana de Care Providers se abrirá.  

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

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

4. Haga clic en CLOSE para cerrar la ventana de Care Providers.   
 

Referrals (Referencias) 

Las referencias se agregan directamente a la base de datos. Una vez que estén en la base de datos, 
el preparador podrá seleccionar una referencia de la lista para asociar la con el cliente. Existe la 
habilidad de correr un reporte para rastrear las referencias más frecuentes. Consulte el Capítulo 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 menú, desplácese hacia 
abajo y haga clic en REFERRALS. La ventana de Referrals se abrirá.  
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8. Haga clic en TRANSMIT para iniciar la comunicación con Central Site que puede tomar algunos 
minutos y se le solicitará cuando la comunicación 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. 

 

 

¡Felicidades! Ha terminado la configuración de su programa de preparación de impuestos 2013 y 
está listo/a para comenzar a preparar declaraciones de impuestos para sus clientes.  
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eguridad 

ción y 
a.  

e ERO 

o 

e ERO 

riba en 
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E
m
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M

E
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78 

1. Desd
EFIN

2. Loca

3. Haga

4. Haga

Bank Select

Esta función
múltiple aplic
se ingresaro

 

Para selecci

1. Desd
Selec

 
2. Loca

 
3. Haga

dispo
 

4. Selec
Close

Manage Mu

Esta función

Para asignar

1. Desd
de M
rápid
Tier. 
 

de la página 
 Manageme

lize el ERO 

a clic en 

a clic en YES

tion (Selecc

 le permite a
caciones ban
n para Add-

ionar un ban

de la página 
ction se abri

alice el EFIN

a clic en Sel
onibles para 

ccione el ba
e. 

lti-Tier Offic

 es utilizada

r una oficina

de la página 
anage Multi
a para agreg

de Office M
ent se abrirá

al cual dese

  y se le so

S para elimin

ción de banc

a la oficina p
ncarias. Esta
-On y Servic

nco: 

de Office M
rá. 

N al cual des

lect para ab
asignar al E

anco que el 

ces (Adminis

a por la oficin

a a Multi-Tier

de Office M
-Tier Offices
gar nuevos 

anagement,
. 

ea eliminar.

olicitara que 

nar el ERO o

co) 

principal sele
a página tam
e Bureau. 

anagement,

sea asignar

brir la página
EFIN. 

EFIN utiliza

strar oficinas

na principal p

r: 

anagement,
s se abrirá. U
números de

 haga clic e

confirme si 

o haga clic 

eccionar el b
mbién es útil

 haga clic e

r le un banc

a de Select B

ará durante l

s de múltiple

para asigna

 haga clic e
Utilice el bo
 usuarios y a

en ERO Enr

desea elimin

en NO para 

banco para s
l para ver rá

en Bank Se

co.  

Bank. Esta p

a temporada

es niveles) 

r y administr

en MANAGE 

otón de ADD

al mismo tie

rollment. La

nar el ERO. 

 cancelar. 

sus EFINs q
ápidamente l

lection. La p

página mues

a de impues

rar oficinas e

MULTI-TIER 

D NEW USER 
empo creand

a página de E

ue presenta
os honorario

página de B

stra los banc

stos y haga 

en múltiple n

OFFICES. La
como una m

do oficinas a

ERO 

aron 
os que 

Bank 

cos 

clic en 

niveles.  

a página 
manera 
a Multi-



 

2. Loca

. 
 

3. Ingr
 

4. Ingr
FEE 
 

5. Mar
hono
decl
 

6. Hag
 

7. Hag
asig
usua
 

 
 

8. Mar
remo
los q
 

Switch Offi

La oficina p
seleccionar 
principal. 

Para cambi

alice el núme

La página d

rese el nom

rese el hono
para la ofici

que la casil
orarios del d
araciones s

a clic en SA

a clic en el 
nar como of
ario se abrirá

que la casil
ota a la ofici
que no han s

ice IDs (Cam

rincipal (u O
el número d

iar a una sub

ero de usua

de Add Multi-

bre de la of

orario del d
na Multi-Tie

lla de SERVI

distribuidor d
in productos

AVE para gu

botón de A
ficina Multi-T
á. 

lla del núme
na asignada
sido asignad

mbio de ID d

Oficina Maes
de usuario d

b oficina:  

rio de la ofic

-Tier se abri

ficina de Mu

istribuidor 
er, si aplica.

ICE BUREAU

de servicios a
s de banco.

ardar la info

ADD OFFICES

Tier. La pági

ero de usua
a como Mult
dos como un

de oficina)

stra) puede a
e la lista des

cina que des

rá. 

ulti-Tier. 

de servicio

U FEE ON AL

a todas las d

ormación y re

S , a lado 
na de Add M

 

ario/s que le
i-Tier y haga

na sub oficin

abrir todas la
splegable y 

sea asignar c

os en MULTI-

LL PRODUCT

declaracione

egresar a la 

de número
Multi-Tier Off

e gustaría ag
a clic en SA

na remota. 

as oficinas d
de la misma

como Multi-T

-TIER OFFICE

S, si le gusta
es preparada

página de M

de usuario q
ffice Users c

gregar como
AVE. Los usu

de Multi-Tier 
a manera reg

Tier y haga 

E SERVICE B

aría aplicar l
as, incluyen

Manage Mul

que acaba d
con el númer

o una sub of
uarios listado

con simplem
gresar a la o

79 

clic en

UREAU 

los 
do 

ti-Tier. 

de 
ro de 

icina 
os son 

mente 
oficina 
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E
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G

E
g
e
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P

80 

1. Desd
Switc
 

2. Selec
la ofi
 

3. Haga
princ

Para regresa

1. Desd
Switc
 

2. Selec
 

3. Haga
 

Manage Más

Esta función
as correspo

Para crear u

1. Desd
Mana

2. Selec
dispo

Group Conf

Esta función
globales a of
el programa 
esta localiza

Para crear u

1. Desd
Grou

de la página 
ch Office ID’s

ccione de la
icina Multi-T

a clic en el b
ipal y las ofi

ar a la oficina

de la página 
ch Office ID’s

ccione MAIN

a clic en el b

ster User (A

 le permite a
ndencias inc

un Usuario M

de la página 
age Máster U

ccione el nú
onible despu

figuration (C

 se utiliza pa
ficinas espe
utilizando la
da bajo Glob

un grupo:  

de la página 
p Configurat

de Office M
s se abrirá  

a lista desp
Tier que des

botón SWITC

cinas bajo e

a principal: 

de Office M
s se abrirá. 

N ACCOUNT 

botón SWITC

Administrar e

a la oficina p
cluyendo de

Maestro: 

de Office M
User se abri

úmero de u
ués de selecc

Configuració

ara crear gru
cíficas. Tam

a función del
bal Settings

de Office M
tion se abrir

anagement,

plegable MU

sea abrir. 

CH. Ahora la
esta Multi-Tie

anagement,

de la lista d

CH,  ahora la

el usuario m

principal asig
claraciones 

anagement,
rá. 

suario para
cionar el núm

ón de grupos

upos que le
mbine le perm

l Manageme
. 

anagement,
rá.   

 haga clic e

LTI-TIER OFF

a oficina sele
er estarán di

 haga clic e

despegable

a oficina prin

aestro) 

gnar el núme
de impuesto

 haga clic e

a ser el usua
mero de usu

s) 

permiten a l
mite a la ofic
ent Dashboa

 haga clic e

en SWITCH O

FICER USER 

eccionada es
isponibles p

en SWITCH O

e. 

ncipal está a

ero de usuar
os y otros m

en MANAGE 

ario maestro.
uario. 

la oficina pri
cina principa
ard (tablero d

en GROUP C

OFFICE IDS. L

ID, el núme

stá abierta e
para ver o mo

OFFICE IDS. L

bierta. 

rio maestro 
mensajes.  

MÁSTER US

. Esta funció

ncipal asign
l correr repo
de administr

CONFIGURATI

La página de

ero de usua

en vez de la 
odificar. 

La página de

que recibirá

ER. La págin

ón no estará

nar configura
ortes por gru
rativo). Esta 

ON. La págin

e 

rio de 

oficina 

e 

 todas 

na de 

 

aciones 
upos en 
sección 

na de 



 

2. Hag

 

3. Ingr
Con

4. Hag
cam

5. Hag
Orga
botó

Manage Bil

Esta función
individuales

1. Des
Sche
izqu

2. Hag

3. Ingr
Fees

4. Hag
este

5. Ingr

6. Ingr

a clic en CR

rese un nom
figuration se

a clic en el 
mbios y regre

a clic en el 
anizaciones 
ón PUBLISH 

lling (Admin

n se utiliza p
s. 

de la página
edules se ab
ierda de la v

a clic en el 

rese un nom
s Setup se a

a clic en el 
e esquema d

rese nombre

rese la infor

REATE A NEW

mbre para e
e abrirá de n

botón  p
esar a la pág

botón  p
de Multi-Tie
ALL VALID G

nistración de

para crear es

a de Office M
brirá con la v
ventana. Otr

botón CREA

mbre para la
abrirá. 

botón GO T

de factura. La

e del descue

rmación del

W GROUP. La

l grupo en G
nuevo y el no

para agrega
gina de Grou

para publica
er en la próx
GROUPS para

e fractura) 

squemas de

Management
ventana de c
ras configura

ATE A NEW B

a nueva esqu

TO DISCOUN

a página de 

ento para ide

 descuento 

 página de G

GROUP NAM

ombre del gr

ar oficinas al 
up Summary

r la informac
ima actualiz
a publicar to

e honorarios 

t, haga clic 
configuracio
aciones glob

BILLING SCHE

uema de hon

TS para ingr
Discounts fo

entificar lo.

como lo sigu

Group Setup

ME y haga cl
rupo estará 

grupo. Hag
y Screen. 

ción que ser
zación. Altern
odos los grup

para diferen

en MANAGE

ones globale
bales se pue

EME. La pági

norarios y h

resar descue
for Schedule

uiente: 

p se abrirá. 

ic en ADD. L
listado Bajo 

ga clic en Sa

rá efectiva e
nativamente
pos. 

ntes oficinas

E BILLING. La
s (Global Se

eden accede

na de Fee S

aga clic en 

entos si son
e se abrirá. 

La página de
Group Nam

ave para ace

n todas las 
e, haga clic 

s en bases 

a página de 
ettings) a la 
er de esta pá

 

Schedules se

ADD. La pá

 disponibles

81 

e Group 
me. 

eptar los 

en el 

Fee 

ágina. 

e abrirá. 

gina de 

s para 
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82 

a

b

c

7. Haga
Sche

8. Ingre
ingre

9. Haga

10. Selec
hono
todos
estad

11. Ingre

12. Haga
mism
forma

13. Haga
partic

. Ingrese e
fijo por los

. Ingrese l
fijo por los

. Ingrese e
un porcen

a clic en el b
edule se abri

ese la descr
se la cantida

a clic en el b

ccione el gr
rarios. El gru

s los formula
dos también 

ese el cantid

a clic en SAV

mo esquema 
as). Haga cl

a clic en el b
cular. Haga 

el porcentaj
s honorarios

a cantidad 
s honorarios

el porcentaj
ntaje determ

botón GO TO

rá.  

ripción en C
ad. 

botón GO TO

rupo de form
upo de form

arios y anexo
en la lista d

dad que cob

VE para con
(la página d

lic en SAVE 

botón  p
clic en Save

je de descu
s que cobrar

de descuen
s que cobrar

je y cantida
minado pero q

O CUSTOM C

CHARGES DE

O FEES y la 

mas de la li
ularios y ane
os federales
esplegable.

brara por cad

tinuar asign
de Billing Se
and Exit cu

para aplicar e
e para acep

ento solam
ra el prepara

nto solamen
ra el prepara

ad de descu
que no exce

CHARGES y l

ESCRIPTION p

ventana de 

sta despleg
exos se abri

s y los formu
 

da anexo y f

ando honora
tup se abrirá

uando termin

este esquem
tar los cargo

mente si la of
ador. 

nte si la ofic
ador.  

uento que le
eda la cantid

la página de

para identific

Fees Setup

gable a las c
irán. La sele
larios estata

forma y 

arios a otros
á para que u
ne de asigna

ma de honora
os y regresa

ficina va a u

ina va a utili

e permitirá a 
dad. 

e Customer C

car el cobro 

p for Schedu

cuales dese
ección de US
ales están se

 

s grupos de 
usted elija ot
ar honorarios

arios a una 
ar a la página

utilizar un de

izar un desc

la oficina de

Charges for 

personalizad

le se abrirá.

a asignar 
S – Federal
eparados po

formas en e
tro grupo de
s en este es

oficina en 
a de Fee Sc

scuento 

cuento 

escontar 

do e 

 

incluye 
or 

este 
e 
quema. 

chedule. 



 

14. Hag
Mult
el bo
Sche
 

Manage Bu
Esta función
configuració
la misma m
consultar la

Manage Ac
Esta función
individuales
acceso al p
las configur

Para crear u

1. Des
Man
izqu

2. Hag
se a

3. Ingr
pági
Inse

4. Hag
NEW

5. Hag

6. Ingr
abrir

a clic en 
tiple oficinas
otón PUBLIS

edules (esqu

usiness Bill
n le permite 
ón global. Es
anera como
 previa secc

ccess Level
n le permite 
s dentro de u
rograma tan

raciones Glo

un grupo de 

de la página
nage Access
ierdo de la p

a clic en el 
abrirá. 

rese un nom
ina de Mana

erted” será p

a clic en 
W SET OF ACC

a clic en AD

rese el nom
rá y el nuevo

 para public
s durante la p
SH ALL VALI

uemas de fa

ing (Adminis
crear esque

sta sección e
o Manage Bi
ción para ins

 Sets (Admi
a la oficina 

un grupo esp
nto como el n
obales. 

niveles de a

a de Office M
s  Level Sets
página. Otra

botón CREA

mbre para e
age Access L
resentada a

 para edita
CESS LEVELS

DD A NEW AC

bre del nive
o nivel de ac

car el nuevo
próxima actu
ID BUSINESS

acturas). 

stración de f
ema de factu
está Bajo de
lling para de

strucciones.

inistración d
principal cre
pecífico. Con
nivel de ofici

acceso: 

Management
s se abrirá al
as configurac

ATE A NEW S

l nuevo gru
Levels se ab

arriba del “Au

ar un nivel de
S para crear 

CCESS LEVE

el y haga cl
cceso apare

o esquema d
ualización de
S FEE SCHED

facturas cor
uras para de
e las configu
eclaraciones

e niveles de
ear diferente
n esta funció
ina y nivel in

t, haga clic 
l igual que la
ciones globa

SET OF ACCES

upo de nivel
brirá nuevam
uthorization 

e acceso cre
un nuevo gr

EL. La págin

ic en ADD. L
cerá en la p

de honorario
el programa
DULES para 

porativas) 
eclaración co
uraciones glo
s personales

e acceso) 
es grupos de
ón la Oficina
ndividual. Es

en MANAGE

as configura
ales serán di

SS LEVELS. 

les de acce
mente y el m
Level Name

eado o, haga
rupo de nive

a de Access

La página de
arte inferior 

os a toda la O
a. Alternativa

publicar tod

orporativas c
obales. Esta
s (individuale

e niveles de 
a Principal po
sta sección e

E ACCESS LE

aciones globa
isponibles d

La página d

eso y haga c
mensaje “Acc
e”.   

a clic en el 
eles de acce

s Set Setup 

e Manage A
de la lista. 

Organizació
amente haga
dos los Billing

como una 
a función trab
es). Por favo

acceso y niv
odrá control
es localizada

EVELS. La p
ales en el la
e esta secci

 

e Access Se

clic en ADD

cess Set nam

botón CREA

so. 

se abrirá. 

Access Leve

83 

n de 
a clic en 
g 

baja de 
or de 

veles 
ar el 
a bajo 

página de 
ado 
ión. 

et Setup 

. La 
me 

ATE A 

ls se 
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M

E
d
q
r
b

84 

7. Haga
Leve

8. Marq

9. Haga

10. Cont
instru

11.  Haga
acces

12. Haga
acces

13. Haga
Multip
PUBL

cread

Manage ERO

Esta función
del programa
que se cobra
registración 
banco. 

a clic en 
l Detail se a

que la casill

a clic en SAV

tinue agrega
ucciones pre

a clic en BA

so. 

a clic en 
so. Haga cli

a clic en 
ple oficinas 

LISH ALL VAL

dos. 

Os/Offices 

 le permite a
a. Una Oficin
an por los se
del ERO que

a lado del n
brirá. 

a en los acc

VE AND CLOS

ando los niv
evias. 

