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Advertencias

e El Departamento de Hacienda, el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus agentes o
empleados no se responsabilizan por el uso de este Programa ni por la correccion y
exactitud de los resultados obtenidos en el proceso de preparar los formularios.

e Todo Patrono o Agente Retenedor que utilice este Programa deberd mantener una
copia del archivo NOm. de Cuenta Patronal.l04 que contiene la informacion de los
formularios por un periodo minimo de 4 afios.

e Por razones de conservacion de documentos, so6lo puede utilizar una impresora laser. No
nos responsabilizamos por problemas que pueda ocasionar a sus formularios la utilizacién
de otro tipo de impresora al imprimir.

e La informacion en este documento esta sujeta a cambios sin previo aviso. Los ejemplos de
compafias, organizaciones, productos, personas y eventos aqui representados son
ficticios. Cumplir con toda ley aplicable de derechos de copias es responsabilidad del
usuario. Sin la limitacion de derechos de copias, ninguna parte de este documento podra
ser reproducida, almacenada o introducida a un sistema de recuperacion de datos, o
transmitida en alguna forma (electrénica, mecanica, fotocopia, grabacion u alguna otra
forma), o para algun propésito, sin el permiso previamente escrito del Departamento de
Hacienda.




Instrucciones para Usuarios del Programa en CD

Instalacion del e para instalar el Programa que le proveyé el Departamento de Hacienda en CD,

Programa proceda con las siguientes instrucciones:
desde el CD
PASO ACCION
1 Inserte el CD del Programa en el CD Drive de su computadora.
2 Desde My Computer o Windows Explorer, seleccione el CD Drive
para que lea el CD.
3 Apareceran los siguientes “folders”: Full Install y Manual.
4 El “folder” Full Install contiene los “subfolders”™: Floppy y Single.
5 En el “subfolder” Single se encuentra la instalacion del Programa
“Informative2004.msi”.

Ejemﬁllo de e Directorio del archivo de instalacién (Informative2004.msi).
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Continua en la proxima pagina



Instrucciones para Usuarios del Programa en CD, Continuacion

Instalacion del
Programa
desde el CD,
continuacioén

Instrucciones
para Copiar el
Archivo de su
Compaiiia al
Disco Duro

PASO ACCION

6 Seleccione “Informative2004.msi” y siga con las instrucciones que
aparecen en su pantalla para que instale el Programa.

7 Una vez instalado el Programa, verd en su Desktop el icono
Programa W-2 e Informativas 2004 ©.

8 En el “folder” de Manual se encuentra el Manual del Usuario del
Programa W-2 e Informativas 2004. Favor de imprimir este
Manual de instrucciones ANTES de comenzar a utilizar el
Programa.

9 No es necesario tener el CD del Programa en la computadora para

utilizar el mismo.

e Para copiar el archivo de data, proceda con las siguientes instrucciones:

PASO ACCION

1 Inserte el diskette que le proveyd el Departamento de Hacienda en
el Drive (A:) de su computadora.

2 Desde My Computer o Windows Explorer, seleccione el Drive
(A:) para que lea el diskette.

3 Aparecera un archivo con su Numero de Cuenta Patronal.l04.

4 Seleccione el archivo con su NiUmero de Cuenta Patronal.l04 para
copiarlo en su computadora.

5 Seleccione del “menu bar” la opcion de COPY.

6 Vaya a My Computer o Windows Explorer, seleccione el Drive
(C) y busque el siguiente Directorio:
C:\DH\INFORMATIVAS\Data\2004.

7 En el “folder” de 2004 seleccione del “menu bar” la opcion de
PASTE. Este proceso copiara el archivo que esta en el diskette al
disco duro de su computadora. Una vez terminado este proceso,
retire el diskette del Drive (A:).

8 En el Desktop, seleccione el icono Programa W-2 e Informativas

2004 ©.

Continua en la préxima péagina




Instrucciones para Usuarios del Programa en CD, Continuacion

PASO

9

ACCION

10

Una vez abra el Programa, seleccione: Abrir

Programa W-2 e Informativas 2004

Build
Derechos de
Autor

AvVISO!I!
Utilidades Este Programa y su Manual de usuario, estan
protegidos por las Leyes de Derechos de Autor de los
Estados Unidos (Titulo 17 del Codigo de Estados
Unidos). La reproduccidn o venta sin autorizacion previa
delos mismos, puede sercausa de encarcelacion de
hastaun afioy multas de hasta $10,000 (17 USC 506).
Losvioladores de estas disposiciones también podrian
estar sujetos a cargos civiles.

Lenguajes

2004 CEG, INC. ®
Derechos

| e

11

Luego de oprimir Abrir, saldrd& un mensaje de Informacién al
Usuario. Si esta de acuerdo, oprima OK.

INFORMACION AL USUARID I

El Departamento de Hacienda, el Estado Libre

Asociado de Puerto Rico, sus agentes o
empleados no se responsabilizan por

reclamaciones relacionadas con el uso de este
Programa.

¢ Esta de acuerdo con estos términos?

OK NO

12

Aparecerad una pantalla que indica Abrir Archivo Existente. En

esta pantalla encontrara el archivo de su Numero de Cuenta
Patronal.l04, seleccionelo y presione Open.

Abrir Archivo Existente

2[x]
Look in. [ {3 2004 & ® k-
| EETRRRRRRRARALT

File name: |111111111\Dd
Files of bype:

IF'Fl Informativa 1.0 [%104] ﬂ Cancel |

™ Open as read-only Hel |
P

%

Luego aparecera la pantalla de Conexion, refiérase a la Secciéon de
Abrir Compafia en la pagina 11.

NOTA: De tener alguna duda con

la instalacion del Programa W-2 e

Informativas 2004, puede llamar al TEL. (787) 725-4200 6 (787) 725-4219.




Fechas Limites para Rendir

Fechas Las fechas limites para rendir los siguientes formularios son:
Limites para
Rendir
Formulario Fecha
499R-2/W-2PR y 499R-3 31 de enero de 2005
480.6A, 480.6B y 480.6B.1 28 de febrero de 2005
480.6C y 480.30 15 de abril de 2005




Acceso al Programa

Acceso al
Programa

La primera pantalla que muestra el Programa es la siguiente:

Derechos de
Autor

Utilidacles

Lenguajes

Programa W-2 e Informativas 2004

Build

Avison

Este Programa y su Manual de usuario, estan
protegidos por las Leyes de Derechos de Autor de los
Estados Unidos (Titulo 17 del Codigo de Estados
Unidos). Lareproduccion o venta sin autorizacion previa
de los mismos, puede ser causa de encarcelacion de
hastaun afio y multas de hasta $10,000 (17 USC 506).
Losvioladores de estas disposiciones también podrian
estar sujetos acargos civiles.

2004 CEG, IHC, &
Derechos Reservados

A continuacion, las diferentes opciones que le provee la pantalla:

Botones

Utilidades

Crear— Utilice esta opcion para crear el Asignar Localizacion del Archivo —
archivo de trabajo de su compaifiia. Puede navegar por su directorio para

cambiar la direccion donde se grabaran

Abrir— Si ya habia creado el archivo de los archivos creados. Si no cambia la

trabajo de su compaiiia,

escoja esta localizacion del archivo, éste se

opcion para accesar dicho archivo. guardard en el disco duro de su

Salir— Cierra el Programa.

Lenguajes

computadora.

Calculadora— Contiene una
calculadora integrada para hacer
computos matematicos.

English - Si desea cambiar el idioma

de espafiol a inglés.




Crear Compaiia

Crear

e Antes de crear el archivo de su compaiiia, debe estar de acuerdo con los

Compaiiia términos del Departamento de Hacienda.
e Este paso solo se hara una vez. Luego, usted entrara por Abrir.
e Para crear una compafiia, proceda con las siguientes instrucciones:

PASO

ACCION

1

En esta pantalla seleccione OK para continuar.

INFORMACION AL USUARIO I

El Departamento de Hacienda, el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, sus agentes o
empleados no se responsabilizan por
reclamaciones relacionadas con el uso de este
Programa.

¢ Esta de acuerdo con estos términos?

OK NO

Luego debe entrar el Numero de Identificacion Patronal y el
Nuevo Cdédigo de Acceso que le asignd el Departamento de
Hacienda dos veces. Oprima Entrar para continuar.

= Conexion I

Himero ID Patronal

Cadigo de Acceso

Salir

Para completar este paso, debe estar conectado al Internet. Si tiene
problemas con la conexion al Internet, vea el paso 10.

NOTA: El 29 de octubre de 2004, el Departamento de Hacienda envié una
Notificacion a todos los patronos y agentes retenedores asignando el
Nuevo Codigo de Acceso.

Si no recibié esta Notificacion, puede llamar al (787) 721-2020 extension
4511, o enviar un fax al (787) 977-1337 6 (787) 977-1338 para solicitar el
Nuevo Codigo de Acceso.

Continua en la proxima péagina



Crear Compaiiia, Continuacion

3 Una vez seleccione Entrar, complete la informacion correspondiente
en los encasillados.
infomacion do o Comporita
Nombre Persoha Contacto
[DEPT. HAGIENDA | [oFICINA DE PATRONALES |
Nimero de ldentificacion Patronal
Teléfono de Persona Contacto: | (787) 977-1337
Direccion Postal Clase de Contribuyente
|F.0. BOX B022501 | | o individuo " Sociedad
| |  Otros Sucesion o
Municipio Pais  Cadigo Postal Fidetcomiso
P 4 & Corporacian/ Patrono
[sAN JuaN | [oogoz | [za01 |
Hiimero de Indigue si el negocio ceso - L
Teléfono TS G T Numero de Registro del Especialista: | 12345
g = Mo Niimero Identificacidn Personal (PIN) asignato
por Administracion del Seguro Social
Indique Fesha: [11/ 22004 =]
e
Tipo de Patrono: CUALQUIER OTRO =
Tipo de Preparador: IPATRONO 'l ‘ Cancelar ‘ ||
4 Para Contlnuar, tiene que Completar todos los SIgUIenteS

campos: Direccion Postal, Municipio, Pais, Cbdigo Postal,
Teléfono, Tipo de Patrono, Tipo de Preparador, Persona
Contacto, Teléfono de Persona Contacto y Clase de
Contribuyente.

