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Paso 1: Exportacion del censo

El censo determinara qué empleados han trabajado y son elegibles para inscribirse al
plan. Creara los registros de jubilacion en el archivo de cada empleado y crearé el
archivo de Excel que debera subir al sitio web de CalSavers.

. Cuando exportar el censo?

El censo debe ser generado y subido al menos cada 30 dias.

2 Quién esta incluido en el Censo?

Empleados activos

Empleados sin fecha de terminacion actual (pueden tener una en historial)
El estado de retencion en su expediente de empleado coincide con la
configuracion del plan de jubilacion

Cumplir con la edad minima para el plan

Empleados que no tienen un registro de jubilacion activo

Puede acceder a la exportacion desde Retirement > Census Export.
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1. Seleccione el Plan ID para la exportacion del censo.

2. El Lookback # of Days identifica a los empleados que han recibido un
cheque dentro del nimero de dias especificado. Los empleados que hayan
sido contratados, pero que atin no hayan recibido un cheque, no seran
incluidos en el Censo.

El Lookback # of Days tendré de forma predeterminada la configuracion del
plan para “# of Days After Hire to Enroll” (este numero se encuentra en la
configuracion del plan. Esto se usara para incorporar a todos los empleados
que hayan recibido un cheque dentro de ese periodo de tiempo. (Si ain no
se ha creado un registro de jubilacion), el programa aumentara el namero de
dias si el periodo de tiempo transcurrido desde la ultima vez que realiz6 un
censo es mayor que el periodo definido en el plan, lo que garantiza que los
empleados sean incluidos en el censo.

En el futuro, si no registra a empleados como despedidos o inactivos, es
posible que desee ingresar un periodo retrospectivo mas corto. Por ejemplo,
si desea incluir solo los empleados que recibieron un cheque en las ultimas
dos semanas, puede cambiar el nimero de dias retrospectivo a 14.



Si ingres6 empleados despedidos o inactivos y la informacion de la cuenta
esta actualizada, esto no seria una preocupacion y puede seleccionar un
periodo de revision mas largo. Esos empleados serian excluidos segun los
parametros establecidos anteriormente.

a. Use Company Address/ Phone When Missing

Esta opcion utilizara la direccion y el numero de teléfono del empleador si al
empleado le falta esa informacion en su archivo.

b.  Use Company Address for P.O. Boxes

Si un empleado tiene un P.O. Box y le falta la direccion de su vivienda, el
programa exportard la direccion del empleador en el campo Employee Street
Address. La direccion del P.O. Box exportara como su direccion de correo.

c. Re-Export Batch #

Esto le permite reexportar un batch especifico. Esto es 1til cuando ha
corregido niimeros de teléfono, direcciones o codigos postales incompletos
después de exportar el censo.

Esta funcion se puede utilizar para eliminar un batch completo.
Comuniquese con el equipo de asistencia de Datatech para obtener mas
ayuda.

d. Excel Filename

Cuando selecciona un plan de ejecucion estatal, el programa atenuara la
ubicacion y guardard automaticamente la exportacion en la carpeta
predeterminada definida en la pestafia HR Setup > Retirement.

3. Seleccione Print o Preview. Esto imprimira o obtendra una vista previa de
un Exception Report si tiene empleados a los que les falta informacion
requerida para la inscripcion al plan de jubilacion.

Mensajes de exportacion del censo
Sin empleados

Si no hay empleados para incluir en el archivo, recibird este mensaje:

Automatic Enrollment Census Export bt

e Mo employees were selected to be included in census export
file.

Excepciones

Recibira un exception report si se aplica alguna de las siguientes condiciones:
*  Numero de Seguro Social Temporal/Incompleto
* Informacion de direccion faltante

Estos son campos obligatorios. Se obtendra una vista previa del exception
report:



Webinar Training Files
Census Exception Report

Acct # 55 # EmployeeMame Address City State Fip Date of Birth
1016 F43219876 AVALOS, CARLOSGOMZAL 374 AVE 10 STOCKTOMN  CA 0BM0OM952
1005 321987654 CEJA, DAVID
1593 432198765 FUENTES, GUADALUPE
1002 TER432198  GARCIA, JUAN FRESMNO CA 83710 05/08M1980
8058 T6RETH432 DIAZ, GREGORIO

Estos empleados no serdn incluidos en el Censo y recibird el siguiente
mensaje:

Autornatic Enrollment Census Export

Do you want to correct missing employee information
befare exporting census information?

tes

4. Si: Si hace clic en Si, no se generara ningtin censo. Puede corregir
cualquier informacion y volver a generar el archivo censal.