ACK TO MAN

 para ver la
ic en Save p

 para public
durante la p
ID ACCESS L

(Administrac

a la Oficina P
na Principal 
ervicios en la
e se debe co

nombre del n

cesos a los 

SE para gua

veles de ac

NAGE ACCES

a lista de ofic
para asignar

car la informa
próxima actu

EVELS para 

ción de ERO

Principal con
puede contr

as oficinas re
ompletar pa

nuevo nivel d

cuales inclu

rdar los nive

cceso y asig

SS LEVEL SE

cinas a las cu
r el nivel de 

ación y se h
alización. Al
publicar todo

Os y oficinas

nfigurar auto
rolar tanto lo
emotas. Not
ra que el ER

de acceso. L

uir en este n

eles a este a

gnado los ac

ETS después

uales le pod
acceso a las

ará efectiva
lternativame
os los grupo

s) 

omáticament
os niveles de
ta Important
RO pueda es

La página de

 

ivel de acce

acceso. 

ccesos siguie

s de editar lo

drá asignar e
s oficinas m

 en toda la O
ente, haga c
os de niveles

te nuevos E
e acceso co
te: Esto es d
stablecer un

e Configure 

eso.  

endo las 

os niveles de

este nivel de
arcadas. 

Organizació
lic en el botó
s de acceso

ROs en el s
mo los hono

diferente a la
na relación c

Access 

e 

e 

n de 
ón 
s 

sistema 
orarios 
a 
con el 



 

Nota: Para 
guardar los 

Para config

1. Des
pági

 
2. La li

func
 

3. Hag
edita
  

4. Bajo

las siguiente
cambios. El

urar un nuev

de la página
ina de Mana

sta de todas
ción de búsq

a clic en 
ar un existen

o USER ID IN

es instruccio
l botón de V

vo ERO:  

a de Office M
age Offices s

s los ERO’s 
ueda o utilic

para config
nte ERO. 

NFORMATION,

ones el usua
VIEW le perm

Management
se abrirá. 

y Oficinas a
ce la lista de

gurar la nue

, ingrese to

rio tiene que
ite ver los ca

t, haga clic 

aparecerá. U
splegable pa

eva informac

da la inform

e hacer clic S
ambios sin g

en MANAGE

Una oficina s
ara seleccio

ción de un ER

mación del 

SAVE AND C
guardar los. 

E EROS/OFF

e puede loc
onar la oficin

RO o haga c

ERO de la s

ONTINUE par

ICE SETUP. L

alizar utiliza
a de multi-ti

clic en  p

siguiente ma

 

85 

ra 

La 

 

ndo la 
er. 

para 

anera:  
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86 

a

b

c

d

e

5. Bajo 

a

b

c

. En USER 

desea con
 

. En TRANS

transmiso
 

. En LOGIN

nivel de a
 

. En GROU

este ERO
aparecerá
dentro de
 

. Ingrese c
 

BILLING/FE

. En BILLIN

honorario
son cread
 

. En OFFIC

domicilio
 

. Ingrese l
aplica. Co

ID, utilice l
nfigurar.  

SMIT TYPE, u
ora. 

N – AUTHORI

autorización 

UPS, utilice l
O o haga clic
á en el grupo

el programa. 

cualquier ot

EE INFORMAT

NG SCHEDULE

os o haga cl
dos en Mana

CE INFORMAT

o que será im

a tasa de im
onsulte con e

a lista desp

utilice la lis

IZATION LEV

que desea a

a lista desp
c en el botó
o asignado a
 

tra informac

TION, ingrese

E, utilice la 
ic en CREAT

age Billing co

TION, ingres
mprimido en

mpuestos p
el estado do

pegable para

sta despega

VELS, utilice
asignar a es

pegable para
ón CREATE N
al crear el re

ción pertine

e la informac

lista desple
TE NEW SCHE

omo fueron 

se the inform
 las facturas

or ventas e
onde el ERO

a selecciona

able para se

e la lista des
ste ERO.  

ra selecciona
NEW GROUP

eporte en el 

ente al ERO.

ción aplicab

egable para
EDULE para 
detallados a

mación de l
s.  

estateles en
O preparara d

ar el número

leccionar la 

spegable pa

ar el grupo q
para crear u
Managemen

  

le de la sigu

a seleccionar
crear un nu

anteriorment

la oficina co

n STATE SAL

declaracione

o de usuario

clase de 

ara seleccion

que desea a
uno. Este ER
nt Dashboar

uiente maner

 

r un esquem
evo. Los esq
te. 

omo nombr

ES TAX RATE

es para ver s

que 

ne el 

signar a 
RO 
rd 

ra:  

ma de 
quemas 

re y 

E, si 
si 



 

d

e

f

g

h

i

j

k

l

m

n

7. Baj
 

aplican e
 

d. Ingrese 
 

e. En PROT

 
f. Ingrese 

 
g. Marque 

esta opc
ERO/Ofi
 

h. Marque 
 

. Marque 
esta opc
ERO/Ofi
 

. Marque 
impuesto

k. Ingrese 
fijo, si ap
 

. Marque 
las forma
 

m. Marque 
transfiera
anterior, 
 

n. Check b
ERO. 
 
 

jo MESSAGE

estos impues

el descuen

TECTION PLU

la tasa para

la casilla de
ción a cada d
cina.  

la casilla de

la casilla de
ción a cada d
cina. 

la casilla de
o de ventas 
en SELF PR

plica. 

la casilla de
as que son p

la casilla de
a el balance
 

box to AUTO

E DELIVERY, s

stos y de se

to de hono

US MARKUP,

a el ERO en

e AUTO ADD

declaración d

e DISABLE IN

e AUTO ADD

declaración d

e COLLECT T
que fue deta

REPARED FLA

e BILL FOR E
presentadas

e PRIOR YEA

e de los hono

O ADD CADR

selecciones

r si, la tasa.

rarios en TA

, ingrese la c

n DEFAULT H

D AUDIT PROT

de impuesto

NVOICING pa

D AUDIT PROT

de impuesto

TAX ON BILL

allado anteri
AT FEE, la ca

EF FORMS O
s electrónica

AR BALANCE

orarios por la

R PLUS (104

lo siguen:  
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7. En PASSWORD ingrese una contraseña para esta cuenta de acceso.  

8. En CONFIRM PASSWORD ingrese la contraseña 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 contraseña la próxima vez que entre al programa con esta cuenta de 
acceso. Si esta casilla no está marcada, la oficina principal tendrá acceso a la cuenta de 
acceso y tendrá que proporcionar la contraseña al usuario. 

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

11. En PREPARER SHORTCUT ID ingrese el código de identificación 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 preparación (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 número de 
declaraciones de impuestos procesadas en la pantalla de Work In Progress Summary (WIP). 

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

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

Support (Suporte técnico) 
Esta función le permite a los usuarios obtener varios tipos de apoyos incluyendo administración, 
actualizaciones, restablece las contraseñas de las cuentas y ordenar los recursos de mercadotecnia. 
Seleccione la categoría apropiada de apoyo para obtener más detalles. 
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Reports (Reportes) 
Varios reportes están disponibles en Multi-Office Management como administrativos, financieros e 
reportes de estado actuales. Muchos de los reportes disponibles en este sitio en línea están 
disponibles en el programa. Sin embargo, los reportes en línea pueden delatar información de múltiple 
oficinas. Consulte el capítulo 8, reportes, para conocer los detalles de los datos disponibles en los 
reportes individuales. 

The Dashboard (El tablero administrativo) 
 
La función del Dashboard le permite a la oficina principal ver rápidamente reportes relacionados con 
la producción de las oficinas remotas. El tablero está 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 aparecerá.  

2. Seleccione el tipo de tablero en la lista desplegable de DASHBOARD TYPE. Esta característica 
permite la clasificación de la lista por diferentes métodos.  

3. Seleccione el GROUP de la lista desplegable. Esta característica le permite seguir ordenando 
grupos preseleccionados asignados durante el proceso de configuración 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 botón de GO y el reporte aparecerá. Después de ver los datos, haga clic en 
el botón de WIP de la barra de herramientas para volver a la pantalla de WIP. 

 



Parte II     La declaración de impuestos 

Capítulo 4 Preparación y presentación 
electrónica de una 
declaración individual 

Capítulo 5 Preparación y presentación 
electrónica de una 
declaración corporativa 

Capítulo 6 Herramientas de la 
declaración de impuestos  
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Navigational Tabs (Fichas de navegación) 
Las fichas de navegación están 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 menús de la declaración de impuestos) 
El Menú de Declaración de Impuestos está localizado en la parte superior de la pantalla. Esta  Incluye  
la mayoría de las funciones normales en la barra de menús, al igual que funciones adicionales para 
preparar declaraciones de impuestos. Hay tres elementos adicionales en la barra de menús: Retorno, 
forma y materiales impresos. Estos ítems de menús se tratan en detalle en el capítulo siguiente. 

Tax Return Toolbar (Barra de herramientas de la declaración de impuestos) 
La Barra de Herramientas de la Declaración de Impuestos se encuentra directamente Bajo en la barra 
de menú y contiene todas las funciones básicas que usted necesitará para la preparación y 
presentación de la declaración de impuestos. 

Tax Return Information Bar (Barra de información de la declaración de la impuestos) 
Esta barra negra muestra el nombre del contribuyente y número de Seguro Social, al igual que la 
fecha  de cuando la declaración de impuestos fue creada. Nota: Si un asterisco (*) aparece junto al 
nombre del contribuyente, se ha realizado un cambio en la declaración, pero la declaración no se ha 
guardado. 

Attached Forms Screen (Pantalla de formás adjuntas) 
Esta pantalla situada al lado izquierdo muestra todas las formas asociadas a su declaración, 
incluyendo los documentos que no se envían como parte de la declaración de impuestos, tales como 
la factura. Para abrir una forma desde esta pantalla, haga doble clic en la forma determinada y se 
abrirá en la pantalla de forma a la derecha. La Pantalla de Formas Adjuntas se divide en dos o tres 
secciones separadas: 

 General- Esta pantalla muestra información general acerca de la preparación de 
impuestos.  
 

 Federal- Esta pantalla muestra formas y hojas de trabajo relacionadas con la declaración 
de impuestos federales que se enviará al IRS y/o debería guardar como un registro 
relacionado con la declaración de impuestos.  
 

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

Open Form Screen (Pantalla de formulario abierto) 
Esta pantalla está situada a la derecha y muestra el formulario, Hoja de cálculo, u otros documentos 
abiertos actualmente. Cuando la declaración es creada, el primer documento abierto es la pantalla de 
Datos del Cliente (Client Data Screen). Al abrir cualquier documento para ver o editar, aquí es donde 
se abrirá el documento y donde va a trabajar.  
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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 (o) " 2" para personas casadas 
que presentan conjuntamente, "3" para personas casadas que se presentan separadas, "4" 
para una persona principal de hogar y "5" para viuda (o). Estos códigos se encuentran en la 
parte inferior de la pantalla del Client Data para referencia rápida.  

a. Si ingreso un 1, 4, o 5 y presione Enter o Tab, el campo resaltado se moverá a 
ADDRESS INFORMATION.  

b. Si ingreso un 2, y presione Enter o Tab, el campo resaltado se moverá a SPOUSE 

INFORMATION. Ingrese la información del cónyuge de la misma manera que ingreso 
los datos del contribuyente. Tenga en cuenta que el apellido del cónyuge 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.  

c. Si ingreso un 3 y presione Enter o Tab, el campo resaltado se moverá a IF MFS, DID 

YOU LIVE TOGETHER AT ANY TIME DURING THE TAX YEAR? 

i. Marque una "X" si el contribuyente y su cónyuge vivieron juntos durante algún 
tiempo en el año fiscal. El campo de abajo aparecerá resaltado. 
 

ii. Si  marco una "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 cónyuge 
vivieron juntos durante los últimos seis meses del año fiscal. Deje el campo 
vacío si no vivieron juntos los últimos seis meses del año fiscal.  
 

iii. Presioné Enter o Tab hasta que el campo de SPOUSE INFORMATION este  
resaltado, e ingrese la información del cónyuge de la misma manera como lo 
hizo en la información del contribuyente, aunque marco con "X" cualquiera de 
las dos previas preguntas. 

24. Bajo ADDRESS INFORMATION, si el contribuyente tiene una dirección doméstica. 

a. Ingresa la dirección postal del Contribuyente (dirección de calle o P.O. Box) y luego 
presioné Enter o Tab, ingrese en el campo de APARTMENT NUMBER, el número del 
apartamento (si lo hay) y presioné Tab. 

b. A lado de C/S/ZIP, el campo resaltado se moverá al Zip Code o City, dependiendo de 
lo que haiga ingresado durante la instalación. 

i. Ingrese la ciudad si el campo resaltado se desplaza al campo de la ciudad, 
presioné Tab e ingrese los dos dígitos del código del estado, presioné Tab, 
e ingrese el código postal.  
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2. "S" para estudiante, 

3. "D" para persona deshabilitadas, o 

4. "N" para ninguna.  

iii. En la tercera 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 cónyuge son un guardián.  

b. Bajo ST, diferentes códigos pueden estar disponibles según el estado ingresado en 
una declaración de impuestos determinada. Ingrese el código de la parte inferior de la 
pantalla Client Data, si es aplicable. 

32. La pantalla de Client Data se ha completado. Está lista/o para pasar al siguiente paso que es 
añadiendo las formas. No es necesario salir de esta pantalla. 

Filing an Extension (Presentando una extensión) 
Si el cliente necesita una extensión de tiempo, en lugar de una declaración, 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 electrónicamente. 

 Si la extensión va hacer enviada electrónicamente, no es necesario agregar el formulario 8879 
Autorización de Presentación Electrónica, como se indica a continuación en como presentar una 
declaraciones electrónicas. Durante la verificación y transmisión, aparecerá un error que el formulario 
8879 no ha sido adjuntado a la declaración. Este error puede ser ignorado y puede continuar con el 
proceso. 

Adding Forms to the Return (Añadiendo formularios a la declaración) 
Ahora es el momento para agregar formas a la declaración. Empiece añadiendo las formas de fuentes 
externas que son las formas cuales información se genera sólo por fuentes externas, tales como W-2s 
y 1099s. Estas formas se pueden introducirse manualmente o escaneando la barra de código como 
se describe a continuación. Por favor tenga en cuenta que los documentos se introducen escaneando 
la barra de código. Los datos de la forma se añaden automáticamente a la declaración. Por otro lado, 
imágenes reales de los documentos pueden ser escaneados y agregados al Archivo de Documentos, 
que se describe más adelante.  Los datos de estos documentos no son agregados a la declaración 
automáticamente.  

Después, agregue las formas que son secundarias a la W-2, tales como las Schedule A, B, C y D. 
Estas formas incluirán información derivada tanto de fuentes externas, tales como recibos, junto con 
la información 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 depreciación, las cuales estarán disponibles con la creación de la forma de 
actividad empresarial (las instrucciones se describen en detalle más abajo). Por último, se debe 
revisar la Forma 1040 e Ingrese cualquier información adicional necesaria. Note que los elementos 
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d. Bajo Part II Declaration of Taxpayer, línea 6c, marque la casilla solamente si el 
contribuyente le gustaría que el IRS automáticamente le retenga fondos del reembolso 
para saldar unos impuestos federales debidos por el contribuyente. 

e. El cursor se desplazará al TAXPAYER’S PIN. Si el PIN no está configurado para 
generarse automáticamente, entre los 5 dígitos seleccionados por el 
contribuyente. No puede contener todos ceros. Para configurar el programa para 
generar automáticamente los PIN’s de los contribuyentes, consulte la página 26.  

f. El cursor se desplazará al SPOUSE’S PIN. Si el PIN no está configurado para generarse 
automáticamente, entre los 5 dígitos seleccionados por el cónyuge, si aplica, y 
presione la tecla Enter  o Tab en el teclado. No puede contener todos ceros. 

g. El cursor se desplazará al PRIOR YEAR AGI. Ingrese la cantidad de impuestos del 
año anterior si la información no se ha autopopulado. Cuando el campo esté 
completado, presione la tecla Enter o Tab del teclado. 

h. El cursor desplazará al SPOUSE’S PRIOR YEAR AGI. Ingrese la cantidad de impuestos 
del año anterior, si aplica y si la información no se ha autopopulado. Cuando el campo 
esté completado, presione la tecla Enter o Tab del teclado. 

i. El cursor se desplazará al TAXPAYER’S PRIOR YEAR PIN. Ingrese los 5 dígitos 
seleccionados por el contribuyente de la declaración del año anterior. 

j. El cursor se desplazará al SPOUSE’S PRIOR YEAR PIN. Ingrese los 5 dígitos 
seleccionados por el cónyuge de la declaración del año anterior. 

k. El cursor se desplazara al SIGNATURE DATE. Ingrese la fecha de cuando el o los 
contribuyentes reconocen que están firmando la declaración electrónicamente. 

l. El cursor se desplazará a la siguiente sección y los códigos PIN serán ingresados. Si el 
contribuyente y/o su cónyuge introducen manualmente sus propios códigos, cambie 
estas cifras destacando cada uno de los códigos y utilizando el botón Choices en 
la parte inferior para ingresar el código correspondiente. 

m. El cursor se moverá hacia el PIN del ERO/Paid Preparer. Ingrese los 5 dígitos 
seleccionados por el ERO o el preparador. No pueden ser todos ceros.  

n. El restante de la información se ingresara automáticamente. Sin embargo, si no es así, 
continúe oprimiendo la tecla Enter o Tab y desplazar se por el resto de la forma e 
ingrese la información cuando no se encuentre.  