Si usted es un Especialista, favor de anotar su Numero de
Registro.

Incluya el “Personal Identification Number” (PIN) asignado por
la Administracién del Seguro Social (SSA). Para solicitar el
PIN, puede llamar al (1) (800) 772-6270 de lunes a viernes de
7:00 a.m. a 7:00 p.m. También, puede obtenerlo a través de:
www.socialsecurity.gov/bso/bsowelcome.htm Seleccione
“File W-2s", “Register and More” y “Registration”. Este servicio
esta disponible de lunes a viernes, de 5:00 a.m. a 1:00 a.m.; los
sdbados de 5:00 a.m. a 11:00 p.m. y los domingos de 8:00 a.m.
a 10:00 p.m.

Si indica en clase de contribuyente Individuo, no tendra acceso
a la parte del Programa de comprobantes de retencién. El
siguiente mensaje aparecera al oprimir Continuar>>, si
selecciond Individuo.

Aviso al Usuano

Si usted ez un Individuo gue tiene empleados [PATROMO) v necesita
preparar el Comprobante de Retencidn [W2), seleccione |a opoidn de:
‘Corporacion # Patrono'. Para seleccionar la opcidn 'Corporacion /
Patrona' oprima " ¥ES "', de lo contrario oprima " MO ",

Continua en la proxima péagina



http://www.socialsecurity.gov/bso/bsowelcome.htm

Crear Compaiiia, Continuacion

Cuando termine de completar la informacion, seleccione
Continuar>>.

Es importante que en la siguiente pantalla verifique toda la
informacion, ya que UNA VEZ SE CREA LA COMPANIA, NO
PUEDE VOLVER A EDITAR ESTA INFORMACION, excepto
por el namero de teléfono, persona contacto, teléfono de
persona contacto, y PIN asignado por SSA.

Debera de seleccionar el Formulario o Formularios que desea
preparar (W2, 480.6(x) o Ambos).

VERIFICACION DE LA INFORMACION DE LA COMPARNIA I
Favor de verificar que lainformacion este completa y correcta. Esta informacion sera usada para preparar
todos los Comprobantesde Retencidn, las Declaraciones Informativas y para radicar elecironicamente.
Hombre ODERT. HACIENDA Persona Contacto  OF/CINA DE PATRONALES
Himero de Identificacion Patronal Teléfono de Persona
O ot (78719771337
TIT11171Y
Direccién Postal Tipo de Patrono  Cualguier Otro
£.0. BOX 9022501 Tipo de Preparador  Fatrono
Clase de Contribuyente  Corporgcion/ Patrono
Municipio Pais  Cobdigo Postal Humero de Registro del Especialista
SAN JUAN FR Qoa02-2501 12345
Himero de Teléfono  (747) 721-2020 Himero ldentificacion Personal (PIH} asignado por

Administracion del SeguroSocial
Fecha Cese de Operaciones Q1254567

Seleccione el Formulario a crear
’7 C W3 C 4806(x) ~ Ambas—‘

Si la informacion arriba es correcta oprima el botdn de CREAR. Si usted va hacer cambios en la
informacion oprirna el botdn de EDITAR.

UNA VEZ OPRIMA EL BOTON DE CREAR, USTED NO
PODRA CAMBIAR ESTA INFORMACION.

Oprima EDITAR para cambiar cualquier informacién o CREAR,
si desea continuar.

Si el archivo ya fue creado, no puede crearlo otra vez. El siguiente
mensaje le aparecera:

Awiso al Usiano Ed

Q Lo zentimos, pero ellloz] tipofz] de Formulariols) gue esta tratanto de crear ya fueron creadog anterarmente.

Si el archivo de la compaiiia ya fue creado, debe referirse a Abrir
Compaiiia en la pagina 11.

Continua en la préxima pagina




Crear Compaiiia, Continuacion

PASO

ACCION

8

e E| archivo se creard automaticamente en el directorio de su
computadora definido en el mena de Utilidades (ver proxima
seccion).

e E|l nombre del archivo serd su Numero de Identificacién
Patronal.l04 Ejemplo: 123456789.104

Como parte del proceso de crear el archivo, el Programa necesita
acceso al Internet, si no encuentra acceso, el siguiente mensaje

aparecera:

Favor de verficar la conexion al Internet v tratar nuesvamente.

10

e Verifigue su conexion al Internet y trate de nuevo.

e Sj tiene problemas con la conexion al Internet puede enviarnos
un correo electrénico con la descripcibn de su situacion
particular a: techsupport@hacienda.gobierno.pr

e En la alternativa, podemos enviarle por correo electronico el
archivo correspondiente a su compafia para que lo copie
directamente al directorio de su computadora. Si desea esta
opcion, puede escribirnos a w2info@hacienda.gobierno.pr, o
enviarnos un fax al (787) 977-1337 ¢ (787) 977-1338 solicitando
el archivo.

e Cuando reciba el correo electrénico con el archivo de su
compafiia, refiérase a la pagina 3 (del Paso 4 en adelante) para
gue copie el archivo al disco duro de su computadora.

10
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Abrir Compaifia

Abrir
Compaiiia

Para abrir una compafia, proceda con las siguientes instrucciones:

PASO

ACCION

Debe estar de acuerdo con los términos del Departamento de
Hacienda para continuar. Oprima OK.

INFORMACION AL USUARID I

El Departamento de Hacienda, el Estado Libre

Asociado de Puerto Rico, sus agentes o
empleados no se responsabhilizan por

reclamaciones relacionadas con el uso de este
Programa.

¢ Esta de acuerdo con estos términos?

0K NO

e Anote el Numero de Identificacion Patronal y el Nuevo

Codigo de Acceso que le asigno el Departamento de Hacienda
dos veces. Oprima Entrar para continuar.

# Conexion

Nimero ID Patronal

Cadigo de Acceso
| |
| |

Salir

NOTA: El 29 de octubre de 2004, el Departamento de Hacienda
envid una Notificacibn a todos los patronos y agentes

retenedores asignando el Nuevo Codigo de Acceso.

11



Menu Principal

Pantalla del
Men
Principal

e Este es el menu principal una vez haya creado o abierto la compafiia, el cual
contiene: ARCHIVO / FORMULARIOS / UTILIDADES

Programa W-2 e Informativas 2004

CDHINFORMATIVAS Data'20041111111111.104

ARCEND

L] © LEALTAD L
T Srigry

e A continuacion, la descripcion de las alternativas bajo cada opcion:

Archivo

Archiva  Formulanos  Utiidades

|nformacian Comparia
Afadir Farmulario
Cerrar Compafia

Alternativas

Significado

Informacién Compainiia

Puede ver los datos de la compafiia creada.

Afadir Formulario

Para afiadir los formularios que no fueron creados
al momento de Crear Compaiiia.

Cerrar Compafiia

Cierra el archivo y regresa a la pantalla principal.

Formularios

Archivo | Formularios  Utiidades

Comprobante de Retencion [4395-254-2FR ]
Declaracian Informativa [480.6:]

Alternativas

Formularios

Comprobante de Retencion

499R-2/W-2PR y 499R-2¢c/W-2cPR

Declaraciéon Informativa

480.6A, 480.6B, 480.6C y Enmendadas

Continua en la préxima pagina
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Menu Principal, Continuacién

Utilidades

Archivo  Formulanios | Utilidades

Calculadora
Irpartar [nfarmacian

Tranzgferencia Electronica

R ezumen v B econciliacian
Irnprirnir Hoja de Confirrmacidn
Irnprirnir Hoja de Tramite

Alternativas

Significado

Calculadora

Provee para realizar calculos numéricos.

Importar Informacion

Para importar la informacion a los Formularios
499R-2/W-2PR, 480.6A, 480.6B y 480.6C desde
una hoja de Excel o formato de texto.

Transferencia Electrénica

Para realizar la transferencia electronica de los
formularios completados por Internet o al Disco

3.5 (Floppy).

Resumen y Reconciliacion

Para completar e imprimir los Formularios 499R-
3, 480.5, 480.6B.1 y 480.30.

Imprimir Hoja de Confirmacion

Para imprimir el Hoja de Confirmacion cuando la
transferencia electrénica se realizo por Internet.

Imprimir Hoja de Tramite

Para imprimir la Hoja de Tramite cuando la
transferencia electronica se realiz6 al Disco 3.5

(Floppy).

13




Entrar Informacion en los Formularios

Entrar
Informacioén
en los
Formularios

e Hay 2 alternativas para crear los Comprobantes de Retencién y las

Declaraciones Informativas:

Alternativa Accibn
1 Entrar directamente la informacion en la pantalla
del formulario correspondiente.
2 Importar la informacion autométicamente en el

Programa.

e Para entrar la informacion en los formularios proceda con las siguientes

instrucciones:

Si...

Entonces...

la opcion que elige es
completar los encasillados
directamente en la pantalla
de formularios,

contindie en esta seccion.

la opcion que elige es
importar la informacion a los
formularios,

refierase a la secciéon Importar Informacion al
Programa en la pagina 42 para instrucciones de
como importar la informacion.

