
INICIO RÁPIDO
INSTALACIÓN
Instale Drake Tax® usando el enlace en su correo electrónico Drake Tax Free Trial o desde la página 
web de soporte de Drake Tax (Support.DrakeSoftware.com > Downloads > Drake Tax). 

En la pantalla de instalación del software (Software Installation), haga clic en Install Drake Tax 2023 
para iniciar el proceso de instalación.
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Lea y acepte el Acuerdo de Licencia de Drake Software 2023. Haga clic en Next para continuar.
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Escoja dónde instalará el programa. Si va a instalar Drake Tax en una unidad de red, le 
recomendamos trabajar con un profesional de informática para realizar la configuración. Haga clic 
en Next para continuar.
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La opción Install Drake Tax 2023 está seleccionada por defecto; las declaraciones de prueba se deben 
haber instalado con la versión de pre temporada y cualquier otra instalación inicial de Drake Tax. 
Seleccione los estados que desea instalar y haga clic en Next para continuar.
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Seleccione la versión del software pertinente. Si tiene una versión con licencia (Licensed version), anote 
su número de cuenta (Account number) de Drake Software y el número de serial (Serial number). Haga 
clic en Next.
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Lea cuidadosamente cada página de resumen (Summary), presionando clic en Next para continuar.
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Una vez que termine de leer el resumen (Summary), verifique que toda la información que aparece en 
pantalla sea correcta. Si la información no es correcta, haga clic en Back y haga los cambios necesarios. 
Una vez que esté listo, haga clic en Install para instalar Drake Tax.
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Anote su número de cuenta (Account number) y número de serial (Serial number) para activar su 
software. Presione OK al finalizar.
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CONFIGURACIÓN 
La primera vez que abra el programa, se le pedirá que establezca una contraseña de administrador. 
La contraseña debe tener un mínimo de ocho caracteres y al menos una letra mayúscula, una letra 
minúscula, un número y un carácter especial. Verifique la contraseña que anotó y vuelva a escribirla 
en el campo Repeat Password, luego haga clic en Next para continuar.

Seleccione y responda a la pregunta de seguridad. Haga clic en Next.
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AUTENTICACIÓN DE VARIOS FACTORES
A continuación, se abrirá la ventana de autenticación de varios factores (Multi-Factor Authentication 
(MFA)). La opción MFA se activa automáticamente. El administrador puede continuar con la opción MFA 
u optar por no activar la opción MFA al seleccionar la casilla I choose to OPT OUT of enabling MFA at 
this time. El administrador principal puede cambiar la configuración MFA en cualquier momento desde 
Setup > Preparer(s).
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ABRIR UNA DECLARACIÓN
Para comenzar a incluir datos en una declaración, haga clic en Open/Create en la barra de 
herramientas de la ventana de inicio de Drake Tax.

Para abrir una declaración existente en Drake Tax, seleccione una declaración de la lista o anote 
el número de ID o el nombre del contribuyente. Utilice los filtros a la derecha para ver todos los 
clientes que aún no se han actualizado en Recent Returns, All Clients, Clients not yet updated 
o utilice el filtro por tipo de declaración. Para crear una declaración nueva, anote el número de 
identificación (ID) del contribuyente y haga clic en OK.

Para ver una declaración de práctica que se completó en Drake Tax, anote un SSN de prueba (500-
00-1001 al 500-00-1008).
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ENTRADA DE DATOS 
Este es el menú de entrada de datos (Data Entry Menu) de una declaración personal de impuestos 
1040. Para abrir la pantalla de entrada de datos, haga clic en la línea que corresponda o anote el 
código de la pantalla, la abreviatura del estado o el número del formulario en el campo Selector y 
presione ENTER. También puede anotar palabras claves, frases o números en el campo Selector 
para ubicar información específica dentro de una declaración.

Nota: Las pestañas (tabs) y los nombres de pantallas en color azul indican que hay datos presentes.
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NOMBRE Y DIRECCIÓN
Para abrir la pantalla Name and Address, haga clic en el nombre de la pantalla en el menú o escriba 
1 en el campo Selector y presione ENTER. Por lo general, la pantalla Name and Address es la 
primera pantalla que se completa en una declaración nueva.

Escriba la dirección del contribuyente. Al escribir un código postal (ZIP) automáticamente se 
completan los campos City, State, Country y Resident State.

Por defecto, la declaración se asigna al preparador que inició sesión en Drake Tax. Para elegir un 
preparador diferente, seleccione uno de la lista desplegable Preparer #.
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FORMULARIO W-2
Escriba W2 en el campo Selector y presione ENTER o haga clic en W2 para incluir la información del 
Formulario W-2. Anote la información del W-2 tal como aparece en el formulario del contribuyente. 
Utilice la lista desplegable TS para indicar si el W-2 pertenece al contribuyente (T) o al cónyuge (S). 
Anote el EIN (Número de Identificación del Empleador); la información del empleador se guardará y 
usará automáticamente en las declaraciones posteriores que usen el mismo EIN.