3. Otras formas que se han añadido a la declaración y pueden necesitar atención son las 
siguientes:  

a. La File Options Form será añadida a la lista de Attached Forms cuando se 
introduzcan los datos en la declaración que indica que el contribuyente puede recibir un 
rembolso. Esta forma es una herramienta muy útil que le permite al cliente ver todas 
sus opciones por correo o presentación electrónica de la declaración, junto con 
opciones para utilizar los productos bancarios.  
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b. Si un contribuyente es elegible para el crédito de Earned Income Credit y Forma 8867, 
la Preparer EIC List será adjuntada a la declaración automáticamente. Estas 
preguntas deberían ser contestadas para que el usuario cumpla con las diligencias 
requeridas por el IRS en respecto al crédito de Earned Income Credit. 

c. Si un producto bancario fue seleccionado en la Forma 8879, la Bank App (aplicación 
del banco) ha sido automáticamente agregada a la lista de Attached Forms y debe ser 
completada. Nota: diferentes bancos tienen diferentes directrices relativas a sus 
productos bancarios. Será necesario hacer referencia a los directrices del sector 
bancario enviado a usted en relación con su propio banco para obtener más 
información acerca de cómo procesar una aplicación del banco. 

i. Abra la Aplicación 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 declaración está lista para el proceso de verificación. Verifique, envié electrónicamente e 
imprima la declaración. Siga las instrucciones a continuación. 

5. Los siguientes documentos deben ser imprimidos:  

a. Una copia para el Preparador de la Aplicación Bancaria se necesita imprimir o 
guardarse en PDF con la declaración, si un producto bancario se compra.  Esta 
aplicación se debe firmar por el contribuyente y guardar se por el preparador en su 
oficina o electrónicamente. Consulte la página 38 para obtener instrucciones sobre la 
configuración dé como imprimir la Aplicación del Banco. 

b. Truth in Lending Disclousure será imprimido con la Aplicación Bancaria, si aplica. 
Esta declaración debe ser firmada por el contribuyente y guardada por el preparador en 
su oficina o electrónicamente. 

6. Si usted va agregar una declaración estatal, es útil ejecutar la verificación de la declaración, 
sin el estado y luego agregar el estado, y volver a  ejecutar el proceso de verificación de 
nuevo. La declaración del estado puede haber sido añadida a la declaración por defecto si 
esta selección fue echa durante el proceso de Overrides. 

Scanning and Importing Documents to Create an Electronic File (Escaneo e 
importación de documentos para crear un archivo electrónico) 
Este programa le permite crear un archivo electrónico de toda la declaración de impuestos, incluyendo 
todos los documentos y cualquier otra documentación relacionada con la declaración. El escáner le 
permite tomar fotografías de los documentos que se pueden ver en el Archivo de Documentos y se 
imprimen en una fecha posterior si es necesario. Esta función le ayudara a crear una oficina sin gastar 
papel y aun así cumplir con los requisitos de la debida diligencia. También puede importar archivos en 
el Archivo de la declaración y adjuntar documentos a la declaración electrónica que se envía al IRS. 
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Business Tax Return Menu Bar (Barra de menú de la declaraciones corporativas) 

El menú de Declaración Corporativa está localizado en la parte superior de la pantalla. Incluye la 
mayoría de las funciones normales en la barra de menú, al igual que funciones adicionales para 
preparar declaraciones de impuestos. Hay tres elementos adicióneles en la barra de menús: Return 
(declaración), Form (Forma) y Print (imprimir). Estas funciones están detalladas en el siguiente 
capítulo. 

Business Tax Return Toolbar (Barra de herramientas de la declaraciones corporativas) 

La barra de Herramientas de la Declaración Corporativa se encuentra directamente Bajo en la barra 
de menú y contiene todas las funciones básicas que usted necesitara para la preparación y 
presentación de la declaración corporativa.  

Business Tax Return Information Bar (Barra de información de la declaración corporativa) 

Esta barra negra muestra el nombre del contribuyente y número de Seguro Social, al igual que la 
fecha de cuando la declaración corporativa fue creada. Nota: Si un asterisco (*) aparece junto al 
nombre del contribuyente, se ha realizado un cambio en la declaración, pero la declaración no se ha 
guardado. 

Attached Forms Screen (Pantalla de formas adjuntas) 

Esta pantalla situada al lado izquierdo muestra todas las formas asociadas a su declaración, 
incluyendo los documentos que no se envían como parte de la declaración de impuestos, tales como 
la factura. Para abrir una forma desde esta pantalla, haga doble clic en la forma determinada y se 
abrirá en la pantalla de forma a la derecha. La Pantalla de Formas Adjuntas se divide en dos o tres 
secciones separadas: 

 General-Esta pantalla muestra información general acerca de la preparación de impuestos.  
 

 Federal-Esta pantalla muestra formas y hojas de trabajo relacionadas con la declaración 
de impuestos federales que se enviará al IRS y/o debería guardar como un registro 
relacionado con la declaración de impuestos.  
 

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

Open Form Screen (Pantalla de formulario abierto) 

Esta pantalla está situada a la derecha y muestra el formulario, Hoja de cálculo, u otros documentos 
abiertos actualmente. Cuando la declaración es creada, el primer documento abierto es la pantalla de 
Datos del Cliente (Client Data Screen). Al abrir cualquier documento para ver o editar, aquí es donde 
se abrirá el documento y donde va a trabajar.  
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6. Bajo la sección Client Information seleccione el tipo de organización de la entidad. 
Esta información es de solo lectura y se creó en la pantalla anterior al crear la nueva 
declaración corporativa. 

7. En el campo de EIN, el número de identificación del empleador ya estará ingresado. 

8. En el campo de BUSINESS NAME, ingrese el nombre de la empresa exactamente 
como aparece en la aplicación 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 será el business control name 
que ingresara automáticamente con las cuatro primeras letras del nombre de la 
empresa. 

9. En el campo de NAME 2/DBA, ingrese el nombre alternativo bajo el cual la empresa 
está haciendo negocios, si es aplicable. 

10. En el campo de OFFICER OR PARTNER, ingrese el nombre y apellido del oficial (S-
Corp), Compañero (Partnership) o Gerente (LLC) quien es responsable por preparar 
esta declaración, que también debe ser autorizado por la empresa para firmar la 
declaración. Presione Enter o Tab en el teclado. El siguiente campo resaltado será 
Office/Partner Phone. 

11. En el campo de OFFICER/PARTNER PHONE, ingrese el número de teléfono del oficial, 
compañero o gerente. Presione la tecla Enter o Tab. El siguiente campo resaltado será 
Title. 

12. En el campo de TITLE, ingrese el título del Oficial, Compañero o Gerente que 
establece su autoridad para preparar esta declaración en nombre de la empresa. Por 
ejemplo, Presidente, Socio Gerente, Secretario, Tesorero o Director. Presione la tecla 
Enter o Tab. El siguiente campo resaltado será Email. 

13. En el campo de E-MAIL, ingrese el correo electrónico de la empresa que es utilizado 
para correspondencia oficial o confidencial. Presione la tecla Enter o Tab. El siguiente 
campo resaltado será Text Message.  

14. En el campo de TEXT MESSAGE, marque la casilla con una “X” si la empresa desea 
recibir información del usuario por mensajes de texto en su celular. Nota: El número de 
teléfono de celular se tendrá que ingresar para utilizar la función de TextLink. 

15. En el campo de CELL PHONE CARRIER, 

a. Haga clic en el botón CHOICES en la parte inferior de la ventana para ver todos 
los proveedores de servicios de celulares.  

b. Haga clic en para resaltar el proveedor de servicio de celular del 
contribuyente. Haga clic en OK. La ventana de Choices se cerrara y el 
proveedor seleccionado junto con el código se ingresara en la pantalla de datos 
del cliente.  
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d. En el campo de PRINCIPAL BUSINESS ACTIVITY ingrese la actividad principal 
de la empresa si no fue introducida automáticamente con seleccionar el código 
de NAICS. 

e. En el campo de PRINCIPAL PRODUCT OR SERVICE ingrese el principal 
producto o servicio para esta empresa. 

f. En el campo de FISCAL YEAR BEGINNING ingrese la fecha solamente si es 
diferente al primero de enero que la empresa comenzó a estar en servicio para 
el año fiscal. 

g. En el campo de FISCAL YEAR ENDING ingrese la fecha solamente si es 
diferente al treinta y uno de diciembre que fue el último día que la empresa 
estuvo en servicio para el año fiscal. 

h. En el campo de SERVICE CENTER ingrese donde la declaración corporativa 
será presentada si es diferente a lo que fue introducido por defecto.  

i. 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 descripción.  

j. Marque las casillas aplicables: 

i. INITIAL RETURN si es la primera vez que esta corporación presenta una 
declaración de impuestos. 

ii. AMENDED RETURN si es una declaración de impuestos enmendada de la 
declaración original que fue presentada. 

iii. NAME CHANGE si el nombre de la corporación fue cambiado de la 
declaración de impuesto que fue presentada el año anterior. 

iv. FINAL RETURN si es la última declaración de impuesto que esta 
corporación presentara. 

k. Ingrese en ADDRESS CHANGE si la dirección en esta declaración es diferente a 
la declaración del año anterior. 

l. Marque las casillas designas a un método de contabilidad mas especifico, si 
aplica. 

m. Ingrese en NAME el nombre del custodio de los libros y registros y marque la 
casilla si es el mismo nombre que un oficial. 

n. Ingrese en ADDRESS la dirección en donde se localizan los libros y registros y 
marque la casilla si es la misma dirección que la entidad. 

o. 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.  
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3. La declaración está lista para el proceso de verificación. Verifique, envié 
electrónicamente e imprima la declaración. Consulte la siguiente sección para detalles. 

4. Si está agregando una declaración estatal, es útil correr el proceso de la verificación 
sin las formas estatales y después agregar la declaración estatal y correr la verificación 
nuevamente.  

Scanning and Importing Documents to Create an Electronic File (Escaneo e 
importación de documentos para crear un archivo electrónico) 
Este programa le permite crear un archivo electrónico de toda la declaración de impuestos, incluyendo 
todos los documentos y cualquier otra documentación relacionada con la declaración. El escáner le 
permite tomar fotografías de los documentos que se pueden ver en el Archivo de Documentos y se 
imprimen en una fecha posterior si es necesario. Esta función le ayudara a crear una oficina sin gastar 
papel y aun así cumplir con los requisitos de la debida diligencia. También puede importar archivos en 
el Archivo de la declaración y adjuntar documentos a la declaración electrónica que se envía al IRS. 

Esta función trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la página 121 
para más detalles. 
  

Verification of the Return (Verificando una declaración)  
El siguiente paso es la verificación de la declaración. El programa examinara cada campo en la 
declaración para determinar si hay errores que se deben corregir antes de que la declaración sea 
enviada al IRS. La declaración debe ser verificada incluso si es enviada por correo. 

Esta función trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la página 123 
para más detalles.  

E-Filing via Transmitting to Central Site (Transmitiendo declaraciones 
electrónicas a través de sitio central) 
Este programa le permite fácilmente enviar las declaraciones corporativas de sus clientes 
electrónicamente. Las declaraciones se ponen en espera para ser transmitidas y esa selección se 
hace dentro de la declaración después de que se prepara. Declaraciones que están en espera se 
mostraran en la pantalla de WIP 1040, sección de Transmit Queue. Durante la transmisión desde 
WIP, las declaraciones son enviadas a Sitio Central, lo cual transmite las declaraciones al IRS y 
cualquier agencia estatal que apoyan la presentación de declaraciones electrónicas, están listados en 
Apéndice 2. Nota: La Forma 8879 y la forma apropiada del estado debería haberse agregado a la 
declaración durante la preparación. Por favor consulte la página 124 para obtener instrucciones 
adicionales si este paso no se ha completado. Si usted no va enviar la declaración electrónicamente, 
ignore este paso y pase al siguiente para imprimir la declaración y otras formas relacionadas.  

Esta función trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la página 125 
para más detalles. 

 
Printing the Return and other Related Forms (Imprimir la declaración y otros 
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formularios relacionados) 
El paso final para preparar cada declaración corporativa es imprimir todas las copias necesarias de la 
declaración. (Este paso puede ser completado como parte del proceso de verificación.) Si una 
declaración para enviarse en papel ha sido creada, puede ser imprimida en cualquier momento. Hay 
otras opciones disponibles para imprimir en partes separadas de la declaración. Consulte la página 
154 para más detalles. 

Esta función trabaja de la misma manera que las declaraciones individuales. Consulte la página 125 
para más detalles. Cada ítem seleccionado en Business Return Printing durante la configuración de 
Printer Setup se imprimirá. Para cambiar la lista de ítems que se imprimirán, consulte la página 39. 
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REFRESH - Esta función actualiza la lista de formas adjunta para reflejar cualquier reciente cambio o 
eliminación de la lista.  

BACK - Esta función se desplaza hacia arriba en la lista de Attached Forms. 

NEXT - Esta función se desplaza hacia abajo en la lista de Attached Forms.  

PRINT - Esta función imprime la copia final de la declaración. Esta función es detallada en los 
capítulos 4 y 5. 

VERIFY - Esta función comienza el proceso de verificación. Esta función es detallada en los capítulos 4 
y 5. 

QUEUE - Esta función comienza el proceso de transmitir. Este proceso sólo se produce para presentar 
su declaración electrónicamente y es detallada en el Capítulo 4. 

NOTES - Esta función le permite crear notas como preparador para una declaración en particular. 

Para crear, ver, guardar y borrar notas de preparador: 

1. Abra la declaración en la cual desea utilizar la función de Preparer Notes. 

2. Haga clic en el botón NOTES de la barra de herramientas. La ventana de Preparer Notes se 
abrirá. 

3. Haga clic en NEW para crear una nueva nota. La fecha aparecerá. Escriba su nota en el 
espacio vacío de la parte inferior de la ventana y haga clic en SAVE. La nueva nota aparecerá 
junto a la fecha y será accesible Bajo de General en la sección 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 eliminará y no se le solicitara si está seguro/a de eliminar la nota. 

5. Cuando termine con Preparer Notes en esta declaración, haga clic en CLOSE.  

CALC - Esta función abre una calculadora.  

Para utilizar la calculadora: 

1. Puede utilizar el ratón para hacer clic en los números y funciones dentro de la 
calculadora, o utilice los números y funciones en el teclado para usar la calculadora.  

2. Para ingresar un número calculado en un campo de datos, coloque el cursor en el campo, 
abra la calculadora, realice el cálculo, y haga clic en Insert. El número calculado aparecerá 
en el campo.  

APPTS – (Declaraciones individuales solamente) Esta función le permite ver, agregar y eliminar las 
citas de la función de Today’s Appointments  en la pantalla WIP. 

Para utilizar la función de Today’s Appointments dentro de una declaración: 

1. Haga clic en APPTS estando en la declaración. La ventana con el título abreviado de Client 
Appointments se abrirá. 
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2. Haga clic en ADD para agregar una cita. La pantalla grande de Client Appointments se abrirá. 
Consulte la página 176 para obtener instrucciones sobre cómo 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 abrirá.  

4. Haga clic en la cita para resaltarla en azul, y haga clic en REMOVE para eliminar la cita. La 
cita será eliminada sin aviso previo.   

SEND TEXT - Esta función le permite enviar un mensaje de texto al cliente de la declaración abierta. 
Esta función es detallada en el Capítulo 4. 