No: Si hace clic en No, estos empleados aun no estaran incluidos en el
Censo. Se incluiran todos los demas empleados que cumplan con los
parametros descritos anteriormente.

Exportar resultados

Cuando se completa la exportacion, recibira un mensaje con la cantidad de
registros exportados:

Automatic Enrollment Census Export X

o S employees exported,

El programa creara automaticamente registros de jubilacion que incluiran un
Batch Number. En futuras exportaciones del censo, no se incluiran los
empleados con antecedentes de jubilacion.

Los empleados no incluidos en un censo debido a informacion no valida se
incluiran en futuras exportaciones del censo si contintian trabajando y tienen
informacion valida actualizada en su archivo de empleado.

Nota Si genera un archivo censal debe subirse al portal estatal. De lo contrario, el programa de
recursos humanos pensara que la inscripcion esta pendiente para todos los empleados, pero el sistema
estatal no tendra ningun registro de los empleados.




Importar archivo del censo a CalSavers

Como se menciono anteriormente, el software colocara automaticamente el
archivo del censo en la carpeta predeterminada especificada en Tools > HR

Setup > Retirement. Cuando cargue el archivo, deberd navegar a esta
carpeta para localizar el archivo.

1. Inicie sesion en su cuenta CalSavers.
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2.

Ir a My Employees. Esto lo llevaré a una lista de sus empleados.
3.

Haga clic en Import file from desde el menu desplegable y seleccione
Excel.
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4. Seleccione el Payroll Group para sus empleados.

5. Haga clic en Choose a File en el punto 3 para seleccionar su archivo
del censo.

6. Una vez adjunto el archivo, haga clic en Upload.



Nota: Si su archivo censal contiene datos no validos, el archivo sera rechazado. Inmediatamente
podra descargar un archivo de error para identificar la informacion no valida.

& This file contains invalid data. Download for maore details.

Dependiendo del error, puede realizar las correcciones necesarias y cargarlo nuevamente o
comunicarse con el departamento de asistencia de Datatech para obtener mas ayuda.

Nota sobre empleados recontratados y ediciones al perfil del empleado:

Si edita el SSN de un empleado después de cargar su Employee Census, tendra que editar el SSN manualmente en
el portal CalSavers. Su proceso de importacion no permite la actualizacion de informaciéon mediante
importaciones.

Si un empleado estd en un archivo del censo que ya existe en el portal, recibira un error de registros duplicados
del sistema CalSavers. Por lo tanto, empleados recontratados NO SE incluyen en el censo si previamente han sido
exportados.



Paso 2: Importar el estado del empleado

Importar el estado de empleado (Import Employee Status) esta disefiado para
descargar "Employee Data" disponible en el sitio web de CalSavers.

. Cuando importar el archivo de estado del empleado?

Debe importar el archivo de estado del empleado antes de ingresar la nomina. Esto le permitira

capturar cualquier cambio en el estado de CalSavers del empleado.

Inicie sesion en su cuenta CalSavers.

2. Haga clic en el meni My Employees, lo llevara a una lista de sus
empleados.

3. Haga clic en el boton "Download all Employees" en la esquina inferior
derecha de la pantalla. Esto descargara la lista en Excel a su
computadora.

Ca%Savers :tac o

, ] My employees -

Earw | g e ]

B R & N B W

B R R B

T .

4. Mueva el archivo a su carpeta de importacion (consulte la pestafia HR
Setup > Retirement para obtener la ubicacion de la carpeta).

5. Una vez guardado, vaya a la herramienta de importacion desde
Retirement > Import Employee Status.



2 import Retement Enrllment =

Plan ID: CALSAVERS

Excel File Name: |cﬁons\Hannah\.Docummts\Employn Impaort Detail.xls |

Seleccione el Plan ID para las entradas del archivo.

Utilice el boton explorador para localizar y seleccionar el archivo de
importacion. Es necesaria una copia con licencia de Excel para importar
el archivo.

Employees List .5

Getting all data, 12 rows

importing: I

Cuando se completa la importacion, aparecera una ventana con los
resultados de la importacion:

Information b4
o G retirement records have been updated.

El programa también generara un informe del archivo importado.