Presione PAGE DOWN para incluir más Formularios W-2. Al finalizar, presione ESC para guardar la 
información y regresar al menú de entrada de datos (Data Entry Menu).
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AYUDA DE CAMPO 
La ayuda de campo provee información acerca del campo seleccionado. Hay tres maneras
de acceder a la ayuda de los campos:

• Haga clic dentro de un campo y presione F1.
• Haga clic dentro de un campo y presione SHIFT+?.
• Presione el botón derecho del mouse en un campo y seleccione la opción  

Help > Help for this Field.

La barra de herramientas de entrada de datos (Data Entry Toolbar) aparece en las
pantallas de entrada de datos cuando se desplaza el cursor del mouse hacia la parte
superior de la pantalla. Haga clic en los botones de la barra de herramientas para realizar
rápidamente diferentes funciones. Para cerrar la barra de herramientas, aleje el cursor del
mouse de la parte superior de la pantalla.

15



AYUDA DE PANTALLA
La mayoría de las pantallas de entrada de datos tienen ayuda de pantalla para brindar más información 
de la pantalla que está abierta. Para abrir la ayuda de pantalla, haga clic en el botón Help de la barra de 
herramientas de entrada de datos o seleccione Screen Help en el menú del botón derecho.
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PROGRAMA DE ESTADOS Y CIUDADES
Drake Tax genera las declaraciones estatales utilizando la información que se ingresó en las 
pantallas federales. Para anular o completar la información de las pantallas federales, anote el 
código del estado en el campo Selector y presione ENTER o seleccione el estado en la pestaña 
States. Tome en cuenta que los módulos de los estados correspondientes deben haberse instalado 
para tener acceso a las pantallas de entrada de datos de los estados.
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Los formularios disponibles se encuentran en cada menú de entrada de datos estatal  
Data Entry Menu. 

Se incluye una pantalla de preguntas frecuentes (FAQ) con cada paquete de impuestos en Drake 
Tax. Se puede acceder a ella desde la pestaña General del menú de entrada de datos (Data Entry 
Menu) o al escribir FAQ en el campo Selector y presionando ENTER. El contenido de las preguntas 
frecuentes varía por estado y por paquete.

El paquete actual se muestra en la parte inferior derecha de la pantalla.
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FIRMAR LA DECLARACIÓN
Escriba PIN en el campo Selector o desde la pestaña General del menú de entrada de datos (Data 
Entry Menu), haga clic en PIN para abrir la pantalla PIN.  Anote la fecha de la firma PIN (PIN signature 
date) o presione ALT+D para anotar la fecha del día de hoy automáticamente, luego anote la firma 
PIN del ERO (ERO’s PIN signature). Se generará de forma automática la firma PIN del contribuyente si 
selecciona la opción Auto-generate taxpayer(s) PIN (1040 Only) en la pestaña Setup > Options > EF. 
Si prefieren, los contribuyentes pueden anular el PIN por defecto e incluir el suyo propio.
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RESULTADOS DEL CÁLCULO
Para calcular una declaración desde la entrada de datos, haga clic en el botón Calculate del menú 
de entrada de datos (Data Entry Menu) o desde la barra de herramientas de entrada de datos en 
cualquier pantalla (o presione CTRL + C). 

La ventana Calculation Results muestra el ingreso total del contribuyente, el ingreso gravable, 
el monto total del reembolso, el monto adeudado, el método de pago y la elegibilidad para 
transmitir la declaración electrónicamente.

La columna EF Status muestra una marca de verificación verde por cada declaración que es 
elegible para transmitir electrónicamente. Una “X” roja indica que la declaración no es elegible 
para la transmisión electrónica y tiene un Mensaje EF.

Los Mensajes EF aparecen en el centro de la ventana Calculation Results. Revise los Mensajes 
EF presionando el botón derecho del mouse y lea la descripción completa del problema. Si un 
Mensaje EF aparece en color azul, presione doble clic sobre el mensaje para abrir la pantalla de 
entrada de datos que tiene el error. Se deben corregir todos los errores identificados para poder 
transmitir la declaración electrónicamente. 
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Una vez que todos los errores mostrados en los Mensajes EF sean resueltos las 
declaraciones elegibles se pueden transmitir electrónicamente.
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VER E IMPRIMIR LA DECLARACIÓN
Durante la entrada de datos, haga clic en View/Print o presione CTRL + V para ver la declaración. 
Todos los formularios generados para la declaración se muestran en la lista de formularios del 
panel izquierdo.