QUICK - Esta función le permite verificar rápidamente el estatus de una declaración mientras está 
trabajando en otra declaración. La ventana de Query Return Status Results se abrirá permitiéndole 
ver rápidamente la información acerca de la declaración. Información como si el IRS acepto la 
declaración, también el estatus actual y si un cheque para RAC ha sido pagado.  

1. Para utilizar la función Quick Return Status, 

a. Haga clic en QUICK estando en la declaración. La ventana de Query Return Status 
Results se abrirá. 

b. Ingrese el SOCIAL SECURITY NUMBER del contribuyente y haga clic en SEARCH. La 
ventana de Query Return Status Results se abrirá. Haga clic en CLOSE cuando 
termine de ver la información.  

PAYMENTS - Esta función abre la ventana de Tax Return Payments Details para que un pago por los 
servicios de la declaración se pueda hacer, o para que el usuario pueda ver la historial del pago. Para 
más detalles consulte el capítulo 6 para ingresar un pago. 

CHAT – Esta función le permite chatiar con un técnico de apoyo técnico. El botón de chat esta 
disponible en cual quier localidad del programa. 

1. Para utilizar la función de Chat, 
 

a. Haga clic en el botón de CHAT 
 

b. Ingrese su nombre, número de usuario y número de EFIN. Haga clic en el botón 
de Start Chat para iniciar la secion de chat con el departamento de apoyo técnico. 

CLOSE - Esta función cierra la declaración. Si ha realizado cambios en la declaración, se le preguntará 
si desea guardar los cambios. Si aún no ha realizado cambios en la declaración, la declaración se 
cerrará sin preguntarle.   

The Tax Return Menu (El menú de la declaración de impuestos) 
Estando trabajando en una declaración, haga clic en RETURN del menú, desplácese hacia abajo hasta 
la función que necesite utilizar. La acción tomada por el programa dependerá de la función 
seleccionada. 



 

SAVE RETUR

ese momen
funciona de
herramienta

TAX ESTIMA

en la lista d
permite pre
sea rembols

Para utilizar

1. Agre
ante
Impu
decl
pant

2. Hag

3. Ingr
man
apar
com

4. El T

5. Imp

VERIFY RET

la barra de 

QUEUE RET

TRANSMIT e

PRINT RETU

la barra de 

INFO/STATU

REJECTS/ER

rápidamente

SUSPEND  R
utiliza por S
resolver un 
enviar una d

Para suspe

RN - Esta fun
nto sin salir d
e la misma m
as. 

ATOR -Esta fu
e Attached F
determinar l
so o adeuda

r el Refund E

egue una n
eriormente e
uestos. La p
aración del 
talla del Clie

a clic en TAX

rese la infor
nera que en 
recerá en la 

mience a prep

ax Estimato

rima la form

URN - Esta f
herramienta

URN - Esta fu
n la barra de

URN - Esta fu
herramienta

S - Esta func

RRORS - Esta
e cualquier e

RETURN - Sus
Soporte Técn

problema co
declaración 

nder una de

nción guarda
de la declara

manera que e

unción salta 
Forms y abre
os impuesto

ados.  

Estimator: 

ueva declar
n la creación

pantalla de C
contribuyent

ent Data. 

X ESTIMATOR

rmación en 
la pantalla d
pantalla de 

parar la decl

or calculará

ma Tax Esti

unción verifi
as de la decla

unción trans
e herramien

nción Imprim
as de la decla

ción abre la 

a función ab
error importa

spender un d
nico para en
on la declara
suspendida 

eclaración: 

a la declarac
ación. Esta f
el botón SAV

al Tax Estim
e esta forma
os aproximad

ración como
n de una nu

Client Data a
te. No ingres

R en el Menú

el Tax Estim
de Client Dat

Client Data 
laración actu

á aproximada

mate utilizan

ica la declar
aración.  

smite la decl
tas de la de

me la declara
aración.  

forma de Inf

re la ventan
ando, errore

declaración 
viar la decla
ación. Consu
a Sitio Cent

ción  como e
función del m
VE de la barr

mate- Estima
a. El estimad
dos de su cl

o se ha indic
eva declarac

aparecerá pa
se informaci

ú de RETURN

mator de la m
ta. Esta info
cuando uste

ual.  

amente los i

ndo la funció

ación, de la 

aración, de 
claración. 

ación, de la 

formation an

a de Return
es de verifica

impedirá qu
aración a Sit
ulte Transm
tral.  

existe en 
menú 
ra de 

ator Form 
dor fiscal le 
liente, ya 

cado 
ción de 

ara la nueva 
ión en la 

N.  

misma 
rmación 
ed 

impuestos a

ón de PRINT

misma man

la misma m

misma man

nd Status de

n Errors and 
ación o recha

ue sea envié
io Central, c
it en la pági

 

adeudados o

T.  

nera como e

anera como

nera como e

e la lista de A

Rejects par
azos de la d

é al IRS inclu
cuando están
na 132 para

o rembolsado

l botón de V

o el botón de

l botón de P

Attached Fo

ra que pueda
declaración. 

uso esta func
n tratando d

a instruccion

149 

os. 

VERIFY en 

e 

PRINT en 

orms. 

a ver 
 

ción se 
e 
es como 



1

 

P

T
d
o

D

P

Y
s
Y
d
d

P

150 

1. Estan
Manu
decla

2. Escr
la de

3. Haga

Para quitar e

1. Estan
en la 

2. En la
casil
elimin

TRANSFER R
declaracione
otra computa

DELETE RETU

Para elimina

1. Estan
Retur

2. Haga
de la 

Y-T-Y TRANS

solamente n
Y haiga sido
de un año a 
dónde perten

Para transfe

1. Estan
venta

ndo en la de
ual Status Se
aración de se

iba sus com
claración. 

a clic en OK

el estado Su

ndo en la de
lista de ATT

a segunda lín
la y la fecha
nado.  

RETURN - Est
es a un dispo
adora. Cons

URN - Esta fu

ar una declar

ndo en una d
rn se abrirá.

a clic en YES

declaración

SFER- Esta fu
ecesaria si l
 ingresada y
otro son pue
nezcan.  

rir los datos 

ndo en una d
ana Year-To

eclaración, h
election se a
er procesada

mentarios e

K. La declara

uspendido de

eclaración, h
TACHED FORM

nea de la pa
a en la segu

a función ab
ositivo de alm
ulte la págin

unción elimin

ración de im

declaración,
 

S para elimin
n.  

unción trans
a declaració
y comunicad
estos en la d

de una decl

declaración,
-Year Data T

aga clic en 
abrirá y el có
a. 

en la ventana

ación estará 

e una declar

abrá el form
MS y haga d

arte superior,
unda casilla

bre la ventan
macenamien
na 28 para m

na una decla

mpuestos: 

 haga clic e

nar la Decla

sfiere los dat
ón actual fue
do a Sitio Ce
declaración 

laración de u

 haga clic e
Transfer Op

SUSPEND en
ódigo S será

a inferior dan

ahora en un

ración:

mulario INFO

oble clic par

, al lado de 
a. El estado 

na de Transf
nto externo o

más detalles

aración com

en DELETE e

ración, o NO

tos del progr
e creada ant
entral. Los da
actual o en 

un año a otr

en Y-T-Y TRA

ptions se abr

n el menú de
á selecciona

ndo la razón

n estado sus

ORMATION AN

ra abrir la fo

OVERRIDE, e
suspendido

fer Returns q
o una unida
. 

mpleta incluye

en el menú d

O o CANCEL

rama del año
tes de que la
atos transfe
las formas d

ro: 

ANSFER en e
rirá.  

 

e Return. La
do para sus

n por el cual 

spendido. 

ND STATUS B
rma. 

elimine la "
o de la decla

que se utiliz
d zip para la

endo la dec

de RETURN. L

para abando

o previo. La
a clave de a
ridos durant

de ProForma

el menú de R

a ventana de
spender la 

está suspen

 

Bajo de GEN

"S" de la pri
aración se 

a para trans
a recuperaci

laración esta

La ventana D

onar la supr

 función es 
utorización d
te una transf
a que depen

RETURN. La 

e 

ndiendo 

NERAL 

imera 

sferir 
ón de 

atal. 

Delete 

resión 

de Y-T-
ferencia 
nden de 



151 

 

2. Haga clic en RELOAD para transferir la declaración del año anterior (cualquier información 
guardada en esta declaración para este año será perdida), o haga clic en STATE ONLY para 
transferir solamente los datos Estatales del año anterior de la Declaración (cualquier 
información ingresada o guardada en la declaración federal no se perderá), o haga clic en 
CANCEL para cancelar la acción.  

RE-LOAD BILLING- Esta función opera tan pronto como se seleccione de la lista desplegable. Esta 
función recalcula la factura de la declaración, si se han realizado cambios a la declaración o la 
esquema afectaran afectara el saldo deudor. 

COPY TO TRAINING – Esta función copiara la declaracion y la colocará entre las declaraciónes de 
entrenamiento (Training Returns). 

REVIEW BOOKMARKS- Esta función le permite ver marcadores en la ventana de Return Bookmarks. 
Esta función es más detallada en el Capítulo 4.  

PREPARER NOTES- Esta función abre la ventana de Preparers Notes. Esta función del menú funciona 
de la misma manera que el botón NOTES en el Return Toolbar.  

OVERFLOW DETAILS- Esta función abre la ventana de Overflow Details para ver todos los casos en que 
la función de Open Statement del menú de Forms fue utilizado para crear una lista de desbordamiento 
en una forma. Consulte la página 153 para saber cómo llegar a utilizar función de Open Statement. 

Para ver y abrir los datos de desbordamiento: 

1. Estando en la declaración, haga clic en OVERFLOW DETAILS. La ventana de Overflow Details 
Listing se abrirá. 

2. Haga doble clic en un ítem de la lista para ver la forma. La forma con los datos de 
desbordamiento se abrirá. Haga clic en CLOSE cuando haya terminado de ver la información.  

DELETE STATE- Esta función es similar a la función de Delete en el menú de Return, sin embargo, 
sólo elimina la declaración Estatal. Adicionalmente, le permite elegir la declaración Estatal que desea 
eliminar.  

Para eliminar una declaración de impuestos Estatal: 

1. Estando que este en la declaración, haga clic en DELETE STATE en el Menú de Return. La 
ventana de Delete State se abrirá. 

2. Haga clic en la declaración Estatal  que desea eliminar. 

3. Haga clic en OK para eliminar la declaración o CANCEL para abandonar la eliminación.  

K-1 MANAGER– (Declaración corporativa solamente) Esta función abre la ventana de K-1 Manager en 
una declaración corporativa. Para más detalle consulte la página 140. 

CLIENT APPOINTMENT- (Declaración individual solamente) Esta función abre la ventana de Client 
Appointments. Este ítem de menú funciona de la misma manera como el botón APPT en la barra de 
herramientas de declaraciones. 
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IMPORT FINANCIAL DATA- (Declaración Corporativa solamente) Esta función le permite al usuario 
importar datos de QuickBooks. Consulte el apéndice 6 para más detalles. 

CLOSE RETURN- Esta función cierra la declaración.  

SPLIT TAX RETURN- Esta función le permite al usuario cambiar el nivel estatal de un estando civil 
casado reportando junto para compañeros domésticos certificados a dos impuestos federales con 
estados civiles solteros o un Federal/nivel estatal casados reportando juntos a dos declaraciones 
Federales/Estatales casado reportando separado. Al usuario se le solicitara elegir un nuevo estado 
civil. 

Para utilizar la función de Split Tax Return:  

1. Prepare las dos declaraciones federal y estatal, seleccione el estado civil de casado 
reportando junto (Married Filing Jointly). 

2. Ingrese una “T” o una “S” en la pantalla de Client Data a lado de cada dependiente u otros 
en cuidado para designar ese individuo en la declaración del contribuyente o cónyuge.  

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 ítems son asignados al contribuyente o 
cónyuge. Seleccione Crtl + W cuando una notificación de un campo compartido aparezca. 
Una hoja de trabajo de datos de desbordamiento se abrirá con un signo de interrogación a 
lado de ítems que tiene que ser asignados.  

4. Ingrese una “T” para asignar los ítems en la hoja de trabajo al contribuyente y una “S” 
para asignar los ítems de la hoja de trabajo al cónyuge.   

5. Presente la declaración estatal sola, si la declaración es presentada con el estado civil 
casado reportando junto. 

6. Estando en la declaración, haga clic en SPLIT TAX RETURN  en el Menú de RETURN. La 
ventana de Split Tax Return se abrirá.  

7. Seleccione SINGLE para dividir la declaración federal en dos declaraciones de estados civiles 
solteros para compañeros domésticos registrados o seleccione MARRIED FILING SEPARATELY 

para dividir la declaración federal una pareja casada reportando separados.  

8. Abra la declaración individual de la lista de declaraciones y envié las declaraciones 
separadamente. 

The Form Menu (El menú de los formularios) 
Estando en la declaración, haga clic en FORM en la barra de menú, desplácese hacia abajo a la 
función que desea utilizar. La acción tomada por el programa dependerá de la función elegida.  
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de la misma manera que el botón ADD FORM en la barra de herramientas con la segunda ficha 
seleccionada. 

CLIENT PROFORMA-Esta función abre la ficha PROFORMA en la ventana de All Forms and Schedules 
utilizada cuando se están añadiendo los formularios. La función Client ProForma localizada en la 
barra de menú funciona de la misma manera como el botón ADD FORM en la barra de herramientas 
con la tercera ficha seleccionada. 

DEPRECIATION- Esta función abre la ficha DEPRECIATION en la ventana de All Forms and Schedules 
utilizada cuando se están añadiendo las formas. La función de Depreciation en la barra de menú 
funciona de la misma manera como el botón de ADD FORM en la barra de herramientas con la quinta 
ficha seleccionada . 

STATE FORMS- Esta función abre la ficha de STATE en la ventana de All Forms and Schedules 
utilizada cuando se están añadiendo las formas. La función de State en la barra de menú funciona de 
la misma manera como el botón de ADD FORM en la barra de herramientas con la cuarta ficha 
seleccionada. 

REVIEW NEXT FORM- Esta función abre la forma siguiente en la lista de Attached Forms. 

REVIEW PREV FORM- Esta función abre la forma anterior en la lista de Attached Forms.  

QUESTIONNAIRE- Esta función le permite al usuario crear un cuestionario personalizado que debe ser 
completado mientras la declaración se prepara. Esta función no estaba totalmente operativa en el 
momento en que este Manual fue imprimido. Por favor póngase en contacto con el Servicio de 
Soporte Técnico para obtener más detalles.  

ADD OCCURRENCES- Esta función le permite al usuario crear múltiples ocurrencias de la misma forma. 

IMPORT SCHEDULE K-1 – (Declaración Individual solamente) Esta función le permite al usuario 
importar una Schedule K-1 de una declaración corporativa a una individual. 

Para importar una Schedule K-1: 

1. Estando en la declaración individual, haga clic en IMPORT SCHED K1 en el menú de FORM. 
The ventana de Import Schedule K-1(s) se abrirá. 
 

2. Marque la casilla a lado del SSN de la persona a la cual desea importar la Schedule K-1. 
 

3. Haga clic en el botón de Import. La Schedule K-1 de la declaración corporativa se agregara 
automáticamente a la declaración individual. 
 

The Print Menu (El menú de impresión) 
Estando en una declaración, haga clic en Print en la barra de Menú, desplácese hacia abajo hasta la 
función que necesita utilizar. Siga las instrucciones del Capítulo 4 para la impresión cuando la ventana 
de Print Dialog se habrá. La acción tomada por el programa dependerá de la función elegida. 
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CLEAR OVERRIDE (F5)- Este comando repite el cálculo de un campo.  

Para borrar una omisión y volver a calcular el campo:  

1. Coloque el cursor en el campo en que desea anular. 

2. Haga clic en la tecla F5 en el teclado o haga clic en CLEAR OVERRIDE desde el menú de 
comandos. El valor de ajuste regresará al valor calculado.  

BOOKMARK FIELD (F6)- Este comando abre el campo de Bookmark para crear un marcador. Este 
comando es más detallado en el Capítulo 3. 

CALCULATOR (F7)- Este comando abre la calculadora. Este comando funciona de la misma manera 
que el botón CALC de la barra de herramientas de la declaración de impuestos.   

SEARCH CRITERIA (F7)- Este comando no está siempre disponible en el menú de comandos. Este 
comando sólo está disponible cuando la pantalla de Return Lookup está abierta. Este comando 
permite una búsqueda más amplia de declaraciones y datos tales como EFIN, recibo o número de 
teléfono de casa.  