14




Comprobantes de Retencidon (499R-2/W-2PR)

Formularios
499R-2/W-2PR

e Para completar
instrucciones:

los comprobantes de

retencion siga las siguientes

#uchivo | Formularos  Utiidades

Comprobatte de Retencidn [4997-

499R-224/-2PR [Comprobante de Betencidn)

Declaracian Informativa [480.6] 3 4997 -2 -2cPR [Comeccion al Comprobante]
PASO ACCION
1 e Pantalla Comprobante de Retencion (499R-2/W-2PR)
&} Formulario 499R-2/w-2PR COMPROBANTE DE RETENCION M [=1E3
[ INFORMACION DEL EMPLEADO |
1. Hombre Inicial Appellidois) 3. Niimero Seguro Social 7. Costa de Pensidn
| ] L] [ | I I ] °
Direccién Postal 4, Estado Chil 000
| |
Municipio Pais Codigo Postal 5. Nim. Seg. Soc. Comuge Niimero Control
L | \ I I | | |
| INFORMACION PARA EL DEPARTAMENTC DE HACIEHDA | | INFORMACION PARA EL SEGURO SOCIAL |
8. Sueldos 13. Gastos 17. Total Sueldos 21. Propinas
Reembolsados Seyuro Social Seguro Social
[ 0.00] | 0.00] [ 0.00] | 0.00]
9. Comisiones 14. Cont. Retenida 18. Seguro Social 22. Seguro Social no
Retenido Retenido en propinas
\ woo] | 0.00] [ o00] | 0.00]
10. Concesiones 15. Fondo de Retiro 19. T?:lal Suel_dus 23. Cumri!:. Medicare_ no
yPro en
[ 0.00] | 0.00] [ 0.00] | 0.00]
11. Propinas 16. Aportaciones a 20. Contrib. Medicare
Planes Cualific. Retenida
[ 0.00] | 0.00] [ 0.00]
12. Total=8+9 + 10+ 11
| Almacenar | Crear 499R.2/W-2PR | Cancelar ‘

e En esta pantalla es que va a entrar la informacion del formulario
correspondiente para cada empleado.

e Los campos requeridos son: Nombre, Apellidos, Namero de
Seguro Social, Direccion Postal, Municipio, Pais, Cddigo
Postal y alguno de los encasillados de ingreso.

NOTA: ElI Programa cambia los caracteres a mayusculas

automaticamente.
2 Entre los datos del empleado para el cual esta preparando el
formulario en los encasillados correspondientes.
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Comprobantes de Retencidon (499R-2/W-2PR), Continuacion

PASO

ACCION

¢ Cuando termine de entrar los datos del primer empleado, oprima
el botén Almacenar.

e Si cometid algin error y necesita borrar los datos de un
empleado que estan en pantalla oprima el boton de Cancelar.

| Almacenar | Crear 499R2/W_2PR Cancelar

e Para afiadir otro comprobante de retencion, seleccione en el
menu Anadir:

Archiva  Imprimir - Utilidades

Afiadir

E lirnirar
Cerrar

e Repita este proceso cuantas veces necesite para crear los

comprobantes de retencién de todos los empleados de su
compaiia.

Una vez haya almacenado el primer formulario, usted vera los
siguientes botones que podra utilizar para moverse por los
comprobantes de retencion:

< | = 499R-2/W2PR # 1 > | =]
M 5 & &
4 4 LS
Primero | [Anterior Proximo | |Ultimo

Si necesita eliminar el récord, ya almacenado, del empleado que ve
en pantalla, seleccione en el menu Eliminar.

Mensajes de error: En cada campo que contenga un error el
Programa le colocara el icono de manejador de errores. Al colocar
el “mouse” encima del icono se mostrara el tipo de error que
cometio en ese campo.

1. Homhre Inicial Apellidois)

| o] | |

Direccidon Postal | Favor de incluir el Mombre. |

Continua en la préxima pagina

16




Comprobantes de Retencidon (499R-2/W-2PR), Continuacion

Impresion de

Borradores y e Una vez finalizado el proceso de entrar todos los comprobantes de retencion,
Revisién de tiene que imprimir los mismos en borrador y revisarlos para evitar que se
Formularios transmita informacion incorrecta.

e Para imprimir los formularios en borrador, seleccione la opcion de Imprimir /
Forma 499R-2/W-2PR / Todos 499R-2/W-2PR del menu.

Archive | Imprimir  Utiidades

Farmulario 4998 - E zpecifico
Todos 433R8-25-2PR
Copia del Patrono
Copia del Seguro Social

ADVERTENCIA:

Si NO REVISA los comprobantes en borrador y encuentra algun error luego
de haber transferido los mismos, NO PODRA REALIZAR CAMBIOS. Tendra
gue someter un Comprobante de Correccion (499R-2C/W-2cPR) en papel, ya
gue éstos no pueden transferirse electronicamente desde el Programa.

e El formulario impreso incluira en el trasfondo la frase “For Review Purposes
Only”.

e Para imprimir el formulario que estd en pantalla, seleccione del menu:
Imprimir para enviar el documento a la impresora.

:‘;‘ Archivo  Imprirair
4 4 » M Q- ‘ Desde: HW j| Hasta: ||1 j Irnprirnir
I ainReport |

LU

Current Page MNo: 1 |Tota| Page Ma: 2 ‘Zoom Factar: 50%

NOTA: Recuerde que para poder imprimir los formularios sin el “For Review
Purposes Only” debera hacer primero el proceso de Transferencia
Electronica.

Continua en la proxima péagina
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Comprobantes de Retencidon (499R-2/W-2PR), Continuacién

Editar
Formulario

e Sj luego de haber revisado los formularios impresos en borrador, encontrd
gue tiene algun error en uno o mas de los comprobantes de retencion, proceda
con los siguientes pasos:

Pasos Accibn

1 Entrar a la pantalla de los formularios de comprobantes de
retencion.

2 Buscar el comprobante de retencion del empleado al cual necesita
editar. (Los comprobantes estaran ordenados por el numero de
seguro social). Utilice los botones de Anterior y Préximo para
hacer la busqueda.

3 Una vez encuentre el comprobante de retencion, haga los cambios
necesarios al comprobante del empleado.

4 Luego de finalizado los cambios y estar seguro que ya estan todos

los comprobantes correctos, puede comenzar el proceso de
transferir electronicamente al Departamento de Hacienda (vea
proxima pagina.)

NOTA: Recuerde que NO PODRA REALIZAR CAMBIOS a los comprobantes
de retencién luego de que los transfiera electronicamente.
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Transferencia Electrdonica

Transferencia
Electronica

Pantalla

Disco 3.5
(Floppy)

e El proceso de transferencia electronica se puede hacer a través del Internet o
en Disco 3.5 (Floppy).

e Seleccione del menu: Utilidades / Transferencia Electrénica / 499R-2/W-
2PR / y la opcién de transferencia electréonica que va a utilizar: Disco 3.5
(Floppy) o Internet:

Archivo  Formularios | [tilidades

Calculadora

Irpartar Infarmacian »

Transferencia Electronica » 439R -2 -2PR [Comprobante de Retencion]  # Dizco
Rezumen v Reconciliacian » 480.6x [Declaracion |nformatival |nternet
Imprimir Hoja de Confirmacion ¥ 480.6B1 [Reconciliacion Anual] r

Irnprirnir Hoja de Tramite » 48030 [Planilla Anwal] *

Para la transferencia electronica al Disco 3.5 (Floppy), siga las siguientes
instrucciones: (si escoge transferir a través del Internet, pase a la pagina 22.)

PASO ACCION

1 e Inserte un disco en blanco en su computadora, y siga las
instrucciones del Programa hasta que termine el proceso. Vea
diagrama a continuacion:

Avizo al Usuario 3]

¢Estd segurn que dezea crear el medio magnética?

Yes Mo |

4

Browse For Folder

S by Computer
ERR=EY 3¢ Flappy (4
= Lacal Disk [C)
@ Compact Dizc [E:]
Fﬂ—l Cantral Panel

o4 | Zancel | Mew Faolder |

A

e Seleccione el directorio donde va generar el disco magnético y
presione OK.

Continua en la proxima péagina
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Transferencia Electrdonica, Continuacion

PASO

ACCION

2

Una vez escogido el directorio y terminado el proceso de
transferencia al disco, saldran los siguientes mensajes:

Awvizo al Usuano | x| I
@ La creacian del archivo electronico fue completada.

Avizo al Usuario 5]

Mo olvide preparar el ‘Label que incluird con el dizco. Debe refenirze a
la Rotulacion del Medio Magnético en el Manual.

Vi

Y

Avizo al Usuario Ed

El Departtamento de Hacienda e recomienda gue haga un RESGUARDO [BACKUP) de su 104 localizado en
CADHAWMFORMATMASSD ata 2004%1111111171.104 para zus archivos personales.,

Una vez terminado este proceso:

e tiene que imprimir la Hoja de Tramite que acompafia el Disco
3.5 (Floppy).

esta Hoja de Tramite la obtiene a través del menu principal:
Utilidades / Imprimir de Hoja de Tramite / Hoja de Tramite
499R-2/W-2PR.

Archivo  Formularioz | Ltilidades

Calculadora

Importar Informacian
Tranzterencia Electrdnica
Resumen y Reconciliacion
[rprimir Hoja de Confirmacian

]
]
b
]
[

Hoja de Tramite 433F-2
Hoja de Tramite 420 6

Irnprirmir Hoja de Tramite

NOTA: ElI Programa completa parte de la Hoja de Tramite
automaticamente. Usted tiene que completar el nombre,
direccion y teléfono de la persona contacto, fecha de
radicacion e indicar si el diskette es original o enmendado.