Haga clic en el signo más [+] para ampliar las categorías y el signo menos [-] para contraerlas.

Haga clic en las casillas de verificación o utilice las flechas del teclado para desplazarse por los 
formularios. El formulario seleccionado se muestra en el panel de visualización.

Haga clic en el encabezado de una sección para seleccionar todo el grupo de formularios a imprimir 
o seleccione formularios específicos.

Presione CTRL + P para imprimir todos los formularios seleccionados o para imprimir sólo los 
formularios mostrados en el panel de visualización.

Presione CTRL + Q para imprimir de forma rápida el formulario actual. En este ejemplo, se imprimirá 
el Formulario 1040.

Para cerrar el modo View/Print y regresar a la entrada de datos de la declaración, presione CTRL+ E o 
haga clic en Data Entry en la barra de herramientas.
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TRANSMITIR ELECTRÓNICAMENTE (E-FILE) LA DECLARACIÓN
Transmitir electrónicamente una declaración en Drake Tax es un proceso sencillo de tres pasos.

1. Seleccionar las declaraciones a transmitir electrónicamente. Escoja la declaración desde 
la barra de menú EF > Select Return for EF de la ventana de inicio. Seleccione la casilla de 
verificación a la izquierda de la declaración para seleccionarla y transmitirla electrónicamente, haga 
clic en Continue. El Report Viewer mostrará las declaraciones seleccionadas para transmisión. 
Haga clic en Next.
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2. Transmitir Declaraciones. Desde EF > Transmit/Receive haga clic en Send/Receive para 
transmitir la declaración y recibir los acuses de recibo.
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3. Procesar Acuses de Recibo (Acknowledgments). Por último, seleccione la opción en el menú EF 
> Process Acks. Sus acuses de recibo se almacenarán en la base de datos EF. Debería recibir un 
acuse de recibo con la letra “T” por una declaración de prueba.

Para revisar los detalles de la transmisión, seleccione la opción EF > Search EF Database. La 
base de datos EF es una base de datos en la que se pueden efectuar búsquedas que muestran la 
información de todas las declaraciones que su oficina ha transmitido electrónicamente durante el 
año fiscal actual. Anote el SSN, ITIN, EIN o el apellido de la declaración y haga clic en Go. La base 
de datos EF muestra los datos de la declaración y los productos bancarios asociados, las tarifas, 
los códigos de rechazo, etc. Haga clic en las pestañas para acceder a más información sobre la 
declaración de impuestos.
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AYUDA DEL PROGRAMA 

Drake Software ofrece una amplia gama de recursos de apoyo incluyendo una variedad de ayudas en línea y del 
programa.
Haga clic en el botón Support de la barra de herramientas de la ventana de inicio de Drake Tax para acceder a 
numerosos recursos, incluyendo:
• What’s New for Drake Tax 2023, una introducción con breves descripciones de actualizaciones y 

mejoras al programa periférico de Drake Tax junto con los cambios a los formularios de impuestos y 
a las leyes fiscales realizadas por el IRS.

• Drake Software Knowledge Base, una referencia en línea con respuestas a preguntas comunes de 
impuestos y del programa. 

• Drake Software Program Help, una “Enciclopedia de Drake” en la que se pueden hacer búsquedas 
organizadas en “libros”. La ayuda del programa incluye una función de búsqueda, un índice de 
búsqueda y una lista de favoritos. La ayuda del programa responde muchas de las preguntas 
frecuentes acerca del programa de impuestos. 

• Drake Software Support Site, un sitio web con enlaces a todos nuestros recursos de ayuda en 
línea, incluyendo opciones de soporte y entrenamiento y muchas otras páginas web útiles.  

• Video Tutorials, una recopilación de más de 200 videos instructivos que muestran cómo usar Drake 
Tax y los programas relacionados.

26

26

https://www.drakesoftware.com/sharedassets/pdf/2021/whatsnew2021.pdf
https://drakesoftware.com/site/
https://www.drakesoftware.com/sharedassets/help/2023/welcome-to-drake.html
https://support.drakesoftware.com/
https://support.drakesoftware.com/Videos/Drake%20Tax


• Manual and Online Resources, un enlace a los manuales de Drake Tax, declaraciones de práctica, 
publicaciones del IRS y las cartas de envío de Drake Software. Todos los recursos se encuentran en 
formato PDF y se pueden leer y descargar en línea.

• Custom Web Search, una herramienta de referencia que permite buscar tres sitios web por 
defecto para obtener respuestas, el sitio web del IRS (irs.gov), la base de datos de conocimiento de 
Drake Software (DrakeSoftware.com/Site/) y el blog del preparador de impuestos de Drake Software, 
TaxingSubjects® (DrakeSoftware.com/Blog). También le permite hacer una búsqueda a cualquier otro 
sitio web que desee añadir.
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