PRINT WINDOW (F8)- Este comando abre la ventana de Print Dialog para imprimir la pantalla actual 
que se está viendo. La ventana de Print Dialog variará según la pantalla que está abierta. 

SORT STATEMENT (F9)- Este comando permite una lista de ítems en un formulario, hoja de trabajo o 
la columna de datos de desbordados para que se ordenen en orden alfabético. 

Para ordenar una columna:  

1. Coloque el cursor en cualquier lugar de la columna para ordenar. 

2. Haga clic en la tecla F9 en el teclado o haga clic en Sort Statement del menú de comandos. 
Se le solicitara si desea ordenar la columna. 

3. Haga clic en OK. La columna se ordenara.  

EXIT (F10)-  Este comando sale del programa. Este comando funciona de la misma manera que el 
botón de Exit disponibles cuando la pantalla WIP esté abierta. 
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Transmit Queue (Cola de transmisión) 
El Transmit Queue se utiliza como vínculo de comunicación entre su programa y Sitio Central o entre 
computadoras que no transmiten y computadoras transmisoras. Sitio Central sirve como vínculo de 
comunicación entre su programa, el IRS y los bancos. Cada vez que usted transmita a Sitio Central, 
Sitio Central recibe información que se introduzco en su programa y devuelve información 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 electrónicos, la computadora transmisora recibe 
información recién ingresada desde la computadora que no transmite y devuelve información de Sitio 
Central. 

 

 

Comunicación con Sitio Central es una función muy importante incluso si no hay 
declaraciones a enviar.  
Intente de transmitir a Sitio Central por lo  menos dos veces al día durante la alta temporada de 
declaraciones para mantener el proceso de preparación de impuesto sin problemas.  

 

Transmit to Central Site or Service Bureau (Transmitir al sitio central o distribuidor de servicios) 

La función de Transmit to Central Site está disponible para las computadoras que transmiten y 
alimentadoras. Por favor tenga en cuenta que si usted está utilizando una computadoras que no 
transmite, es importante para transferir información (la sección 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 botón de TRANSMIT desde la barra de herramientas. La 
ventana de Transmit to Central Site se abrirá y mostrara los ítems que se enviaran. 
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2. Siga las instrucciones indicadas arriba para el Fed Rejects. Sin embargo, tenga en cuenta 
que no todos los rechazos y excepciones pueden remediarse.  

3. Después de revisar la declaración, si un rechazo o una excepción no puede corregirse, la 
pantalla mostrara una lista de todos los rechazos y excepciones de la declaración, haga clic 
en la declaración para resaltarlo en azul, y haga clic en DELETE. La declaración será 
eliminada de la lista de excepciones y rechazos. 

4. Cuando termine de corregir y transmitir los impuestos, haga clic en el botón 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 mensajería del IRS proporciona una aveniada para informar al preparador de 
impuestos que tienen una cuestión que necesita corregirse. Estas alarmas le informan al preparador 
sin embargo, no son cuestiones tan graves para sostener la confirmación de la declaración. Estas 
alertas estarán disponibles adentro y afuera de la declaración. 

 
Fed Refused (Rechazos federales) 
Estos impuestos son rechazados por Sitio Central y aún no se han enviado al IRS, un banco, o de un 
Estado para su posterior procesamiento. La información pueda que se haiga perdido o que no es 
válida, o la declaración  podría haberse enviado a Sitio Central con un estado suspendido.  

Para ver y corregir impuestos rechazados: 

1. Siga las instrucciones anteriores de Fed Rejects. Si la declaración  se ha suspendido, por 
favor consulte la página 172 para eliminar la suspensión. 

 
Verify Retrieved (Verificar recuperados) 
Estos impuestos se han recuperado de una computadora que no trasmite a Sitio Central y tendrán 
que 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 
iniciará en la declaración  que está en queue. La venta de búsqueda de impuestos aparecerá y 
mostrara el estado o la declaración : 

a. Si la declaración  ha sido verificado satisfactoriamente, se podrán ver en queue para 
transmitir y el estado de la declaración  dirá “Return Queued”.  

b. Si la declaración  no ha sido verificado satisfactoriamente, no se pondrá en queue para 
transmitir, y el estado de la declaración  dirá: "Retrieved". Estos impuestos deben 
corregirse individualmente y verificarse de nuevo antes de que estén listos para ser 
transmitidos. Consulte la página 123 para verificar los impuestos.  

2. Al terminar de revisar la declaración,  haga clic en el botón 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. Haga doble clic en la declaración en la aplicación del banco una por una. 

3. Corrija los errores reportados en la aplicación del banco.   

4. Haga clic en el botón de Resubmit Bank App para poner la aplicación del banco en espera 
y someter de nuevo la declaración de impuesto en la siguiente transmisión a Sito Central. 

Other Items (Otros Ítems) 

Software Updates (Actualizaciones del Software) 

Durante la transmisión a Sitio Central, actualizaciones del software se enviarán de nuevo a su 
programa. Se le pedirá que instale las actualizaciones cuando Software Updates se resalte y el 
número 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 
máxima potencial. 

Para instalar las actualizaciones del Software: 

1. Cierre todos los otros programas de CrossLink si está en una red. 

2. Desde el WIP, Bajo OTHER ITEMS, haga clic en SOFTWARE UPDATES. La pantalla de 
actualizaciones del software abrirá. 

3. Haga clic en PRINT si desea una copia de la descripción de la(s) actualización(es). 

4. Haga clic en Apply All.  

5. Haga clic en RESTART cuando la instalación haiga terminado. El programa se abrirá ahora con 
las actualizaciones más actuales.  

6. Todas las estaciones en la red también pueden abrir el programa, si es aplicable.  

 
Secure Email (Correo Electrónico Seguro) 
Esta función le permite crear un correo electrónico para enviar lo al Soporte Técnico durante la 
comunicación con Sitio Central. Soporte Técnico recibirá su correo electrónico y le enviara su 
contestación, que recibirá durante su próxima comunicación con Sitio Central. 

Para crear o editar un correo electrónico que se envían por Sitio Central: 
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Calendario: meses diferentes se pueden ver haciendo clic en las pequeñas flechas al lado del 
nombre del mes. El día actual esta circulado en rojo. También, el día actual es mostrado en la parte 
inferior del calendario. Días con citas aparecen en números oscuros. 

Lista de Citas: esta lista aparece a la derecha del calendario. Si resalta un cierto día en el calendario, 
esta lista le mostrará los nombramientos para ese día. 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 número de teléfono también se muestra.  

Área de Notas: esta área mostrará cualquier nota asociada con la cita introducida por el usuario.  

Para crear una cita: 

1. Haga clic en ADD de la barra de herramienta. La cita del cliente se abrirá. Si selecciono el día 
en el calendario antes de hacer clic Add, la fecha se ingresara automáticamente.  

2. Ingrese el tema de la cita, en la campo de SUBJECT. (Ejemplo: Preparar una declaración de 
impuestos, con un cheque de reembolso). 

3. A la derecha 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 
que inició la sesión en la computadora. El usuario de la persona que ha iniciado la sesión se 
ingresara automáticamente. 

5. En la sección de OUTLOOK, 

a. Seleccione lo que va durar la cita en la caja DURATION del menú desplegable. 

b. Enseguida de REMIND BEFORE, elija si desea un recordatorio y cuánto tiempo 
antes de la cita desea recibir el recordatorio. El recordatorio será enviado a su 
Outlook si tiene ese programa.  

6. Marque INCLUDE CONTACT INFORMATION si desea incluir la información 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, dirección, ciudad, estado, código postal, teléfono y dirección de 
correo electrónico del cliente. Solo tiene que introducir la información que será necesaria 
para dicho cliente en particular. Si es un cliente nuevo, debe introducir todos los datos. Si es 
un cliente regresando, usted sólo necesitará introducir su nombre.    

9. Ingrese cualquier nota que le sean útiles. Estas notas aparecerán 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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2. Ingrese el número de Seguro Social del contribuyente y la ventana de Tax Return Payment 
Summary se abrirá.  

3. Seleccione el processed payment, haga clic sobre el pago procesado para resaltarlo.  

4. Haga clic en Details y la ventana de Tax Return Payment Details se abrirá.  

5. Observa los detalles del pago y haga clic en CLOSE cuando termine.  

 



Capítulo 8 Menú de utilidad 

Introducción 
El menú 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 transmisión para abrir impuestos que han sido 
transferidos de una computadora que no transmite a Sitio Central. Consulte la página 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 menú, desplácese hace 
abajo y haga clic en RETRIEVE RETURNS una vez. La ventana de Select a File to Retrieve se 
abrirá.  

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 aparecerá en la 
ventana abierta.   

3. Haga clic en el archivo que desea transferir. Se incluirá en la lista como el nombre del 
archivo utilizado durante la transferencia.  

4. Haga clic en OPEN. La ventana de Transfer File Contents se abrirá.  

5. Active las casillas de los impuestos que se desea recuperar. También puede utilizar el 
botón 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 número de impuestos recuperados será mostrado. 

7. Si los impuestos recuperados ya existen se abrirá una ventana, haga clic en "Y" para 
sobrescribir el actual y remplazarlo con la declaración  recuperado o presione la tecla "N" 
para saltar la declaración  o “Esc” para abortar el proceso de la recuperación de impuestos.    

8. Haga clic en OK. La pantalla de Return Lookup se abrirá con una lista de los impuestos 
recuperados. 

9. Transmita a Sitio Central. Consulte la página 162 para las instrucciones en como transmitir 
impuestos.  
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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 función está disponible en el menú de utilidades, pero es más 
fácil de localizar en el WIP en computadoras seleccionadas como no transmisoras durante la 
instalación. Consulte la página 28 para la configuración del programa.  

Para transferir impuestos del Menú de Utility: 

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en UTILITY en la barra de menú, desplácese hacia 
abajo y haga clic en TRANSFER RETURNS, una vez. La ventana de Outqueue Contents se 
abrirá.  

2. Refiérase al paso 2, en la página 158 para obtener instrucciones.  

 
Máster 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 menú, desplácese hacia abajo 
a Máster Event Log, y haga clic una vez. 

2. Ingrese el número de filas para limitar las filas de datos en el reporte.  

3. De la lista desplegable, seleccione el criterio con el que desea buscar.   

4. En el siguiente campo, ingrese el valor del criterio de búsqueda.  

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 función de exportar records le permite exportar los datos de los clientes e información de 
impuestos a una base de datos externa o programa de planilla de cálculo para la facilitación de 
ordenación personalizada y la presentación de reportes. El programa guarda los datos en un archivo 
con un formato llamado comma-delimited, que es utilizado por la mayoría 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 menú, desplácese hacia abajo y 
haga clic en EXPORT RECORDS, una vez. La ventana de Export Records se abrirá.  
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a. Haga clic en SHOW ALL, para que se muestren todos los impuestos guardados (esto 
incluirá copias del mismo impuesto si fue reservado más de una vez) 

b. Haga clic en SHOW MOST RECENT, para que se muestren los impuestos que se han 
guardado recientemente (esto incluirá solo la copia de reserve más reciente de un 
impuesto) o 

c. Haga clic en SHOW RECENT OVER DIR, para mostrar la última lista completa de 
impuestos guardados (esto incluirá sólo copias de los impuestos que ya no existen en 
el directorio actual).  

4. Marque la casilla situada junto al impuesto que desea restaurar o utilice el botón SELECT 

ALL para marcar todos los impuestos o utilice el botón CLEAR ALL para desmarcar  los 
impuestos que ya se han marcado. 

5. Haga clic en RESTORE, Al restaurar un impuesto que ya existe en el programa actual  se le 
preguntará si desea reemplazar la declaración  actual. 

6. Haga clic en uno de los siguientes: 

a. YES para sobrescribir el actual impuesto con la declaración  guardado (tenga en cuenta 
que cualquier cambio que se realizó en la declaración  desde la último reserva se 
perderá),  

b. NO para mantener la declaración  actual, o 

c. ALL si desea sobrescribir todos los impuestos actuales con los guardados. 

7. Haga clic en OK, en la ventana que le pide cuantos impuestos fueron restaurados. La pantalla 
de Return Lookup mostrará los impuestos restaurados. 

8. Revise los impuestos restaurados y haga clic en WIP para volver a la pantalla principal.  

User Preferences (Preferencias de usuario) 
Esta función le permite al usuario actual acceder rápidamente las preferencias de la cuenta de 
acceso (Login Preferences) que están disponibles en el menu de Setup y Login Accounts. 
Consulte la página 49 para instrucciones más detalladas. Específicamente, esta función le 
permite al usuario que está dentro del programa seleccionar diferentes preferencias y anular 
unas selecciones establecidas durante la configuración de las cuentas de acceso. Esta función 
también le permite al usuario cambiar su contraseña. 
 

 

 

 

  



1

 

C

I
E
a
p
c

T
d
a
r
i
e

P
p
s

U
 
O

192 

Capít

ntroducc
El menú ofre
acuerdo a su
personalizad
columnas pa

Todos los re
disponibles p
adelante hay
reportes. Va
ndividual y e
el menú de R

Por otra part
pantalla de R
seleccione e

Using the

Orientacione

1. Desd
abajo
la de
Repo
acerc

2. Marq
obten

3. Para 
Resu

tulo 9

ción 
ece varios re
us necesidad
dos también 
ara mostrar y

portes prede
para ordena
y seis catego
rios tipos de
encontrará a
Report y elija

te, hay varia
Return Looku
el criterio que

e Report 

es generales

de la pantalla
o y haga clic
recha, desp

ort Writer se 
ca del forma

que opcione
ner más deta

ver el Repo
ults.  

9 Rep

eportes pred
des para que
pueden gen

y criterios pa

efinidos está
r y agrupar d
orías predete
e reportes es
algunos de e
a el reporte q

s opciones d
up. Seleccio
e desea utiliz

Menu (Ut

s de apertura

a de inicio, h
c en algún re
lácese el cu
abrirá con e
to y la impre

es sobre cóm
alles sobre c

orte, haga c

portes

efinidos. Los
e sólo refleje
nerarse dent
ara consulta

án abiertos d
dentro de la 
erminadas d
stán disponib
ellos son indi
que más res

disponibles 
one todas las
zar con los p

tilizando e

a y ver un R

haga clic en
eporte de las
rsor y haga 

el reporte qu
esión del rep

mo le gustar
cada uno de

clic en QUIC

s  

s datos de e
e la informac
tro de la pan
r. 

de la misma 
ventana de 

de reportes c
bles para sa
ispensables
sponda a su

para crear u
s columnas 
parámetros d

el menú de

eporte: 

n REPORTS e
s siguientes 
clic en el re
e usted elig

porte aparec

ría consultar 
 los Reporte

CK VIEW. El R

estos reporte
ción que nec
ntalla de Ret

manera con
 reporte par
cada uno co

atisfacer las 
. Para enco
s necesidad

un reporte pe
que desea v
de esa búsq

e reportes

en la barra d
categorías. 
porte que de
ió. En los re

cerá.        

 

r el reporte. C
es.  

Reporte apa

es se puede
cesita. Repo
turn Lookup 

n diferentes 
rticular. Com
on su propio 
necesidades
ntrar el Rep

des. 

ersonalizado
ver en el rep
queda de cri

s) 

de menú, de
Un nuevo m
esea utilizar

esultados, inf

Consulte a c

arecerá en la

n personaliz
ortes 
al seleccion

opciones 
mo se indica 

subgrupo d
s de su nego
orte que bus

o dentro de l
porte y despu
terio. 

splácese ha
menú se mos
r. La ventana
formación b

continuación

a pantalla de

zar de 

nar 

más 
e 
ocio 
sca, use 

la 
ués 

acia 
strara a 
a de 
ásica 

n para 

e 



 

4. Para

5. Sele
apar

6. Hag
de P

7. Hag

Status R
Estos repor
es útil para 
la preparaci

REJECTED R
rechazados
puede limita

DETAILED R
los detalles 
rechazo. Tie
declaracion

REFUND TR

han recibido

CHECK(S) R
para imprim
número de t
distribución 

STATE ACK

impuestos e
Estado. El r

a imprimir e

eccione la im
rece. Consu

a clic en OK
PDF, también

a clic en CL

Reports (R
rtes imprime
crear una lis
ión de impue

RETURNS (D
s por el feder
ar los impue

REJECTED RE

de una dec
enes diferen
es en la lista

RANSFERS (R
o un reembo

READY (Cheq
mir. También 

teléfono del 
de cheques

KS/REJECTS 
estatales que
reporte se pu

el reporte, h

mpresora e
ulte la página

K para impri
n tiene la op

LOSE para ce

Reportes d
n una lista d
sta de las pe
estos. 