Continua en la préxima pagina
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Transferencia Electronica, Continuacion

Seleccione: Imprimir

':; Archivo  lmprimir

[ 4 p 4 - | Desde: I'I

I ainF epaort |

j Hasta: I'I

j Irnprirnir |

Magnetic Media Transmital Form
For Tax Year 2004

| 499R-2/W-2PR FORMS

Mail the Magnetic Media and this
Form to:

Deparimet of the Treasury
P.O. Box 9022501
San Juan, Puerto Rico 00802-2501

or

Bring the Magnetic Media and this
Forim to:

Department of the Treasury
Mail Section, Office S-14
Intendente Ramirez Building
10 Paseo Covadanga

San Juan Puerto Rico 00902

Company EIN:  [1-1111111

Company Name: DEPT. HACIENDA

Company Phone: 787-721-2000

g A
Address: PO BOX $2250]

SAN JUAN [ 00902 - 2501

Any inquiries may be directed to:
Submitter/Contact Person: OFIUINA DE
Submitter/Contact Phone:  787-977-1337

Submitter/Contact Address:

Date Submitted:

Original File

Corrected File

Official Use Only

Received by

Quantity: received;

Date refarred to Production Control Section

Date: e ——
oD Y
Diskettas

Data: [
MM DD YY

Current Page Mo: 1

Total Page Mo: 1

Zoom Factor: 7%
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Transferencia Electronica, Continuacion

Internet . , . . . : .
e Para la transferencia electronica a través de Internet, siga las instrucciones del

Programa hasta que termine el proceso.

e Vea diagrama a continuacion:

Avizo al Uzuario Eq I

¢ Dezea tranzmitir la informacian a Hacienda?

Tes Mo |

W

Avizo al Uszuario

¢Estd segurn que desea transmitir la informadcidn’?

Tes Mo |

Transferencia Electronica por Internet I

Conectando NN NNEEEEE
Compilando Info. NN NNEEEEE

Transmitiendo Datos |

Confirmando |

Transferencia Electronic

Conectando [ I I O I O O
Avizo al Uzuario

Compilando Info.
@ Transferencia completada.

Transmitiendo Datos

Confirmando

Continua en la proxima péagina
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Transferencia Electronica, Continuacion

Internet
Hoja de
Confirmacidén

Finalizado el proceso de la transferencia electronica por Internet, saldra
automaticamente en pantalla una Hoja de Confirmacion que debe imprimir
para mantener en sus récords como evidencia de la radicacion.

Seleccione Imprimir.

Si no desea imprimir la Hoja de Confirmacion en este momento, puede
seleccionar del menu Archivo / Cerrar y tendra la opcidon de imprimirla en
cualquier otro momento.

:E Archiva  Imprimic

4 ¥ 7 ~ | Desde: |[1

I ginF epart |

Pantalla

j Hasta: |1 j Irnprirnir |

it Estado Libre Asociado de Puerto Rico

(8}

" Departamento de Hacienda
g et

Area de Rentas Internas

Confirmacién de Tranferencia Electrénica

Mombre:

DEPT. HACIENDA

Numero de Identificacion Patronal:

Namero de
Confirmacion

Fecha

Hora

Formulario

Records
Recibidos

Tipo de

Estatus

0000310

Ot 27, 2004

11:37: 1 1AM

W2 4

OK

Current Page Mao: 1

Total Page Mao: 1

Zoom Factor: 7%

Hoja de
Confirmacion

Para imprimir la Hoja de Confirmacion de Transferencia Electronica desde
el menu principal seleccione: Utilidades / Imprimir Hoja de Confirmacion /
Hoja de Confirmacion 499R-2/W-2PR.

Itilidades

Calculadora

Archivo  Formulanios

Pantalla

Irpartar Informacian
Tranzferencia Electronica

Huoja de Confirmacian 439025 -2FF
Hoja de Confirmacian 480

Impririr Hoja de Confirmacian

3
3
Fesumen v Reconciliacian »
3
3

Irmprirnir Hoja de Tramite
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Imprimir Formularios

Imprimir
Formularios

Pantalla

Imprimir
Formularios

Imprimir
Formularios
Especificos

Pantalla

Imprimir
Formularios
Especificos

e Para imprimir un formulario, seleccione la opcion de Imprimir / Forma 499R-
2/W-2PR del mena.

e Puede imprimir:

0]

o

o

(@]

uno en especifico,
todos 499R-2/W-2PR,
la Copia del Patrono, o

la Copia del Seguro Social.

Archiva | Imprimir - Utiidades

Farmulario 439F-2

Todos: 439R-25/-2PR

Copia del Patrono
Copia del Seguro Social

e Para imprimir un formulario en especifico, desde esta pantalla puede
seleccionar:

0]

(0]

el numero de Seguro Social, 0

el nombre del empleado.

Imprimir Formulario 4398 22 I

| Seleccione Empleado para Imprimir |

| Hiim. Seq. Soc. | | Nomhbre |
[111223333 =] |JU&N DEL PUEBLOD =l
Cancelar

Continua en la proxima pagina
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Imprimir Formularios, Continuacién

Seleccion de e Oprima el botén de Continuar, el siguiente mensaje aparecera:
Impresion

Avizo al Usuario I

@ Desea ver en pantalla la impresion’?

Tes Mo |

e Conteste Yes para ver el formulario en la pantalla.
e Conteste No para enviar el formulario a la impresora.

e Para imprimir el formulario que estd en pantalla, seleccione del menu:
Imprimir para enviar el documento a la impresora.

S'.';‘ Archiva  Imprimie

4 4 » M R - | Desde: |1 || Hasta: |1 | imprimic |
Imprimir b ainR eport |
Formularios

Pantalla

“eornimie i s A L - UL TH B LR PR =
o I FALETALELITII bl . FPARTFT D THS TRBAILE
acam i n Tusmer
REAETT] COMPTICOAHTE DE RETERCIOM - WITHHOLORSS BTATEMERT | =250 =
[remr— YT ——— [T T B B e
rarms ferirre
JIIERS 1123 25 (K|
[rvrrr— P =
i
] FUERL il
et Fame < e arlrcovess W raras PRI O ———
- -
PO RO 11245 ool | -
(LI ETATION [ TEr— [——
SaK AN PR DM03EIS il bt 38 1000 (0]
1AL [ | p—
L i A [ rien T
TEPT. [ AELY e 25,000
POHOX W22501

Capin B s PR
(L]

SAN JUAN PR (NS00 250 o0l Brpraenn
T e 77112000 Gepy B for Emploguey | 1O St e
i S
TAT 22 |- B0 P ke
JE— fee— o0l L]
e s || S
ADDODODET - zuu‘ oy L B bl accrn e
WuancE a8 Bl - EA T on A n.og 200

Tt e s e e e 1 P O
e v, Ve [t et b o T e e Ak Py B

HETIUCCNES
ERETA 3 NETEN EXTA TGP A MEMTN 33 PLAALLA

7 51000
2 b 8 A BN S
oo o &
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Resumen y Reconciliacion

Estado de
Reconciliacién
(499 R-3)

Pantalla

Estado de
Reconciliacién
(499 R-3)

Archivo  Formularios | Ltilidades

Calculadora
Importar |nformacian
Tranzsferencia Electrdnica

Rezumen y Reconciliacian

Imprimir Hoja de Confirmacion

Imprirmir Hoja de Tramite

2
b
2
b
b

E stado de Reconciliacian - 439 B-3
Rezumen de laz Informativas - 480.5
Reconciiacion Anual - 480,681
Flarilla Anual - 430,30

El Programa completa el Estado de Reconciliacion de Contribucion
Ingresos Retenida automaticamente.

Solo puede editar o corregir la informacion de los campos que no estan
sombreados.

Puede imprimir el formulario para sus récords presionando el botén de
Imprimir.

Recuerde que NO tiene que enviar el formulario firmado al Departamento
de Hacienda.

ﬁ-ﬁﬂ R-3 ESTADO DE RECONCILIACION DE CONTRIBUCION SOBRE INGRESDS RE... !EI

Mombre del Negocio
[DEPT. HACIENDA |

Nombre del Patrono {o Persona de

Contacto)

|0FICINA DE PATROMALES

Direccion Postal

IPO BOX 9022501 |
Municipio Estado Codigo Postal

Localizacion del Negocio

Niirn. ldentificacion Patronal

Nimero de Teléfono

(787) 721-2020

Fecha comienzo de operaciones

I 10/14:2004 = l
Fecha Cese de Operaciones

I

Total de Comprobantes Incluidos

L+ 1

Municipio Estado Cadigo Postal  original & Enmendada

[ 1] [ J[ ]
1. salarios | 25,000.00|
|2. Comisiones | 0.00 |
|3. Concesiones | 0.00 |
|4. Propinas | 0.00 |
|5, Total [ 25,000.00]
|ﬁ. Gastos Reembolsados | I].I]I]|
|?. Contribucion Retenida | 3,5l]l].l]l]|
|3. Fondo de Retiro | I].I]I]|
|9. Aportaciones a Planes Cualificados | I].I]I]|

‘ Almacenar | ‘ Imprimir

‘ Cancelar ‘
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Comprobante de Correccion (499R-2c/W-2cPR)

Formulario e Soélo podra tener acceso a esta pantalla cuando haya completado el proceso
499R-2¢/W- de transferencia electronica.
2cPR

Auchivo | Formularios  Utiidades
Comprobante de Retencion [439R -2 -2FR] » 4338224 -2PF [Comprobante de Retencian) I
Declaracidn Infarmativa [480.6x) » f-2cPR [Coneccidn al Comprobante]  # Crear Cormeccidn
Yer Caoneccion

e En esta pantalla puede enmendar el comprobante de retenciébn de algun
empleado. So6lo podra enmendar el comprobante original de cada
empleado hasta 2 veces.

e Seleccione si va a enmendar el comprobante original (499R-2/W-2PR) o uno
previamente enmendado (499R-2c/W-2cPR).

