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Introducción 

Objetivo 

 
Así como CEGsoft se dedica a facilitar la interacción entre el ser humano y la tecnología a través de 

la creación de programas fáciles de usar, este manual encaminará al usuario a poder configurar y a 

trabajar con el programa de Expert PR Taxes, de una manera simple y efectiva. 

Para poder hacer este proceso amigable, hemos utilizado visuales y un lenguaje simple que ayudará al 

usuario a reconocer e identificar los procesos necesarios para poder cumplir sus metas de trabajo en 

el tiempo establecido. 

Este corto manual, describe el proceso de conversión de data de clientes en el programa de Expert 

PR Taxes. Este proceso se puede ejecutar de dos formas: 

1. Conversión de clientes en el módulo: Se convierte el archivo de cliente completo con 

todas sus planillas. 

2. Conversión de planilla en el archivo de cliente: Se convierte solo una planilla del archivo 

de cliente seleccionado del año anterior. 

A continuación, se presentan los pasos a seguir para ambos tipos de conversión. 
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Conversión de clientes en el módulo 

 

1. Seleccione el módulo deseado en el Panel Inicial. 

 
 

2. En la siguiente pantalla, presione el botón de Convertir. 

 

 

3. En el asistente, seleccione el tipo de conversión de Un solo archivo o Directorio 

Completo. 
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A continuación, se presentan los pasos a seguir para cada una de las opciones en el paso 3. 

Deseo convertir un archivo de cliente del año pasado 

 
1. Presione el botón de Buscar. 

 

2. Seleccione el Archivo para Convertir y presione el botón de Open. 

 

Nota: Los archivos a convertir deben estar localizados en el directorio de trabajo del 

programa del año anterior. Para saber cuál es su directorio debe ir al programa del año 

anterior, abrir el menú de opciones y en la sección de preferencias encontrará el directorio de 

trabajo donde deben estar localizados los archivos de clientes. 

 

3. Presione Continuar. 
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4. En la siguiente pantalla seleccione Convertir texto solamente. 

 

5. Presione Continuar. 

6. En la siguiente pantalla, escoja el directorio donde se va a colocar el nuevo archivo y 

especifique el nombre del mismo. (El directorio puede permanecer como está ya que, está 

configurado a un directorio nuevo de 2017 por defecto). 

 

 

7. Presione Finalizar para procesar el archivo lo cual deberá abrirlo de seguido. 
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Deseo convertir el directorio de trabajo del año pasado. 

 
 

1. Presione el botón de Buscar. 

 

 

2. Seleccione el Directorio para Convertir y presione el botón de Ok. 

 

 

3. Presione Continuar. 
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4. En la siguiente pantalla seleccione Convertir texto solamente. 

 

 

5. En la siguiente pantalla, escoja el directorio donde se van a colocar los nuevos archivos (Este 

directorio puede permanecer como está, ya que está configurado a un directorio nuevo de 

2016 por defecto). 

 

 

6. Seleccione si desea reemplazar los archivos existentes en el directorio escogido arriba o no 

reemplazarlos. 

7. Presione Finalizar para procesar la conversión del directorio. 
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Conversión de planilla en el archivo de cliente 

 
1. Seleccione el módulo deseado en el Panel Inicial. 

 
 

2. Presione el botón de Abrir un archivo. 

 
3. Seleccione el cliente a trabajar. 

 

4. Seleccione la sección de Planillas en el menú a la izquierda 
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5. En la Lista de Planillas, presione el botón de Convertir Planilla. 

 
6. En la siguiente pantalla, presione Buscar.  

 
7. En el navegador, localice el archivo del cliente que desea convertir. 

8. Luego seleccione la planilla que desea convertir. 
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9. Presione el botón de Convertir. 

 

10. El sistema procesará la planilla y luego la abrirá para que pueda ser trabajada. 

 