Declaracione
ral. Tienen d
stos de la lis

ETURNS (Dec
laración fede

ntes opcione
a con la fech

Reembolso T
olso transfer

ques Listos)
le permite o
hogar. Este

s. 

(Reconocim
e han sido re
uede ordena

haga clic en

en la lista des
a 34 para co

imir en pape
pción de hac

errar la vent

de estatus
de los rendim
ersonas que

es Rechazad
diferentes op
sta por fecha

claraciones R
eral rechaza

es para orden
ha de inicio y

Transferidos
ido. Usted ti

)- Este repor
ordenar y ag
e reporte es 

mientos/Rech
econocidos,
ar por diferen

n PRINT. La v

 

splegable. L
onfigurar la im

el o haga cli
cer clic Can

tana de Rep

s) 
mientos en fu
 necesitan p

das)- Este re
pciones para
a de reconoc

Rechazadas
ada incluyen
nar y agrupa
y final del re

)- Este repo
ene varias o

rte proporcio
grupar los cli
una herrami

hazos Estata
 al igual sus
ntes criterios

ventana de P

La impresora
mpresora pr

ic en PDF pa
ncel para can

port Writer. 

unción de su
pasos para e

eporte le per
a ordenar y a
cimiento (ac

s con Detalle
ndo el código
ar los datos.
econocimient

orte proporci
opciones pa

ona una lista
ientes de dif
ienta útil par

ales) - Este r
s estatus y s
s incluyendo

Print se abri

a predetermi
redeterminad

ara crear un
ncelar. 

u situación a
el proceso a

rmite ver una
agrupar los d
cknowledgem

e)- Este repo
o de rechazo
 También pu
to.  

ona una lista
ra ordenar y

a de clientes
ferentes crite
ra utilizar en

reporte prop
si han sido re
o el código d

irá.  

inada para r
da.  

a copia en f

actual. Esta f
 seguir o co

a lista de im
datos. Tamb
ment date). 

orte le permi
o y la descrip
uede limitar 

a de clientes
y agrupar los

s con cheque
erios e incluy
n grupo con l

porciona una
echazados p
del Estado. 

193 

reportes 

formato 

función 
mpletar 

puestos 
bién 

te ver 
pción del 
las 

s que 
s datos.  

es listos 
ye el 
la  

a lista de 
por el 



194 

 

STATUS BY CREATION DATE (Estatus por Fecha de Creación) - 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 Modificación) - 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 Preparación) - Este reporte es similar al Estatus 
por Fecha de Creación excepto que incluye los honorarios de preparación.  

ETD STATUS REPORT (Estatus de ETD) - Este reporte proporciona una lista de extensiones que han 
sido presentadas en forma electrónica que se han reconocido, rechazado o están 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 categorías. Los reportes llevan una cuenta de cuantos impuestos han sido reconocidos y le 
permiten ordenar y agrupar por diferentes criterios. 

IRS ACK COUNTS (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 más 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 útil para ver rápidamente qué tipos de 
declaraciones son ser rechazadas para identificar si un preparador potencialmente está 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 útil si está preparando impuestos para Estados que 
son más lentos para procesar que otros y demoran en enviar sus reconocimientos o Estados que no 
reconocen impuestos rechazados. 

IRS ACKS WITH PHONE AND ADDRESS (reconocidos por el IRS con números de teléfono y domicilios) - 
Este reporte proporciona una lista de todos los impuestos reconocidos dentro de un rango de tiempo 
con el número de teléfono y domicilio del cliente. 

RACS WITH IRS DEPOSITS (RACs con depósito directo del IRS) – Este reporte proporciona una lista 
de todas las declaraciones federales con un reembolso de depósito directo por el IRS. 

RACS WITHOUT IRS DEPOSIT (RACs sin depósito directo del IRS) – Este reporte proporciona un lista 
de todas las declaraciones federales sin un reembolso de depósito directo por el IRS. 
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Fee Payments (Pagos de honorarios) 
Este reporte proporciona una lista de impuestos con honorarios de preparación 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 Preparación de Impuestos, Presentación Electrónica y Preparación 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 aún 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 número de recibo. Este reporte también desglosa los honorarios 
pagados por una Preparación de Impuestos, Presentación Electrónica y Preparación de un 
Documento. 

NO FEE PAYMENTS BY RECEIPT (Sin pagos de honorario por recibo) - Este reporte proporciona una 
lista de impuestos que los honorarios aún no han sido pagados por número 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 declaración de 
impuesto.  

Ack Letters (Cartas de recibo) 
Esta función 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 función 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 específicas. 

IRS ACKNOWLEDGEMENT LETTERS (Cartas de reconocido por el IRS) - Esta función imprime todas las 
cartas de reconocimiento del IRS dentro de un rango de fechas específicas, independientemente del 
contenido de la carta. 

STATE ACKNOWLEDGEMENT LETTERS (Cartas de reconocido por el estado) - Esta función imprime 
todas las cartas de reconocimiento del estado dentro de un rango de fechas específicas, 
independientemente del contenido de la carta. 

CLIENT PAYMENT VOUCHERS (Talones de pago del cliente) - Esta función sólo imprime el talón de 
pago para las cartas de reconocimiento del federal. 
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4. Para imprimir las etiquetas en Microsoft Word, 

a. Cierre todas las aplicaciones de Microsoft. 

b. Haga clic en EXPORT TO WORD. El programa de Microsoft Word se abrirá con las 
etiquetas pre-formadas.  

c. Edita las etiquetas en Word como usted elija. Puede cambiar el tamaño 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 
más ordenación.  

d. Imprima las etiquetas mediante la función de impresión 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 función crea etiquetas postales 
para aquellos clientes que tiene sus impuestos actualmente rechazados por el IRS. 

MAILING LABELS BY SITE (Etiquetas postales por Sitio) - Esta función crea etiquetas postales para 
todos los clientes que tengan sus declaraciones preparadas en un sitio particular.  

MAILING LABELS-SELF PREPARED (Etiquetas postales - preparadas por sí mismo) - Esta función crea 
etiquetas postales para sólo aquellos clientes que preparen sus propias declaraciones y luego usan 
sus servicios para la presentación electrónica. 

MAILING LABELS-PAPER RETURNS (Etiquetas postales para impuestos en papel) - Esta función crea 
etiquetas postales para sólo aquellos clientes que no presenten sus declaraciones de impuestos 
electrónicamente, sino enviados por correo como declaraciones en papel. 

MAILING LABELS-QUEUED RETURNS (Etiquetas postales con impuestos en espera) - Esta función crea 
etiquetas postales para los impuestos que están actualmente en fila para transmitirse a Sitio Central.  

Client Lists (Listas de clientes) 
Estos reportes agrupan clientes por ciertos criterios o proporcionando información 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 cónyuges. 

TELEPHONE LIST BY PREPARER (Lista de teléfono por preparador) - Este reporte proporciona una lista 
de sus clientes con sus números 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 declaración,  la fecha 
cuando la declaración  fue transmitido, la cantidad del reembolso y el tipo de producto bancario que 
se ha utilizado (si aplica). 
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b. Haga clic una vez sobre el tema para abrir todo el tema. Es posible que tenga que 
desplazarse hacia abajo a través de varias páginas para encontrar la información que 
necesita. 

c. O, haga clic dos veces sobre el tema para abrir toda la materia y también abrir una 
tabla de contenido de ese tema. Temas con un icono de libro cerrado junto a ellos 
pueden abrirse aún más.  

d. Vea la información. 

3. Utilizado todos los temas de ayuda como un motor de búsqueda, 

a. Haga clic en la segunda ficha, SEARCH.  

b. En el primer campo blanco vacío, ingrese las palabras clave que desea buscar. 

c. Haga clic en el botón de SEARCH y el segundo cuadro blanco vacío se llenará con los 
resultados de la búsqueda. 

d. De los resultados de la búsqueda, haga clic en el tema que le interesa. 

e. Vea la información. 

4. Al terminar y desea cerrar la ventana, haga clic en la X roja en la parte superior derecha de 
la ventana.  

Return Status Codes (Códigos de estado de la declaración) 
Esta función de ayuda le da acceso inmediato al resumen de códigos de estado utilizados por el 
programa cuando se transmite información de la declaración  a su computadora trasmisora. Esta 
información es útil para determinar el estado de los impuestos y que medidas deben tomarse para 
finalizar el proceso. 

Para ver la lista de códigos de estado de la declaración  utilizado Help: 

1. Desde la pantalla de inicio, haga clic en HELP en la barra de menú, desplácese hacia abajo 
y haga clic en RETURN STATUS CODES. La ventana de Help se abrirá al Status Summary List.  

2. Vea la información.  

3. Al terminar 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 función le permite el acceso rápido a esta biblioteca fiscal de servicio de terceros a unos 
honorarios rebajados. Por favor visite su sitio web para más detalles conectando por esta sección  
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Federal Help (Ayuda federal) 
Esta función de ayuda lo envía inmediatamente a la sección 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 menú, desplácese hacia abajo 
y haga clic en FEDERAL HELP. La ventana de Federal Help se abrirá.  

2. Siga las instrucciones previas para obtener más información sobre el uso de ayuda como un 
índice. 

State Help (Ayuda estatal) 
Esta función de ayuda lo envía 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 menú, desplácese hacia abajo 
y haga clic en STATE HELP. La ventana de State Help se abrirá. 

2. Desplácese hacia abajo hasta el estado con que necesita ayuda. 

3. Siga las instrucciones previas para obtener más información sobre el uso de ayuda como un 
índice.  

About (Acerca de) 
Esta función muestra qué paquetes están 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 impresión que se está utilizando actualmente. Finalmente, le 
proporciona información 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 menú, desplácese hacia abajo 
y haga clic en ABOUT. La ventana de About se abrirá. 

2. Vea la información. 

3. Haga clic en el botón PRINT para imprimir la información. 

4. Haga clic en el OK para cerrar la ventana al terminar.  
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Glosario 
Este glosario proporciona una útil lista de definiciones, algunas de las cuales son únicas a 
este programa y otras que están 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 más 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 penalización en 
el temprano retiro de ahorros y aportes a un acuerdo de jubilación 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 más que los impuestos pagados durante el año. 

Auditorías (Audit) - estas funciones se utilizan para configurar las validaciones diagnósticas.  

Bienes (Asset) – Cualquier artículo de valor económico poseído por un individuo o corporación 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 podría hacerse un depósito 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 raíces o efectos personales usado para negocio. La base es normalmente es 
costo, sin embargo podría 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 
año de depreciación (regular o especial) y la sección 179 y para calcular la ganacia o pérdida en la 
venta u otra disposición de la propiedad. 

Boletines (Bulletins) - mensajes recibidos por las comunicaciones con Sitio Central que contienen 
información 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 o, 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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Códigos de Estado (Status) - estos códigos indican el estado actual de la declaración,  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 transmisión. En cambio, la 
computadora in-transmisora transfiere la información a una computadora que si transmite a Sitio 
Central. 

Computadora Remota (Remote Computer) – vea la descripción de Sitio de Alimentador.  

Computadora Transmisora (Transmitting Computer) – es una computadora que puede transmitir a 
Sitio Central. Una computadora transmisora no necesariamente está asociada a una computadora no 
transmisora.  

Comunicaciones (Communications) - el proceso que ocurre durante la transmisión cuando la 
información se envía a Sitio Central desde el usuario y la información que se envía a los usuarios de 
Sitio Central.  

Contribuyente (Taxpayer) - es la persona a quien el preparador le prepara su declaración de 
impuestos, también es conoce como el cliente. 

CTC - Un crédito otorgado a los contribuyentes por cada hijo dependiente que está bajo la edad de 17 
años al final del año fiscal. El crédito tributario por hijo es un crédito no reembolsable que reduce la 
obligación del contribuyente dólar por dólar. 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. 

Depreciación (Depreciation) – esto es una deducción 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 electrónica 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 preparación de declaraciones 
que implican el crédito de Earned Income Tax Credit.  

Donatario (Donee) - un donatario es una organización sin fines de lucro que está autorizada por el 
gobierno federal a aceptar contribuciones caritativas deducibles de impuestos. 

EFIN – es el número de identificación por presentación electrónica asignado a un ERO por el IRS 
utilizado para identidad cuando un impuesto es presentado electrónicamente. 

EIC - Crédito tributario por ingresos del trabajo (Earned Income Credit) es un crédito tributario 
reembolsable para individuos de ingresos bajos o medios y parejas, principalmente para aquellos que 
tienen hijos. 
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EIN - El Número de identificación de Empleador, también conocido como el Número de identificación 
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 electrónico con una pantalla de LCD que le 
permite a los usuarios adquirir y registrar una firma o cualquier otro dispositivo que capta una firma 
física y convierte una firma en formato electrónico. 

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 electrónico de declaraciones es una persona o entidad que haya sido autorizado/a 
por el IRS  para presentar declaraciones de impuestos electrónicamente 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 presentación son los siguientes: individual, 
casado presentando juntos, casado presentando separados, cabeza de familia y viudo calificado con 
depende.   

Exemption (exención) – una cantidad fija un contribuyente puede reclamar y restar de sus ingresos 
para el mismo, su conyuge y dependiente elegible, si aplican. 

Exención personal (Personal Exemption) – una exencion reclamada por si mismo y si esta casado/a 
presentando la declaración juntos, una para su conyuge.  

Exportar (Export) - para mover datos de este programa a un programa externo para ordenar, 
formatear e imprimir.  

FTIN - el número de identificación de impuesto Federal es sinónimo al TIN y es genérico para 
cualquier tipo de número de identificación asignado por el IRS para propósitos 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 
compensación 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 código para un sitio en particular asignado por el usuario, para que 
puedan definirse las actividad en diferentes sitios. 

ID de Sumisión (Submit ID)- Cuando una declaración se transmite a través del sistema de MeF, las 
notificaciones de aceptación contienen una identificación Federal de presentación. 

ID de Usuario (UserID) - Este es el código de identificación asignado a una oficina en una 
organización de Multiple oficinas o un distribuidor de servicios. 

Importación (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 
organización de multiple oficinas o distribuidor de servicios. 

MeF - esto se refiere a la presentación electrónica (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. 

Ocupación (Occupation) - una descripción de lo que hace el contribuyente para obtener ingresos. 

Oficina Principal (Main Office) - una organización de Multi-Oficinas u Oficina de Servicio que es el 
administrador de todas las oficinas remotas y tiene control total de la operación. 

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 número de Identificación Personal utilizado por el contribuyente o un ERO como reemplazo a 
una firma en algunos casos. Este número no está 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 año y probablemente tenga que reportar una declaración estatal, si el o ella vivía 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 sería 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 número de identificación 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 número 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 año fiscal y da derecho al contribuyente a las tasa de impuesto y 
beneficios de una declaración conjunta. Si un viudo tiene dependientes y no se vulve a casar, esa 
persona se permite reclamar estado viudo calificado por 2 años 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 presentación electrónica. La declaración de impuestos debe ser corregida y retransmitida.  

Reconocimiento (Acknowledgement) - un mensaje del IRS o la agencia estatal que se ha aceptado 
un impuesto por presentación electrónica.  

Recuperar (Retrieve) - el proceso que se produce cuando una computadora transmisora carga 
impuestos y datos desde una computadora que no es trasmisora.  

RTN (Número de Ruta Bancaria) - Un número de tránsito es un número único para cada banco y se 
utiliza para identificar el banco para el depósito directo de una declaración de impuestos. 

SBIN - el número de identificación del Buró 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 transmitirá 
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 (Número de Seguro Social) - el número de Seguridad Social es lo que utilizan la mayoría de los 
contribuyentes para propósitos de identificación.  

Standard Deduction (deducción estándar) – esta es una cantidad que reduce los ingresos tributables 
que son sujetos a impuestos y varia de acuerdo al estado civil, edad, ceguera y la dependencia del 
contribuyente, conyuge y dependientes. 

TIN (Número de Identificación del Contribuyente)  - es un nombre genérico para cualquier tipo de 
número de identificación 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 envían datos de la declaración  desde 
una computadora no trasmisora a una computadora que si es transmisora. 

Transmitir/Trasmisión (Transmit(ting)/Transmission)- el proceso que se produce cuando una 
computadora transmisora envía y recibe información de Sitio Central. 

Transmisor Add-on Fee (Transmitter Add-On Fee) – esta cuota es restado de los honorarios de 
preparación de impuestos y depositado en la cuenta del usuario para la compra del programa del 
próximo año. 