Seleccione Empleado para Crear Comeccion I

‘ Seleccione Empleado para Crear Correccion |

" 400R-2/\W-2PR ' 409R-2c\W-2cPR

‘ Nim. Seq. Soc. | | Nombre

! = =

e Desde esta pantalla puede seleccionar:
o el numero de seguro social, o

o el nombre del empleado.

Continua en la proxima pagina
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Comprobante de Correccion (499R-2c/W-2cPR), Continuacion

Formulario
499R-2c/W-
2cPR,
(continuacion)

e Soélo puede editar o corregir la informacion de los campos que no estan

sombreados.

'IW Archiva  Imprimir - Utlidades

| Formulario 499R-2cAV-2cPR. CORRECCION AL COMPROBANTE DE RETENCION

1a. Afio a 1b. Fecha Cesede  2a. Num. De Seguro 2b. Num. De Seguro 3. Num. De ldentificacion
Corregirse Operaciones Social Empleado Social Comyugue Patronal
fooa ] | | [111223333 | [ r111]
4a. Nombre Inicial Appellido(s) 5a. Nombre y Direccion Postal del Patrono
[Juan | ] [eerumo | pepT.naciEnDa |
4h. Direccién Postal del Empleado [Po BoX 8022501 |
[P-0. Box 12345 | | |
|0LD STATION ‘ icipit Pais Codigo Postal

ISAN JUAN 00902 12501
Municipio Pais Codigo Postal | | ‘ ‘ | ‘
Sl o T

| COMPLETE LINEA 6a 6 6b SOLAMENTE SI LA INFORMACION ORIGINAL ESTABA INCORRECTA. ANOTE NUMERO Y |

NOMBRE INCORRECTOS.

6a. Num. Seq. Soc. (INCORRECTO)

I |

6b. Nombre del Empleado (INCORRECTO)

ol

‘ Linea ‘ ‘ a) Seyan se Informa ‘ b) Informacin Correcta ©) Aumento (Reduccidn)
Originalmente (Diferencia entre ay h)
7. Costo de Pensidn o Anualida |':'-|:":| ‘ l_lu ‘ |0 ‘
9. Sueldos [25000 | = [psnoo | [10000 |
9. Comisiones |U-"U ‘ |'|I] ‘ |I] ‘
10. Concesiones |U-UU ‘ |_|I] ‘ |I] ‘
11. Propinas |']-““ ‘ l_l'] ‘ |'] ‘
12.Total=8+9+ 10 + 11 [25,000.00 | [35,000.00 | [¢10,000.00) |

e Cuando termine de entrar los datos del formulario, oprima Almacenar para

guardar la informacion.

e Una vez creado el comprobante de correccion, seleccione la siguiente opcién

para imprimir:

Utiidades
Comprobante de Retencidn [439R-25W-2
Declaracion Informativa [480.6x)

Archivo | Formulanios

439R -2 -2FR [Comprobante de
4 499R 20

PR [Comeccion al Comprobante]  #

Retencian) |
Crear Comeccion

Ver Carreccidn

e Seleccione el comprobante de correccion que desea ver:

Seleccione Empleado para Yer Comeccion I

| Seleccione Empleado para Ver Correccion |

‘ " 499R-2\W-2PR

" 499R-2cW-2cPR

| Nim. Seg. Soc. | |

Nombre

| |

Cancelar

e Oprima el botén de Continuar.
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Comprobante de Correccion (499R-2c/W-2cPR), Continuacion

Formulario
499R-2c/W-
2cPR,
(continuacion)

Para imprimir el comprobante de correccién, seleccione del menu la opcion de
Imprimir.

dwchivo | |mprimir  Utlidades

Copia del Empleado
Todoz 43372 -2cPR
Copia del Patrono

Copia del Sequro Social

Una vez haya impreso el comprobante de correccién, debe firmarlo y
enviarlo al Departamento de Hacienda, ya que el Programa no provee la
opcién de transferencia para los comprobantes de correccion.

Si el comprobante de correccion afecta los totales del Estado de
Reconciliacion de Contribucion sobre Ingresos Retenida (Formulario 499R-3),
deberd imprimirlo para someterlo junto con el comprobante de
correcciéon al Departamento de Hacienda. Recuerde que debe firmar ambos
formularios antes de rendirlos.

NOTA: El Programa provee para que el Formulario 499R-3 se actualice

automaticamente cuando se preparan comprobantes de correccién
gue alteran las cantidades que se informaron originalmente.
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Declaraciones Informativas

Declaraciones
Informativas

e Para completar
instrucciones.

las declaraciones informativas siga las

siguientes

Archiva | Fomulaios  Utlidadss

Comprobante de Fetencian [4998-25-2PF] # |
Declaracion Informativa (480 65 4

Formulario 480,64 [Ingrezos Mo Sujetos a Retencidn)
Formulano 480 68 [Ingrezos Sujetoz a Retencion)

Formulario 480.6C [Ingrezos Sujetoz a Retencion - Mo Residentes]

E nmendar Formularnio 480 6]

PASO

ACCION

1 o

Pantalla Declaraciones Informativas (480.6A, 480.6B y 480.6C)

ﬁFDHMULAHID 480.6B DECLARACION INFORMATIVA INGRESOS SUJETOS A RETENCION !E

| INFORMACION DE QUIEN RECIBE EL PAGO |

Nimero de Sequro Social

Hombre y Apellidos o0 Nombre de Entidad o ldent. Patronal

| |
Direccion Postal

| | |
| |

Municipio Pais Codigo Postal Himero de Control
NN I | |

Niimero de Cuenta Bancaria

INFORMACION DEL FORMULARIO 480.68
CANTIDAD PAGADA ‘ CANTIDAD RETEHIDA

CLASE DE INGRESO

1. Pagos por Senicios Pr por Individ | a.00| | 0.00]
2. Pagos por Servicios Prestados por Corporaciones | I].l]l]| | I].l]l]|
¥ Sociedades
3. Pagos por Indemnizacion Judicial o Extrajudicial | IJ.IJIJ| | l:l.l:ll]|
4. Dividendos [ 0.00] | 0.00]
5. Distribuciones de Sociedades | [I.[II]| | [I.[II]|
6. Intereses (excepto IRA) | 0.00] | 0.00]
7. Dividendos de Ingresos de Fomento Industrial
(Ley 26 de 2 de junio de 1978) | 0.0 | 0.00]
8. Dividendos de Ingresos de Fomento Industrial | |].|]|]| | |].|]|]|
(Ley 8 de 24 de enero de 1987)
9. Distribuciones de Planes de Pensiones | I].I]l]| | I].I]l]|
10. Otros Pagos | 0.00] | 0.00]
Almacenar | Crear 480.6B | Cancelar ‘

Identificacion Patronal, Nombre,

e En esta pantalla es que va a entrar la informacion del formulario
correspondiente para cada individuo o entidad.

e Los campos requeridos son: Numero de Seguro Social o el
Numero de
Postal, Municipio, Pais, Cddigo Postal, Cantidades Pagadas,
Cantidades Retenidas.

Direccién

NOTA: ElI Programa cambia los caracteres a mayusculas
automaticamente.
2 Entre los datos del individuo o entidad para el cual esta preparando

el formulario en los encasillados correspondientes.

Continua en la préxima pagina
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Declaraciones Informativas, Continuacion

Impresién de
Borradores y
Revision de
Formularios

PASO ACCION
3 e Cuando termine de entrar los datos del primer individuo o
entidad, oprima Almacenar.
e Sicometid algun error y necesita borrar los datos del individuo o
entidad que estan en pantalla oprima el botén de Cancelar.
| Almacenar | Crear 480.6B Cancelar
4 e Para afiadir otra declaraciéon informativa, seleccione en el menu
Afnadir:
Archiva  Imprimir  Utilidades
Ahadi
Eliminar
Cerrar
e Repita este proceso cuantas veces necesite para crear la
declaracion informativa de todos los individuos o entidades de
su compaiia.

5 Una vez haya almacenado el primer formulario, usted vera los
siguientes botones que podra utilizar para moverse por las
declaraciones informativas:

< | < 480.6B # 1 > >
\_' N & 2
4 A I

Primero | |Anterior Proximo | | Ultimo

6 Si necesita eliminar el récord, ya almacenado, del individuo o
entidad que ve en pantalla, seleccione en el menu Eliminar.

7 Mensajes de error: En cada campo que contenga un error el

Programa le colocara el icono de manejador de errores. Al colocar
el “mouse” encima del icono se mostrara el tipo de error que
cometié en ese campo.

Hombre y Apellidos o Hombre de Entidad
| L

Direccidn Postal [Favor de incluir el Mombre |
| o

Una vez finalizado el proceso de entrar todas las declaraciones informativas,
tiene que imprimir las mismas en borrador y revisarlas para evitar que se
transmita informacion incorrecta.

Continua en la préxima pagina
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Declaraciones Informativas, Continuacion

Impresion de
Borradores y
Revision de
Formularios,
(continuacion)

e Para imprimir los formularios en borrador, seleccione la opcion de Imprimir /
Formulario (480.6A, 480.6B o0 480.6C) del menu.

Archive | Imprimir  Utiidades
20cE »

Farmulario 4

Ezpecifico
Todas 480,68
Copia del Agente Retenedor

e Seleccione: Imprimir / Todos 480.6B los formularios.

ADVERTENCIA:

Si NO REVISA las declaraciones informativas en borrador y encuentra algun
error luego de haber transferido las mismas, SOLO PODRA REALIZAR
CORRECCIONES MEDIANTE UNA DECLARACION ENMENDADA. Sera
necesario que transfiera nuevamente las declaraciones informativas.

e El formulario impreso incluira en el trasfondo la frase “For Review Purposes

Only”.

e Para imprimir el formulario que estd en pantalla, seleccione del menu:
Imprimir para enviar el documento a la impresora.

(‘? Archiva  |mprirnir

4 » M [ Q- | Desde: |]1

j| Hasta: ||1 j Irniprirnir |

M ainReport |

ramawn 480,68 . snen

et
A COMTRBIL - (a3

EPT. HACIFHDA

T

PO B S

[ i

o i B

Current Page Mo: 1 |Tota| Fage Mo: 1+

|Zoom Factor: 50%

NOTA: Recuerde que para poder imprimir los formularios sin el “For Review
Purposes Only” debera hacer primero el proceso de Transferencia

Electrénica.
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Declaraciones Informativas, Continuacion

Editar
Formulario

e Si luego de haber revisado los formularios impresos en borrador,
encontré6 que tiene algun error en una o mas de las declaraciones
informativas, proceda con los siguientes pasos:

Pasos Accion

1 Entrar a la pantalla de los formularios de declaracion
informativa.

2 Buscar la declaracion informativa del individuo o entidad al cual
necesita editar. (Las declaraciones informativas estaran
ordenadas por el numero de seguro social). Utilice los
botones de Anterior y Préximo para hacer la busqueda.

3 Una vez encuentre la declaracién informativa, haga los cambios
necesarios a la declaracion informativa del individuo o entidad.

4 Luego de finalizado los cambios y estar seguro que ya estan

todas las declaraciones informativas correctas, puede comenzar
el proceso de transferir electronicamente al Departamento de
Hacienda (vea préxima péagina).

NOTA: Recuerde que NO PODRA REALIZAR CAMBIOS a las declaraciones
informativas luego de que las transfiera electrénicamente.
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Transferencia Electrdonica

Transferencia : - .
El proceso de transferencia electronica se puede hacer a través del Internet o

Electronica )
en Disco 3.5 (Floppy).
e Seleccione del menu: Utilidades / Transferencia Electrénica / 480.6X
(Declaracion Informativa).
Pantalla

Archivo  Formulanios | Itilidades

Calculadora
Impaortar [nformacidn
4998 -2M¢-2FR [Comprobante de Retencion]  #

Transferencia Electronica

430.6x [Declaracidn |nformativa)
480.6B1 [Reconciiacion Anual] k
430,30 [Planilla Anual] 3

R ezumen v Reconciliacian

Imprimir Hoja de Confirmacion
Irnprirnir Hoja de T ramite

v v wha v

e Luego la siguiente pantalla le aparecera:

METODO DE RADICACION

Favor de seleccionar el formulario que desea
transferir:

¥ | 4806A |

¥ | 4806B |

- | 4806C |

Disco Internet Cancelar

e Seleccione el formulario que va a transferir electronicamente. Puede
seleccionar uno solo, todos o cualquier combinacion.

e Para continuar la transferencia electrénica, seleccione:

o Disco 3.5 (Floppy), refiérase a la seccidon Transferencia Electronica
de Comprobantes de Retencion (ver pagina 19), o

o Internet, refiérase a la seccion Transferencia Electronica de
Comprobantes de Retencion (ver pagina 22).

e Para imprimir la Hoja de Confirmacion de Transferencia Electrdnica,
refiérase a la pagina 23.
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Imprimir Formularios

Imprimir

Formularios e Para imprimir un formulario, seleccione la opcion de Imprimir / Formulario

480.6A, 480.6B, 480.6C del mend.
e Puede imprimir:
O uno en especifico,
o todos 480.6A, 480.6B, 480.6C, o

o la Copia del Pagador o Agente Retenedor.

Pantalla
Archiva | Imprmir - Utilidades
Faormulano 48068 » E zpecifico
Todaz 480.6B
Copia del Agente R etenedor
Imprimir

e Para continuar con la impresion de formularios, refiérase a la seccion de

Formularios Imprimir Formularios de Comprobantes de Retencién (ver pagina 24).

35



Resumen y Reconciliacion

Resumeny

Reconciliacién En esta opcion puede revisar, editar e imprimir los siguientes formularios:

o0 Resumen de las Declaraciones Informativas (480.5)

o Estado de Reconciliacion Anual de Ingresos Sujetos a Retencion
(480.6B.1)

o Planilla Anual de Contribucion sobre Ingresos Retenida en el
Origen a No Residentes (480.30).

Archiva  Farmularios | Utilidades

Pantalla
Calculadora

Importar | nformacion
Tranzferencia Electidnica
E stado de Reconciliacidn - 433 B-3
Rezumen de laz Informativas - 480.5
Reconciliacidn Anual - 480,681
Flanilla Anual - 480,30

Rezumen v Reconciliacian
Imprimir Hoja de Confirmacicn
Imprirmir Hoja de Tramite

k
k
k
F
F

Resumen de

las e El Programa completa el Resumen de las Declaraciones Informativas (480.5)

Declaraciones automaticamente.

Informativas _ _ ,

(480.5) e Seleccione el formulario (480.6A, 480.6B ¢ 480.6C) para el cual desea ver el
Resumen.

e Puede imprimir el formulario para sus récords presionando el boton de
Imprimir. Recuerde que NO tiene que enviar el formulario firmado al
Departamento de Hacienda.

Pantalla i 480.5 RESUMEN DE LAS DECLARACIONES INFORMA... !EI!!{

\ INFORMACION DEL FORMULARIO 480.5 |

" 4BD.6A * 4B0.6B " 480.6C

Niimero de Documentos | 1 |

Cantidad Retenida | $1,500.00|

Cantidad Total Pagada | $35,000.00|
Imprimir Cerrar

Continua en la proxima péagina
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Resumen y Reconciliacidn, Continuacion

Estado _d_e » e EIl Programa completa solo las columnas 1 y 2 del formulario. Usted tiene que
Reconciliacion completar los demés encasillados.

Anual de

Ingresos i

Sujetos a prestiniis | [ otuma comamin [

Retencion I _ |

(480.6B.1) | Bt i

Clase de Ingreso Cantidad | Contribucién | Crédito Total | Contribucion | Contribucion| Balance a
Pagada | Retenida Exceso Ajustado | Depositada | Depositada Pagar
Contribucién | Contribucidn en Exceso
Retenida Afio|  Retenida

Anterior

1. Servicios Prestados por
Individuos [ 39,3500 1.850.00 of 185000 | | 1.35000]

2. Servicios Prestados por
Corporaciones y Sociedades ‘ 15,260 u| 350.0u| u| 350, un| o| o.ou| 350.ou|

3. izacion Judicial o
Extrajudicial [ 75000 s00] of azz00] of [ | 23.00|

D ITE e [ B9500] | o 7.500.00] o] | 7.500.00]

5. Distribuci de
Sociedades [ 10.256.0] 2gz0.00| of zgznm| of [ | zgs000]

6. Intereses (Excepto IRA) ‘ 582000 =000 o] 58000 o] oo0] aa0.00]

7. Dividendos Ingresos de
Fomento Industrial Ley 26
de 2 de junio ‘ 4,782, u| ssa.nu| u| 653 un| o| o.ou| 553.00|

8. Dividendos Ingresos de
Fomente Industrial Ley § de
24 de enero [ 335.0] 00.00] of 100.00] of [ | 100.00]

9. Distribuci de Planes
de Pensiones [ 78000 150000 of 150000 ] | | 1.500.00]

IERBRES [ 5850.0] ez000| of 1.gz00] of | 1.830.00] -

e Cuando termine de entrar los datos del formulario, oprima Almacenar para
guardar la informacion.

Impresionde o yna vez completado y almacenado el formulario, tiene que imprimir el

Bor(aq'or y mismo en borrador y revisarlo para evitar que se transmita informacion
Revisiéon del incorrecta.
Formulario

e Oprima el boton de Imprimir. El formulario impreso incluird en el trasfondo la
frase “For Review Purposes Only”.

ADVERTENCIA:

Si NO REVISA el Estado de Reconciliacion Anual (480.6B.1) en borrador y
encuentra algun error luego de haber transferido el mismo, SOLO PODRA
REALIZAR CORRECCIONES MEDIANTE UN ESTADO DE RECONCILIACION
ENMENDADO. Sera necesario que transfiera nuevamente el Estado de
Reconciliacion Anual.

NOTA: Recuerde que para poder imprimir el formulario sin el “For Review
Purposes Only” debera hacer primero el proceso de Transferencia
Electrénica.

Transferencia . L. .
Electrénica e El proceso de transferencia electronica se puede hacer a traves del Internet o

(480.6B.1) en Disco 3.5 (Floppy).

Continua en la préxima pagina
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Resumen y Reconciliacidn, Continuacion

Transferencia
Electrénica
(480.6B.1)
(continuacion)

Planilla Anual
de
Contribucién
sobre Ingresos
Retenida en el
Origen a No
Residentes
(480.30).

Seleccione del menu: Utilidades / Transferencia Electrénica / 480.6B.1
(Reconciliacién Anual).