Usuario (User) - una persona que está utilizando este programa. Esta persona podría ser un 
preparador pagado, un ERO, una persona de admisión de datos o cualquier otra persona utilizando el 
programa. Esta persona podría tener un acceso de administrador que les permite todas las funciones 
o un acceso muy limitado, permitiendo solamente algunas funciones específicas.  
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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  Información del IRS 
Números de teléfono del centro de servicio del IRS  

El número para Tele-tax es 1-800-829-4477 

El número para e-Help Desk (ayuda electrónica) es 1-866-255-0654. 

El número para “Where’s My Refund” (donde está mi reembolso) es 1-800-829-1954.   

El número para General Tax Help (ayuda fiscal general) es 1-800-829-1040. 

El número para las personas con discapacidad auditiva es 1-800-829-4059 (TDD). 

El número 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 información actualizada. 
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Apéndice 2   Estados con Presentación 
Electrónica 
Este programa apoya la presentación electrónica de los siguientes Estados: 

 

Alabama Kansas (solo personal) New York 
Arizona Kentucky North Carolina (solo personal) 
Arkansas (solo personal) Louisiana North Dakota (solo personal) 
California Maine (solo personal) Ohio (solo personal) 
Colorado (solo personal) Maryland Oklahoma 
Connecticut Massachusetts Oregon (solo personal) 
Delaware Michigan Pennsylvania 
D.C. (solo personal) Minnesota Rhode Island 
Georgia Mississippi South Carolina (solo personal) 
Hawaii (solo personal) Missouri Tennessee (solo corporativo) 
Idaho (solo personal) Montana (solo personal) Utah 
Illinois Nebraska (solo personal) Vermont (solo personal) 
Indiana New Jersey (solo personal) Virginia 
Iowa (solo personal) New Mexico West Virginia (solo personal) 

  Wisconsin 
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Apéndice 3  Códigos de estados 
Descripciones y códigos de estados 

Bank Reject 9 Aplicación del banco rechazada 

No St ACK A No reconocimiento recibido del estado. 

Chk Rdy C Un cheque está listo para ser imprimido. 

ProForma E Impuesto sin cambios transferido del año pasado. 

EF Return F Tiene una Forma 8879 atada, pero no ha sido puesto en espera para 
transmitir. 

Refused G Negado por Sitio Central. 

Send Qry H Usuario ha solicitado información de Sitio Central sobre el estado de 
la declaración. 

Imported I Declaración importada 

State Reject J Rechazado por el estado. 

Imp ErrsImport K Errores importados con errores 

PaperRet N No va a ser presentado electrónicamente y/o no tiene la Forma 8879 
atada. 

XmitState O Estado directo en espera. 

ChkPrintd P El cheque fue imprimido. 

Queued Q En espera para transmitirse a Sitio Central o transferido a otra 
computadora. 

Rejected R Rechazada por el centro de servicio del IRS. 

Suspended S Suspendido de procesamiento adicional. 

Transferred T Transferido de una computadora a otra. 

Unknown U Una condición ha ocurrido haciendo el estado de la declaración  
hacerse desconocido.   

SuspXmit V Transmitir a Sitio Central para revisión. 

Received  W Recibido en Sitio Central. 

Retrieved X Recuperado de otro computadora. 
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At IRS Y En centro de servicio del IRS, esperando reconocimiento del IRS. 

Completed Z Completado y Aceptado por el IRS – Ningún otro paso necesario. 

Extn Qued e Extensión Recibida 

IRSExten@IRS l Extensión en el IRS 

Extn Refused k Extensión rechazada en Sitio Central 

Extn Pending p Extensión pendiente en Sitio Central 

Extn Rejected r Extensión rechazada por el IRS 

Extn State Only 
Rej 

s Extensión Estatal sola rechazada por el IRS 

W7 Rtn w Declaración de impuestos sin Seguro Social 
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Apéndice 4  Formularios Federales 
Disponibles para Impuestos Personales 

Forms Description 
1040, A & EZ Individual Income Tax Return 
1040 ES Estimated Tax Return 
1040 NR Non-Resident Returns and Attached Schedules and Forms 
1040 SS Return for Resident of Puerto Rico 
1040 V Payment Voucher 
1040 X Amended US Tax Return 
W-2 Wage & Tax Statement 
W-2G Gambling Income Statement 
W-2PR Puerto Rico Withholding Statement 
W-7 Application for Individual Taxpayer Identification 
W-7 COA Certification of Accuracy of IRS ITIN 
982 Reduction of Tax/Discharge of Debt 
1098 C Contributions of Motor Vehicles, Boats and Airplanes 
1098 E Student Loan Interest Statement  

1098 T Tuition Statement 

1099 B Proceeds from Broker and Exchange Transactions 

1099 C Cancellation of Debt 

1099 DIV Dividends and Distributions 
1099 G Certain Government Payments 
1099 INT Interest Income 
1099 MISC Miscellaneous Income Statement 
1099 OID Original Issue Discount 
1099 R Distributions from pensions and annuities 
1099 RRB Railroad Retirement Benefit Statement (Tier 1) 
1099 SSA Social Security Benefits Statement 
1116 Foreign Tax Credit 
1310 Person Claiming Refund Due to Deceased Taxpayer 
2106 Employee Business Expenses 
2106 EZ Employee Business Expenses 
2120 Multiple Support Declaration 
2210 Underpayment of Tax 
2210F Underpayment of Tax for Farmers 
2350 Application to File a Federal Extension 
2439 Notice to Shareholder of Undistributed Long-Term Capital Gains 
2441 Child & Dependent Care 
2555 and EZ Earned Foreign Income 
2848 Power of Attorney and Declaration of Representative 
3468 Investment Credit 
3800 General Business Credit 
Forms Description 
3903 Moving Expense 
4136 Fuel Tax Credit 
4137 Social Security Tax on Tips 
4255 Recapture of Investment Credit 
4361 Exemption from SE Tax by Ministers, Members of Religious Orders and 

Christian Science Practitioners 
4562 Depreciation & Amortization 
4684 Casualties & Thefts 
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4797 Sales of Business Property 
4835 Farm Rental Income & Expenses 
4852 Substitute for W-2  
4868 Automatic Extension of Time to File 
4952 Investment Interest Expense 
4970 Tax on Distribution of Trusts 
4972 Tax on Lump Sum Distribution 
5329 Taxes on Qualified Retirement Plans 
5405 First-Time Homebuyer Credit 
5695 Home Energy Credit 
5884 Work Opportunity Credit 
6198 At-Risk Limitations 
6251 Alternative Minimum Tax 
6252 Installment Sale Income 
6478 Credit For Alcohol Fuel 
6765 Credit For Research Activities 
6781 Gain/Loss Sec 1256 Contracts 
8271 Investor Reporting of Tax Shelter Reg. Number 
8283 Non-cash Charitable Contributions 
8332 Release/Revocation of Release of Claim to Exemption for Child by 

Custodial Parent 
8379 Injured Spouse Claim and Allocation 
8396 Mortgage Interest Credit 
8582 Passive Activity Loss Limitations 
8582 CR Passive Activity Gain Limitations 
8586 Low Income Housing Credit 
8606 Nondeductible IRA Contributions 
8615 Tax for Children Under 14 
8801 Prior Year Minimum Tax Credit 
8812 Additional Child Tax Credit 
8814 Report Child’s Interest & Dividends 
8815 Exclusion of Series EE Interest 
8820 Orphan Drug Credit 
8821 Tax Information Authorization 
8822 Change of Address 
8824 Like Kind Exchange 
8826 Disabled Access Credit 
8828 Recapture of Fed Mortgage Subsidy 
Forms Description 
8829 Business Use of Your Home 
8834 Qualified Electric vehicle Credit 
8835 Renewable Electricity Production Credit 
8839 Qualified Adoption Expenses 
8844 Empowerment Zone Employment Credit 
8845 Indian Employment Credit 
8846 Credit for FICA/Medicare Tax on Tips 
8853 Medical Savings Accounts/LTC Contacts 
8859 D.C. First Time Home Buyer Credit 
8862 EIC After Disallowance 
8863 Education Credits 
8867 Paid Preparer’s EIC Checklist 
8879 IRS e-File Signature Authorization 
8880 Credit for Qualified Retirement Savings Contributions 
8885 Health Coverage Tax Credit 
8889 Health Savings Accounts 
8903 Domestic Production Activities Deduction 
8910 Alternative Motor Vehicle Credit 
8917 Tuition and Fees Deduction *Pending  
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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-1 1041 Beneficiary’s Share of Income 
K-1 1120S 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 
Application 

Bank Application for Financial Products 

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 
 

Nota: Para un lista más detallada de Formularios y Anexos aceptadas para el año fiscal 2014 no incluidos en el programa, 
por favor de consultar a la página de internet del IRS en www.IRS.gov.   
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Apéndice 5  Teclas de acceso rápido 

Tecla Función  Tecla Función 

F1 Ayuda de Tema Actual  F6 Marcador de Campo 

F2 Pantalla de Work In Progress  F7 Calculadora en Impuesto 

F3 Lista de opciones  F8 Imprimir Ventana 

F4 Seleccione para imprimir  F9 Búsqueda de impuesto 

F5 Aclarar Anulación  F10 Salir del Programa 

     

CTRL+ Función  CTRL+ Función 

A Añada Forma  O Abrir una declaración  

B Guardar la declaración   Q Estado de pregunta 

C ProForma del Cliente  R Rechazos/Errores 

D Borrar Forma  S Formás Estatales 

E Estimador de Impuestos  T Transmitir 

F Formás Adjuntas  U Recarga de Facturación 

G Ir a número de línea  V Verificar Impuesto 

K Lista de Indicé  W Hoja de Trabajo 

L Relación de Formás(enlace)  X Guardar y Salir 

P Imprimir Impuesto  Y Pantalla de Info y Estado 

N Depreciación  Z Impuesto Suspendido 

Shift+C 

 

 

Copy 

 

 

Shift+U 

Shift+V 

 

Lock/Unlock Return 

Paste 
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ALT+  Menú 

C Menú de comandos    

D Menú de base de datos    

F Menú de formás dentro de la 
declaración  

   

H Menú de ayuda     

P Menú de imprimir para la 
declaración  

   

R Menú de reportes del WIP    

R Menú de impuesto dentro de la 
declaración  

   

S Menú de Setup    

U Menú de Utility    

     

    

Métodos Abreviados de Teclado Adicionales  

[Home]     Mueve el cursor a la izquierda de una línea o campo. 

[End]      Mueve el cursor a la derecha de una línea o campo. 

[Page Up]     Desplácese hacia arriba en la forma. 

[Page Down]     Desplácese hacia abajo en la forma. 

[Ctrl]+[End]     Ir a la parte inferior del forma. 

[Ctrl]+[Home]     Ir a la parte superior del forma.  

[Ctrl]+[Page Down]    Ir a la siguiente forma adjuntada. 

[Ctrl]+[Page Up]    Ir a la previa forma adjuntada. 

[Ctrl]+[Shift]+[A]       Agrega la ocurrencia de forma 
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through entity” a la línea 8e y borrar la línea relacionada de la tabla 8h para asegurar que la 
cantidad fluya a la línea apropiada en la declaración.   

7. Introduzca todos los valores netos y capitales con la información de cuentas en la Balance 
Sheet. 
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Tabla de Tax Line Mapping  

Tax-Line Mapping en QuickBooks

Declaración 
Corporativa 
en la cual la 

Tax-Line 
Mapping se 

Aplica

Línea en la Declaración 
Corporativa en donde los 

Datos Fluyen

Income: Gross receipts or sales 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
1a 

Income: Returns and allowances 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
1b 

Income: Interest Income 1120 
Income Statement, Line 
3a 

Income: Gross rents 1120 
Income Statement, Line 
4a 

Income: Gross royalties 1120 Income Statement, Line 5 

Income: State tax refund 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Income: Other income 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
8h 

COGS-Schedule A: Purchases 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
9a 

COGS-Schedule A: Cost of labor 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
9b 

COGS-Schedule A: Section 263A depreciation 1120 
Income Statement, Line 
9c 

COGS-Schedule A: Add'l section 263A costs 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
9c 

COGS-Schedule A: Meals and entertainment 1065 
Income Statement, Line 
9c 

COGS-Schedule A: Other costs 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
9c 

Deductions: Comp. of Officers -Schedule E 1120 
Income Statement, Line 
30a 

Deductions: Compensation of shareholder/officers 1120S 
Income Statement, Line 
30a 

Deductions: Shareholder medical insurance 1120S 
Income Statement, Line 
21 

Deductions: Shareholder life insurance 1120S 
Income Statement, Line 
21 

Deductions: Shareholder disability insurance 1120S 
Income Statement, Line 
21 

Deductions: Compensation of other officers 1120S 
Income Statement, Line 
30a 

Deductions: Salaries and wages 1120, 1120S 
Income Statement, Line 
30b 

Deductions: Other salaries and wages 1065 
Income Statement, Line 
30b 
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Deductions: Guaranteed payments-use of capital 1065 
Income Statement, Line 
20 

Deductions: Guaranteed payments-partners 1065 
Income Statement, Line 
20 

Deductions: Guaranteed pmts-medical insurance 
premiums 1065 

Income Statement, Line 
37 

Deductions: Repairs and Maintenance 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
29 

Deductions: Bad debts 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
13 

Deductions: Rents 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
28 

Deductions: State taxes 1120 
Income Statement, Line 
32b 

Deductions: State franchise or inc. tax 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
32b 

Deductions: Local property taxes 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
32d 

Deductions: Payroll taxes 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
32d 

Deductions: Other miscellaneous taxes 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
32d 

Deductions: Licenses 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
24 

Deductions: Interest expense 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
22a 

Deductions: Charitable contributions 1120 
Income Statement, Line 
15 

Deductions: Depletion 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
17b 

Deductions: Advertising 1120, 1120S 
Income Statement, Line 
11 

Deductions: Retirement plans/etc. 1065 
Income Statement, Line 
27 

Deductions: Pension/profit-sharing/etc. 1120, 1120S 
Income Statement, Line 
27 

Deductions: Employee benefit programs 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
19 

Deductions: Employee medical insurance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
21 

Deductions: Employee disability insurance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
21 

Deductions: Meals and entertainment (subj to 
50% l 1120S 

Income Statement, Line 
25a 

Deductions: Meals and entertainment(subj to 50% 
li 1120, 1065 

Income Statement, Line 
25a 

Deductions: Meals and entertainment (100% 
deductible) 1120S 

Income Statement, Line 
25c 
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Deductions: Meals and entertainment(100% 
deductible 1120, 1065 

Income Statement, Line 
25c 

Other Deductions: Accounting 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
10 

Other Deductions: Advertising 1065 
Income Statement, Line 
11 

Other Deductions: Auto and truck 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
35 

Other Deductions: Bank charges 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Business gifts 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Commissions 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Continuing/professional 
education 

1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Credit & collection costs 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Discounts given 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Dues and subscriptions 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
26 

Other Deductions: Independent contractors 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Insurance 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
21 

Other Deductions: Janitorial & cleaning 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Laundry 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Legal & professional fees 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
23 

Other Deductions: Office expenses 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
31 

Other Deductions: Parking 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Postage and Delivery 1120 
Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Postage & delivery 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Printing 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Printing & copying 1120 
Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Security 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Supplies 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
31 
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Other Deductions: Telephone 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
34 

Other Deductions: Telephone/Internet 1120 
Income Statement, Line 
34 

Other Deductions: Tools 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Other Deductions: Travel 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
33 

Other Deductions: Utilities 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
34 

Other Deductions: Other deductions 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Schedule K-Rentals (not Fm 8825): Income-rental 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
4b 

Schedule K-Rentals (not Fm 8825): Expenses-
rental 1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest income-
Bank, CDs, etc. 1065 

Income Statement, Line 
3b 

Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest income-
CD's/etc. 1120S 

Income Statement, Line 
3b 

Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest income-
US Treasury obligation 1065 

Income Statement, Line 
3c 

Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Interest income-
U.S. Treas 1120S 

Income Statement, Line 
3c 

Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Dividend income 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
2a 

Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Royalty income 1120S, 1065 Income Statement, Line 5 

Schedule K-Portfolio Inc (Loss): Other income 1065 
Income Statement, Line 
8h 

Schedule K-Other Income (Loss): Other income 1120S 
Income Statement, Line 
8h 

Schedule K-Deductions: Charitable contributions 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
15 

Schedule K-Deductions: Other deductions 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Schedule K-Inv. Interest: Int. exp. on investment 
debts 1065 

Income Statement, Line 
22b 

Schedule K-Inv. Interest: Int. exp.-investment 
debts 1120S 

Income Statement, Line 
22b 

Schedule K-Foreign Tax: Total foreign taxes 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
32c 