Archivo  Formularios | Litilidades

Calculadora

Impaortar Infarmacian

Transferencia Electronica

3
k 499R8-25-2PR [Comprobante de Retencian]  #
Resumen y Reconciliacian r 4380 B [Declaracion [nformatival
Imprimir Hoja de Confirmacian  #
*

480.6B1 [Reconciacian Anual) Dizco

Irnprimir Hoja de Tramite 480,30 [Planilla Anual] * Internet

e Para continuar la transferencia electrénica, seleccione:

o Disco 3.5 (Floppy), refiérase a la seccion Transferencia Electronica
de Comprobantes de Retencién (ver pagina 19), o

o Internet, refierase a la seccion Transferencia Electronica de
Comprobantes de Retencion (ver pagina 22).

e Para imprimir la Hoja de Confirmacion de Transferencia Electrdnica,
refiérase a la pagina 23.

e Puede imprimir el formulario para sus récords presionando el botén de
Imprimir. Recuerde que NO tiene que enviar el formulario firmado al
Departamento de Hacienda.

El Programa completa sélo las columnas 1 y 2 del formulario. Usted tiene que
completar los demas encasillados.
S
% Original € Enmendada =
| Clase de Industria o Hegocio ‘ ‘ Codigo Municipal | Clave Industrial
| | [~ ]
1 2 5
:fosr::;’;ir‘!]ssésig:!"ales ¢ [ 12,000.00] [ 210.00] [ o]
glnlilizt;::;;gon o [ 19,912.00| [ 356.20] [ 0]
3. Venta de Propiedad | 1,320.00\ | 1!523.“‘]' ‘ “l
4. Dividendos | ms_nn‘ | 12.5l]| ‘ “| |
EaResalizs | r,sss.uu\ | 1,s:m.uu| \ u|
8.Intereses | 4,563.00\ | ssn.nn| \ n|
T-Rentas | s,znn.zs\ | ssn.nn| \ n|
Ponsiones [ 4589.00| [ 102.50| [ 1]
9, Especticulos Pablicos | 1,5%_00‘ | 4”9-““| ‘ “|
10. otros | T,46[I.[I[I‘ | ﬁ,z:m.nn| ‘ n|
-l
e Cuando termine de entrar los datos del formulario, oprima Almacenar para

guardar la informacién.

Continua en la préxima pagina
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Resumen y Reconciliacidn, Continuacion

Impresion de
Borradory
Revision del
Formulario

Transferencia
Electrénica
(480.30)

e Una vez completado y almacenado el formulario, tiene que imprimir el
mismo en borrador y revisarlo para evitar que se transmita informacion
incorrecta.

e Oprima el botén de Imprimir. El formulario impreso incluira en el trasfondo la
frase “For Review Purposes Only”.

ADVERTENCIA:

Si NO REVISA la Planilla Anual de Contribuciéon sobre Ingresos Retenida en
el Origen a No Residentes (480.30) en borrador y encuentra algun error
luego de haber transferido la misma, SOLO PODRA REALIZAR
CORRECCIONES MEDIANTE UNA PLANILLA ENMENDADA. Ser& necesario
gue transfiera nuevamente la Planilla Anual de Contribucién sobre Ingresos
Retenida en el Origen a No Residentes.

NOTA: Recuerde que para poder imprimir el formulario sin el “For Review
Purposes Only” debera hacer primero el proceso de Transferencia
Electronica.

e El proceso de transferencia electronica se puede hacer a través del Internet o
en Disco 3.5 (Floppy).

e Seleccione del menu: Utilidades / Transferencia Electronica / 480.30
(Planilla Anual).

Archivo  Formularios | |tilidades

Calculadora
Impaortar [nformacion

499725 -2PR [Cormprobante de Retencidn] #
480 Bx [Declaracion Informatival
480 6B1 [Reconciliacidn Anual] *

Tranzterencia Electranica
Rezumen y Reconciliacion
Irnprirnir Hoja de Corfirrmacion
Irnprirnir Hoja de Trarmite

v v v ERA T

48030 [Planilla Anual) Digco

[nternet

e Para continuar la transferencia electronica, seleccione:

o Disco 3.5 (Floppy), refiérase a la seccion Transferencia Electrénica
de Comprobantes de Retencion (ver pagina 19), o

o Internet, refiéerase a la seccion Transferencia Electronica de
Comprobantes de Retencidn (ver pagina 22).

e Para imprimir la Hoja de Confirmacion de Transferencia Electrdnica,
refiérase a la pagina 23.

e Puede imprimir el formulario para sus récords presionando el botén de
Imprimir. Recuerde que NO tiene que enviar el formulario firmado al
Departamento de Hacienda.
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Enmendar Declaraciones Informativas (480.6X)

Formulario
480.6X

Pantalla
Formulario
480.6X

e SoOlo podra tener acceso a esta pantalla cuando haya completado el proceso
de transferencia electronica, seleccione del mendu:
Declaraciones Informativas (480.6X) / Enmendar Forma (480.6X) / Crear
Enmendada.

Formularios /

e En esta pantalla puede Crear una declaracion informativa enmendada.

Archivo | Fomas  Utilidades

Comprobante de

Retencion (439F-244-2FR] » |

Declaracidn Informativa [48 Forma 480,64 [Ingresos Mo Sujetos a Retencidn)

Faorma 480.6B (Inaresos Sujetos a Retencidn]

Forma 480.EC (Ingrezos Sujetos a Retencion - Mo Residentes]

Enmendar Forma [41 ]

Crear Enmendada

“er Enmendada

e Seleccione el tipo de formulario que desea enmendar.

Seleccione Empleado para Crear Enmendada I

| Seleccione Individuo o Entidad para Crear Enmendada

" 480.64 + 4180.6B " 480.6C

Niim. Seq. Soc. | Hombre |
[ [

Continuar Cancelar

e Desde esta pantalla puede seleccionar:

o el numero de seguro social, o

o0 el nombre del empleado.

Continua en la préxima pagina
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Enmendar Declaraciones Informativas (480.6X), Continuacion

Pantalla
Formulario
480.6X,
(Continuacién)

Enmendar
480.6B.1,
480.30

ﬁFDHMULAFIII] 480.6B ENMENDADA PARA LA DECLARACION INFORMATIVA INGRESOS SU.... !E[

| INFORMACION DE OQUIEN RECIBE EL PAGO |

Nimero de Seguro Social
o ldent. Patronal

[JUAN DEL PUEBLO | [ 111 | [ 22 || 3333 |
Direccidn Postal Nimero de Cuenta Bancaria

Hombre y Apellidos o Nombre de Entidad

|F'.0. BOX 12345 | | |

Municipio Pais Cadigo Postal HNimero de Control
|5AN JUAN | | PR | |00935 ||1234 | |IJIJIJIJIJIJIJ1 |

| INFORMACION DEL FORMULARIO 480.6B |

| CLASE DE INGRESO | canminap pacapa || canmioap ReTENIDA |
1. Pagos por Servicios Prestados por Individuos | 35“"“-""| | 15“"-““|
2. Pagos por Servicios Prestados por Corporaciones | |]| | |]|
v Sociedades
3. Pagos por Indemnizacion Judicial o Extrajudicial | l]| | l]|
4. Dividendos | of | g
5. Distribuciones de Sociedades | |:|| | u|
6. Intereses (excepto IRA) | [|| | |]|
7. Dnidendos de Ingresos de Fomento Industrial
(Ley 26 de 2 de junio de 1978) | 0] | 0
8. Dividendos de Ingresos de Fomento Industrial | [|| | |]|
{Ley 8 de 24 de enero de 1987)
9. Distribuciones de Planes de Pensiones | I]| | I]|
10. Otros Pagos | |]| | |]|
| Almacenar | Cancelar

Solo puede editar o corregir la informacion de los campos que no estan
sombreados.

Para imprimir y revisar el borrador del formulario enmendado, presione el
botén de Imprimir.

Para imprimir los formularios enmendados sin la frase “For Review
Purposes Only” en el trasfondo, deber4d completar el proceso de la
transferencia electrénica nuevamente.

Vea seccion de Transferencia Electronica en la pagina 34.

Una vez prepare una declaracion informativa enmendada para cualquier
formulario 480.6 (B o C), el Programa actualizard automaticamente las
columnas de cantidad pagada y contribucién retenida de los formularios
480.6B.1 y 480.30, respectivamente.

Usted tendra que imprimir y revisar el borrador del formulario que haya sido
afectado por la enmienda.
Para imprimir los formularios enmendados sin la frase “For Review Purposes

Only” en el trasfondo, debera completar el proceso de la transferencia
electronica nuevamente.
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Importar Informacion al Programa

Importar
Informacion al
Programa

Importante

Esta seccién aplica sb6lo a usuarios que van a importar informacion al
Programa.

Puede importar la informacién (data) para los formularios desde una hoja
(“spreadsheet”) “Excel” o en formato de texto.

Para ver el formato (“layout”) y ejemplos de como debe estar organizada la
data, busque los siguientes directorios:

o Paraimportar a Comprobantes de Retencién:

C:\DH\INFORMATIVAS\Import Layout\Import_499R2W2.xls

o Para importar a Declaraciones Informativas:

C:\DH\INFORMATIVAS\Import Layout\Import_4806.xls

Estos archivos (Import_499R2W2.xls e Import_4806.xls) contienen cada uno
2 “tabs” : uno con la estructura que la data debe tener para poder ser
importada (“layout”) y otro con un ejemplo.

Es importante seguir el mismo orden de los campos segun los encabezados
de cada columna.

Si no puede exportar la data de su aplicacion de nOmina para crear esta hoja
electronica (“spreadsheet”) en Excel, o formato de texto, debe comunicarse
con el suplidor de su aplicacion.

Por lo general, todas las aplicaciones de ndmina proveen herramientas para
generar hojas electronicas.

Continua en la préxima péagina
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Importar Informacion al Programa, Continuacion

Del menu de Utilidades, seleccione Importar Informacion.
Luego seleccione Comprobantes de Retencién.
Especifique el tipo de archivo donde se encuentra la data a ser importada.