Schedule K-Other items: Sec. 59(e) expenses 1120S 
Income Statement, Line 
37 

Schedule K-Other items: Section 59(e) expenses 1065 
Income Statement, Line 
37 

Schedule K-Other items: Tax-exempt interest 
income 1120S, 1065 

Income Statement, Line 
3d 

Schedule K-Other items: Other tax-exempt 1120S, 1065 Income Statement, Line 
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income 8g 

Schedule K-Other items: Nondeductible expenses 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
36c 

B/S-Assets: Cash 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 1, 
End of Year 

B/S-Assets: Accts. Rec. and trade notes 1120S, 1065 
Balance Sheet, Line 2a, 
End of Year 

B/S-Assets: Accts. Rec. and trade notes. 1120 
Balance Sheet, Line 2a, 
End of Year 

B/S-Assets: U.S. government obligations 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 4, 
End of Year 

B/S-Assets: Tax-exempt securities 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 5, 
End of Year 

B/S-Assets: Other current assets 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 12, 
End of Year 

B/S-Assets: Loans to stockholders 1120 
Balance Sheet, Line 6, 
End of Year 

B/S-Assets: Loans to shareholders 1120S 
Balance Sheet, Line 6, 
End of Year 

B/S-Assets: Mortgage/real estate loans 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 7, 
End of Year 

B/S-Assets: Other investments 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 12, 
End of Year 

B/S-Assets: Buildings/oth. depr. assets 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 8a, 
End of Year 

B/S-Assets: Accumulated depreciation 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 8b, 
End of Year 

B/S-Assets: Depletable assets 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 9a, 
End of Year 

B/S-Assets: Accumulated depletion 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 9b, 
End of Year 

B/S-Assets: Land 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 10, 
End of Year 

B/S-Assets: Intangible assets 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 11a, 
End of Year 

B/S-Assets: Accumulated amortization 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 11b, 
End of Year 

B/S-Assets: Other assets 
1120, 
1120S, 1065 

Balance Sheet, Line 12, 
End of Year 

B/S-Liabs/Cap: Accounts payable 1065 
Balance Sheet, Line 14, 
End of Year 

B/S-Liabs/Cap: S-T Mortgage/note/bonds pay. 1065 
Balance Sheet, Line 15, 
End of Year 

B/S-Liabs/Cap: Other current liabilities 1065 
Balance Sheet, Line 19, 
End of Year 

B/S-Liabs/Cap: All nonrecourse loans 1065 
Balance Sheet, Line 16, 
End of Year 

B/S-Liabs/Cap: L-T Mortgage/note/bonds pay. 1065 Balance Sheet, Line 18, 
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End of Year 

B/S-Liabs/Cap: Other liabilities 1065 
Balance Sheet, Line 19, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Accounts payable 1120, 1120S 
Balance Sheet, Line 14, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: S-T Mortgage/note/bonds pay. 1120, 1120S 
Balance Sheet, Line 15, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Other current liabilities 1120, 1120S 
Balance Sheet, Line 19, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: L-T Mortgage/note/bonds pay. 1120, 1120S 
Balance Sheet, Line 18, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Other liabilities 1120, 1120S 
Balance Sheet, Line 19, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Loans from stockholders 1120 
Balance Sheet, Line 17, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Loans from shareholders 1120S 
Balance Sheet, Line 17, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Capital stock 1120S 
Balance Sheet, Line 21b, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Capital stock - Preferred Stk. 1120 
Balance Sheet, Line 21a, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Capital stock - Common Stk. 1120 
Balance Sheet, Line 21b, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Paid-in or capital surplus 1120, 1120S 
Balance Sheet, Line 22, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Treasury stock 1120S 
Balance Sheet, Line 28, 
End of Year 

B/S-Liabs/Eq.: Cost of Treasury stock 1120 
Balance Sheet, Line 28, 
End of Year 

Schedule M-1: Depreciation per books 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
18 

Schedule M-1: Expenses on books not on return 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
37 

Schedule M-1: Income on books not on return 
1120, 
1120S, 1065 

Income Statement, Line 
8h 

Schedule M-1: Tax-exempt interest income 1120 
Income Statement, Line 
3d 

Fm 8825-20a: Income-other rental real estate 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
8h 

Fm 8825-A: Gross rents 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
8h 

Fm 8825-A: Advertising 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Auto and travel 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Cleaning and maintenance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Commissions 1120S, 1065 Income Statement, Line 
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37 

Fm 8825-A: Insurance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Legal and other prof. fees 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Interest expense 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Repairs 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Taxes 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Utilities 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Wages and salaries 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Other misc. rental expenses 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-A: Other miscellaneous expenses 1120S 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Gross rents 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
8h 

Fm 8825-B: Advertising 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Auto and travel 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Cleaning and maintenance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Commissions 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Insurance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Legal and other prof. fees 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Interest expense 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Repairs 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Taxes 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Utilities 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Wages and salaries 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Other misc. rental expenses 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-B: Other miscellaneous expenses 1120S 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Gross rents 1120S, 1065 Income Statement, Line 
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8h 

Fm 8825-C: Advertising 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Auto and travel 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Cleaning and maintenance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Commissions 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Insurance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Legal and other prof. fees 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Interest expense 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Repairs 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Taxes 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Utilities 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Wages and salaries 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Other misc. rental expenses 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-C: Other miscellaneous expenses 1120S 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Gross rents 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
8h 

Fm 8825-D: Advertising 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Auto and travel 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Cleaning and maintenance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Commissions 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Insurance 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Legal and other prof. fees 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Interest expense 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Repairs 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Taxes 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Utilities 1120S, 1065 Income Statement, Line 



232 

 

37 

Fm 8825-D: Wages and salaries 1120S, 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Other misc. rental expenses 1065 
Income Statement, Line 
37 

Fm 8825-D: Other miscellaneous expenses 1120S 
Income Statement, Line 
37 

Dividends: Div.--< 20% owned corps. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.--20% or > corps. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.--debt-financed stk. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.--< 20% pref. stk. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.--20% or > pref. stk. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.--< 20% foreign. corps. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.--20% or > foreign corps. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.-wholly owned foreign 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.-domestic corps. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.-affil group members 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Div.-from FSC's 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Other div.-foreign corps. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Inc.-controlled foreign corps. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Foreign dividend gross up 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: IC-DISC and former DISC div. 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Other dividends 1120 
Income Statement, Line 
8h 

Dividends: Ded.-div. paid on pref. stk. 1120 
Income Statement, Line 
37 

Tax/Payments: Estimated Qtrly Payment #1 1120 
Estimated Tax Payments 
Worksheet 

Tax/Payments: Estimated Qtrly Payment #2 1120 
Estimated Tax Payments 
Worksheet 

Tax/Payments: Estimated Qtrly Payment #3 1120 
Estimated Tax Payments 
Worksheet 
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Apéndice 7  Guía del usuario 

Introducción al guía del usuario 
Esta guía del usuario describe las tareas paso a paso que se deben tomar para procesar 
completamente una declaración de impuestos con este programa.  

Cosas diarias de hacer 
1. La computadora transmisora o principal debería de trasmitir a Sitio Central (central site) dos 

veces por día, por la mañana 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 Organización 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 Capítulo 2 Configuración de Comunicaciones en 
el manual para habilitar los horarios automáticos. 

2. Revise la pantalla de Work In Progress Summary (WIP) por nuevos ítems: 

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 números 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. Comuníquese con Soporte Técnico inmediatamente si 
tiene algún problema. 

d. Bulletins – Lea los boletines regularmente en caso que le apliquen a usted o al 
contribuyente. 

Tipos de servicios 
La siguiente página detalla una lista de los productos de banco disponibles, al igual los honorarios de 
preparación 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 página para sus 
empleados de oficina para una referencia rápida. Para instrucciones con detalles en como configurar 
las facturas e ingresar honorarios en el programa, por favor de consultar el capítulo 2.  
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Preparación de impuestos  
Una cuota es normal cobrar por preparar una declaración de impuestos para un contribuyente. Esta 
cuota es automáticamente descontada del reembolso del contribuyente, cuando es aplicable. 
Asegúrese que su información este ingresada en la página 2 de la declaración e introduzca su firma y 
la fecha si usted es el preparador. Si usted está simplemente asistiendo al contribuyente con 
ingresando los datos en la computadora y no firmando la declaración con un preparador, al 
contribuyente no se le puede cobrar la cuota por preparar la declaración. 

Presentación electrónica 
Una cuota se le puede cobrar al contribuyente cuando se presente la declaración electrónicamente 
para las dos agencias fiscales, IRS y Estatal. Algunos bancos no admiten la cuota por presentación 
electrónica cuando el contribuyente está comprando un producto bancario. Es necesario que el 
contribuyente presente su declaración electrónicamente para recibir un producto bancario. También, 
la presentación electrónica típicamente proporciona un reembolso más rápido. Si el contribuyente 
elige enviar su declaración 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 
protección de auditoria ofrecido por una compañía independiente que será disponible directamente 
por el programa. Consulte el Apéndice 8 para más detalles.  

CADR+ 
Una cuota se cobrara cuando el contribuyente elija comprar CADR+, un producto para servicios de 
salud ofrecido por una compañía independiente que será disponible directamente por el programa. 
Consulte el Apéndice 8 para más detalles.  

RAC (Refund Anticipation Check) (cheque de reembolso anticipado) 
El contribuyente debería recibir su cheque de usted en dos a cuatro semanas. 

RAC Direct Deposit (depósito directo) 
El reembolso del contribuyente se enviara directamente a su cuenta de banco. Usted no imprimirá un 
cheque para este contribuyente.  

Direct Deposit of Refund (depósito directo del reembolso) 
El contribuyente debería de recibir su reembolso por depósito directo a su cuenta de banco en dos a 
cuatro semanas. El contribuyente debe pagar cualquier honorario antes de presentar la declaración 
electrónicamente.   

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 declaración electrónicamente. 
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Preparando la declaración personal  
El programa le permite al preparador de almacenar documentos del IRS electrónicamente de acuerdo 
con el IRS Rev. Proc. 97-22. Por favor consulte ese documento para más información sobre el 
almacenamiento de declaraciones y otros documentos.  

1. Llene el cuestionario del contribuyente y pueda que se le firme la forma verificando que toda 
la información es cierta y correcta. Este cuestionario es disponible después del Guía del 
Usuario y en formato de PDF en la carpeta de Xlink15 para que haga copias.  

2. Verifique que la identificación y la tarjeta de Seguro Social coincida con la información 
ingresada en el cuestionario del contribuyente.  

3. Comience la declaración 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 está operando o preparando declaraciones. 

4. Imprima la formás de Consentimiento de Usar (Consent to Use) y Aviso de Privacidad 
(Privacy Notice) y pida que el contribuyente le firme las formás. Si hay un cónyuge también 
pida le que firme las formás. Alternativamente, puede utilizar el digitalizador de firmás para 
capturar las firmás en las formás. Las formás con la firma electrónica se guardaran en el 
Document Archive como un record permanente de la declaración de impuestos.  

5. Escanee el cuestionario de contribuyente, cualquier documento de diligencia adicional, 
identificación con foto, tarjeta de Seguro Social y cualquier otra identificación o documentos 
para crear una copia completa de la declaración de impuestos electrónica si este equipo se 
utiliza en su oficina. De lo contrario, una copia en papel de los documentos se debería 
guardar como parte de la declaración de impuestos.  

6. Continue preparando la declaración de impuestos federal.  

7. Cuando la parte de la declaración de impuestos federal se complete, verifique la declaración 
haga cualquier cambio necesario. 

8. Agregue la declaración estatal, si aplica. La declaración estatal se puede agregar 
automáticamente a la declaración si esta opción fue seleccionada durante la configuración 
del programa. Consulte el capítulo 2 del manual. 

9. Verifique la declaración de impuestos nuevamente y haga cualquier cambio necesario. 

10. Prepare la declaración para transmitir o transferir. Consulte el manual para más información 
en como transmitir y transferir declaraciones a y de computadoras transmisoras, no 
transmisoras, remotas y sitio central. 

11. Imprima el Consentimiento a Revelar (consent to disclosure) y la aplicación del banco (Bank 
Application) y pida que el contribuyente le firme las formás si está comprando un producto 
bancario. Alternativamente, puede utilizar el digitalizador de firmás para capturar las firmás 
en las formás. Las formás con la firma electrónica se guardaran en el Document Archive 
como un record permanente de la declaración de impuestos.  
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12. Imprima el Formulario 8879 si la declaración se presentara electrónicamente 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 firmás para capturar las firmás en las formás. Las formás con la firma 
electrónica se guardaran en el Document Archive como un record permanente de la 
declaración de impuestos. De todas maneras una copia firmada en papel o electrónica de la 
Forma 8879 se debería guardar como parte de los records del preparador. 

13. Imprima todas las siguientes formás si aplican: 

a. Copia del contribuyente de la declaración federal y estatal 

b. Copia del preparador de la declaración federal y estatal (si guarda una copia en papel) 

c. Copia del IRS de la declaración federal si se presentara en papel  

d. Copia del estado de la declaración 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 declaración presentada electrónicamente, 

a. Si la declaración federal contiene archivos adjuntados que no se pueden presentar 
electrónicamente pero en lugar se tiene que enviar por correo al IRS. Estos archivos 
adjuntados con una copia del formulario 8879, se imprimirá con la declaración del 
contribuyente con instrucciones como presentar la declaración por correo.   

b. No envié al IRS ningún documento, incluyendo el formulario 8879, excepto bajo las 
condiciones mencionadas anteriormente.  

15. Si es una declaración presentada en papel y enviada por correo al IRS y/o Estado,  

a. Pida que el contribuyente firme la declaración apropiada 

b. Firme la declaración apropiada si usted es el preparado 

c. Envié la declaración apropiada por correo junto con cualquier otro documento 
requerido.  

16. Regularmente de la pantalla de Work In Progress Summary, haga clic en Transmit para 
transmitir todas las declaraciones electrónicas 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 declaración federal y estatal, si aplica 

b. La forma 8879 firmada si la declaración fue presentada electrónicamente 

c. Una copia de la aplicación del banco firmada, si aplica 

d. Las copias de las W-2s del contribuyente y cónyuge si aplica 

e. Cualquier otro documento que el contribuyente proporciono para preparar su 
declaración de impuestos. 

18. Como preparador, mantenga para sus records (en copia electrónica o en papel): 

a. Una copia de la declaración federal y estatal, si aplica 

b. La forma 8879 firmada, si aplica, que se debe guardar al menos 3 años a partir del 
vencimiento de la declaración o la fecha que se presentó, cual sea más tarde 

c. La parte superior de la aplicación 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 declaración de impuestos 

Presentando el cheque al contribuyente 
1. El contribuyente debe presentar su identificación 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. Si un producto bancario fue solicitado, escriba el número del cheque en la parte inferior de la 
aplicación del banco y pida que el contribuyente firma y escriba la fecha que él o ella recibió 
el queche.  

3. Esta es su última oportunidad para conseguir la firma del contribuyente en todas las formás 
requeridas. Revise nuevamente para asegurar que todo está completo. 

Nota: Si el contribuyente no recibe todo su reembolso esperado, él o ella tendrá que llamar al 
Departamento de Tesorería (Treasury Department) al 800-304-3107 si el contribuyente recibió una 
carta del IRS indicando que la escasez fue para pagar una deuda a una agencia del gobierno. Si el 
contribuyente no recibió una carta, el contribuyente tendría 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 conversación cuando y si un contribuyente 
cuestiona cuando recibirán una forma de pago: 

Presentando electrónicamente  

“Estamos enviando su declaración de impuestos electrónicamente al IRS. Si el IRS identifica 
cualquier error, usted no recibirá un reembolso. Si el IRS acepta su declaración, se le pagara 
su reembolso en dos a cuatro semanas.” 

RAC (Refund Anticipation Check) (cheque de reembolso anticipado) 

“Además de la presentación electrónica, 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 estará disponible tan pronto como el IRS pague su 
reembolso (en dos a cuatro semanas).” 

RAC DD (RAC Direct Deposit) (depósito directo) 

“Además de la presentación electrónica, 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 depósito directo de su reembolso estará disponible tan pronto como el IRS 
pague su reembolso (en dos a cuatro semanas). Usted tendrá que comunicarse con su banco 
para determinar si el banco hizo el depósito.” 
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ii. Para agregar Protection Plus desplacese a la parte inferior de la lista y 
seleccione Form Audit Protection. 

5. Un vez todas las formás 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 más 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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