Vea la siguiente pantalla:

Importar a
Comprobantes
de Retencion

ﬁﬁeleccinne el tipo de archivo a importar

‘ Favor de especificar cual tipo de archivo desea importar.

= EXCEL 97 0 " EXCEL §
mas reciente
" EXCEL 7 " TEXTO

5i es un documento de EXCEL favor de
especificar el nombre de la hoja de trabajo:

[Sample Data

[Cimportar 1] | salir |

e Para poder importar un documento de Microsoft Excel el usuario debera
especificar el nombre de la Hoja de Trabajo (“Worksheet”).

£ Import_+10RFWEHIs [T =101z
_ E | R | ] K =

1 |Enghizms Empiidde me SociefSeouiyo  AddressL Addresz2 ity State Zpiode ZpCodeEst Cretsbabs

2 lJemn Peraz 111223333 Calla Matadan #550 SanJusn PROD0S3E 1234 0

3 |Maria M Malos BE22E3411 Zalle Lusa RE-720 San Jusn PR TIDG3E

N

3 |

6 |

¢

g . Hoja de Trabajo de Excel

0]

11

12 B

13

ik |

15| -

HoAF W'y Sormple Data  Layout [+] e

Nombre de la Hoja de Trabajo

Continua en la préxima pagina
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Importar Informacion al Programa, Continuacion

Importar a . , . . o
Coenprobantes e Oprima el botdn de Importar y escoja el archivo de la siguiente pantalla (o de
de Retencién donde usted la haya grabado):
Fndrle 21|
Look, in: Ia Imnpart Layout j L] ck -

Irnpork_4506
Imnpork_499R.2W2

File narme; I j Open I
Files of type: IEHCE.'| 97 wWorksheet j Cancel |
]

[ Open az read-only

Importar a
Comprobantes
de Retencion,
(continuacion)

e Siel archivo no aparece en esta pantalla:

o0 tiene que navegar para buscar la localizacién del archivo
0 luego seleccionar Open.

e Cuando el Programa termine de importar, el siguiente mensaje aparecera
indicando cuantos comprobantes de retencion se procesaron sin errores:

x

@ Completada la importacian de la informacion $99R-2%W-2PR., Mimero de Batch:3 con 2

kotal de Wz,

Continua en la préxima péagina
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Importar Informacion al Programa, Continuacion

Importar a
Comprobantes
de Retencion,
(continuacion)

e Elinforme de errores es una lista que contiene:
0 nombre,
O seguro social, y

o0 los encasillados del comprobante de retencion de los empleados.

:'i' Archiva  Imprimir

4 4 » ¥ LR |I]esde: I'I j Hasta: I'I j Irnprinnir

b ainFepaort I
Records 499R-2/W-2PR con errores
o = Nosemone de Z004
Erinuatts Codgn  Ededs Big. B Eiiiy
S puin Bkl LT e Sorm Mofizre  Scelmes Dopcoedn Wi Cyin EFTH Pereml Crad Compagn  Doplcads Cavsdada
LLIZII5S AN JREAEE (| (| (| (| (| o d d (| (1| =

s weswwos 0 0 O O O O O O O d o

Current Page Mo: 1 |T|:utal Page Mo: 1 |2|:n:|m Factar: 50%:

e Los encasillados que estén marcados indican la informacién que tiene
errores.

e Para imprimir el informe, seleccione del menu: Imprimir.
e Debe:
o abrir el archivo de “Excel” o Texto,

o0 corregir dicha informacién, y

0 comenzar nuevamente el proceso de importar la data hasta que no
tenga errores.

Continua en la préxima pagina
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Importar Informacion al Programa, Continuacion

Importar a
Declaraciones
Informativas

El proceso de importar data a las Declaraciones Informativas es similar al de

los Comprobantes de Retencidn.

Sin embargo, al seleccionar el tipo de archivo
que especificar cual declaracion va a completar:

o 480.6A
o 480.6B

o 480.6C

Vea el siguiente ejemplo:

@Seleccione el tipo de archivo a importar

de donde va a importar, tiene

| Favor de especificar cual tipo de archivo desea importar. |

" 480.64 " 480.6C

(« EXCEL97 0 " EXCEL A
mas reciente

" EXCEL 7 ' TEXTO

%i es un documento de EXCEL favor de

especificar el nombre de la hoja de trabajo:

|Sample Data

| Importar | | Salir |

Para poder importar un documento de Microsoft

Excel el usuario debera

especificar el nombre de la Hoja de Trabajo (“Worksheet”).

£l Tmport_+00R2WE s

N [=1F|

A BE | © | 3] E F C i I J | K —
Eripl asthls —

1 |Evphizme Emptddde me SocislSeauitybo  dddress sddress2 Ty Skabe Zpiode TplodeEst ChelStabs

2 [Jun U Perez 111223333 all Mataden #550 SanJusn FROT0S3E  EM

3 |Maris M Malos  BE2ZFIATN Calle Luna RE-FE0 SanJusn PR 0538

N

5 |

6 |

7

g . Hoja de Trahajo de Excel

10|

|

12 a—

13|

14

18 | =

Mok W' Sample Dot Layout (K rl[

Nombre de la Hoja de Trabajo
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Importar Informacion al Programa, Continuacion

Importar a
Declaraciones
Informativas
(Continuacion)

e Oprima el botén de Importar y escoja el archivo de la siguiente pantalla (o de
donde usted la haya grabado):

Laak, in: Iﬁ Irnport Layout j & i ER-

Imnport_4806
Irnpoort_429R2W2

File name: I j Open I
Files of type: [ Excel 97 worksheet | Cancel |

[ Open as read-only

=]

e Sj el archivo no aparece en esta pantalla,
o0 tiene que navegar para buscar la localizacion del archivo.

0 luego seleccione Open.

e Cuando el Programa termine de importar, el siguiente mensaje aparecera
indicando cuantas declaraciones informativas se procesaron sin errores:

Informacion I

@ Completada la importacion de la informacion F480.6B con 2 de 18

Continua en la préxima pagina
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Importar Informacion al Programa, Continuacion

Importar a
Declaraciones
Informativas
(Continuacion)

e Elinforme de errores es una lista que contiene:
o nombre,
0 seguro social o numero de identificacion patronal, y

o los encasillados de la declaracion informativa de los individuos o
entidades.

e Los encasillados que estén marcados indican la informacion que tiene
errores.

e Vea ejemplo en la pagina 45.
e Para imprimir desde la misma pantalla seleccione del mend Imprimir.
e Debe:

o abrir el archivo de “Excel” o Texto,

o0 corregir dicha informacién, y

0 comenzar nuevamente el proceso de importar hasta que no tenga
errores.

48



Rotulacion y Envio del Medio Magnético

Comprobantes . :
de Retencién Coloque una etiqueta externa en el Disco 3.5 (Floppy) para el Departamento
499R-2/W-2PR de Hacienda.

e Vea el siguiente ejemplo:

/Departamento de Hacienda MMWZPR-l\
Afo
EIN:

Nombre:

_ y,

e Sj usted va a someter una copia a la Administracion del Seguro Social, debe
colocar una etigueta externa en el Disco 3.5 (Floppy) como la siguiente:

/ SSA AWR MMREF-1 \

EIN:
Name:
Address:

City: Country:
Zip Code:
Phone:

/

Continua en la proxima pagina
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Rotulacion y Envio del Medio Magnético, Continuacion

Declaraciones e Coloque una etiqueta externa en el Disco 3.5 (Floppy) para el Departamento
Informativas de Hacienda.

480.5, 480.6A,

480.6B, 480.6C, ® Vea elsiguiente ejemplo:

480.6B.1y

480.30 / Departamento de Hacienda

Declaraciones Informativas
Afo

EIN:

Nombre:

Tel:

Empaque del e No utilizar sujeta papeles, goma elastica o grapas en los Discos 3.5

Disco 3.5 (Floppy).
(Floppy) e Inserte el Disco 3.5 (Floppy) en su envase protector original antes de
empacatr.
e Envie el Disco 3.5 (Floppy) en un contenedor apropiado para evitar dafios
de envio.

e Utilice un recipiente adecuado desechable.
0 Existen versiones comerciales disponibles para el envio de los
Discos 3.5 (Floppy).

e No se devolveran los contenedores especiales.

F[));rrzcltzzlnovr}gsd el J S.i lo va a enviar a través del Correo Postal, envielo a la siguiente
Medio direccion:

Magnético Social Security Administration

(Disco 3.5 AWR Magnetic Media Processing

Floppy) parala 5-F-17, NB, Metro West

Administracion PO Box 33014

del Seguro Baltimore, MD 21290-3014

Social

« Silova a enviar por OTRO Método que no sea el Correo:

Social Security Administration
AWR Magnetic Media Processing
5-F-17, NB, Metro West

300 N. Greene Street

Baltimore, MD 21290 - 0300

Continua en la préxima pagina
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Rotulacion y Envio del Medio Magnético, Continuacion

Direcciones e Si lo va a enviar a través del Correo Postal, envielo a la siguiente
para Envio del direccion:
Medio
gﬂggFr;gtlco)(g)llsco Departamento de Hacienda
- FlOPPy PO BOX 9022501

Departamento San Juan, PR 00902-2501
de Hacienda

e Silo va a enviar por otro método que no sea el correo:

Departamento de Hacienda
Seccion de Correo, S-14
Edificio Intendente Ramirez
10 Paseo Covadonga

San Juan, PR 00902

Importante Para que el Departamento de Hacienda pueda leer el Disco 3.5 (Floppy) es
importante que cuando coloque la etiqueta (“label”) de la informacion de la
comparfiia no obstruya los recuadros de la parte superior del Disco 3.5 (Floppy).

No No
ObstruN / Obstruir
[ ] m
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