WWebinas Traiming Files
CalSavers Retirement linpon Sumimary

impat Fée  Vulatatech datatechag comdolderredirectansHannahDocuments\CalSaers Impon  Test adsx

1018
1005
k]
1583
1000
1002
10
1050
S000

B398
A21-BE-THSA
TEEET-5402
421287685
[58-37-198T
TE543.2188
BaT-55-4321
5084321
11162712

8 recordsin impor fis

Conkr
I R t Adion
ANALOE CARLOS COMIALEZR i, Yos 000 0aR&R0en Cipted aut WekinarFiles
CEJA, DAMID A Yes 500 OTR1Z020 Aulnenrolied WelinarFiles
DA  GREGORD [ Bl E00 OTR20s0 Momslasbshed WabmarFiles
FUENTES, GUADIM LIPE | ha 5.00 07212020 Figzen WabinarFiles
ATRLA DARCIR JUAH JOSE i, Mo 000 QTR Mokslatkshed Wekinartiing
GARCIA, AN | Yed 5.00 OTR12020 Aailn enrolled  WasinaiFiies
A¥ALA GOMZALES, WARIA REY A& Yeg 5.00 0TR12020 Autvenrclled  WebinarFiies
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FERNANDEZ ACOSTA SALVADOD A DEESE030 500 OTR1Z020 Afoenrofled  WekinarFiles

9 refrement records have bees updated.

El identificador principal para la importacion es el External Payroll ID
(Account Number). Si no cargé su numero de cuenta de empleado de
Datatech como External ID de CalSavers, puede editarlos manualmente a
través del portal del sitio web.

Si no hay un External Payroll ID, el programa buscara el campo SSN/TIN e
importara segin el SSN de Datatech.




Paso 3: Procesar y revisar la ndmina

Payroll Batch Report

Después de ingresar y/o crear cheques desde Daily Payroll, puede usar la
opcion en el Payroll Batch Report para imprimir cheques con deducciones
Miscelaneas. Puede comparar esta lista con sus Enrolled Retirement
Records.

Webinar Training Files
Batch Payroll Check Report
ChecksWithMiscellaneous Deductions

501 Fed Wht Soc Sec Loans
Acct #Employee Name Reg Wages Overtime Chedk Total sDI/ State Wht Medicare Misc Ded Net Chedt Entry #
Ending Date: 05v/20/2020
1001 AYALA GONZALES MARIA 540.00 0.00 540.00 5.40 0.00 3348 0.00 318.20 729
0.00 7.83 174.99
147.99 Child Support
27.00 CalSavers Contribution
1008 CEJA DAVID 540.00 0.00 540.00 5.40 0.00 32.48 0.00 4668.29 731
0.00 7.83 27.00
27.00 ‘CalSavers Contribution
1002 GARCIA JUAN 540.00 0.00 540.00 5.40 0.00 3348 0.00 486.29 730
0.00 783 27.00
27.00 CalSavers Contributicn
1050 GUTIERREZ LOPEZ JOSE 540.00 0.00 540.00 5.40 2382 3348 0.00 432.67 733
10.00 7.83 27.00
27.00 CalSavers Contributicn
5000 HERMANDEZ ACOSTA SA 540.00 0.00 540.00 5.40 0.00 33.48 0.00 34297 735
0.00 7.83 150.32
12332 Child Support
27.00 CalSavers Contributicn
Subtotals this payroll batch: 2,700.00 0.00 2,700.00 27.00 23.82 167.40 0.00 2,026.52
10.00 39.15 408.31
27.00 SDI
# of Chedks Printed: 5
Child Suppart 271.31
CalSavers Contributions 135.00
=5 Raview Retivmment Hecarsh =
Startineg Dlate | / / 3 Endimg Date: | / Stakus Encolled W ]E-ml-, Acbive Only
Account # Emgloyee Hame Plan Descriptaon Cate Status Actve Conr, Method Comntr Hate Corfir &mit
SE00 HERMANDES ACOSTA, SRUVADOR (CALSAVERL G10/3000 Encled -~ [ %ol Gross EE LT ]
1050 GUTIERREZ LOPEZ, BISE BAAMNUAL 910/2000 Enrofiad k4 1% of Gross 5.00 o
1002 | SARCIA, AN F SR Ernaled [ | %of Gross S 1
1005 CEIA, DAV 1! 910, D020 Enrolied | = %% of Gross 5.0 000
100 | AVALS GOPZALES, BANRLA REY T 910,200 Enrolied [ % of Gross 500 .0

Si parece haber un error en la deduccion, comuniquese con el equipo de assistencia
de Datatech para obtener ayuda adicional.
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Paso 4: Exportar las contribuciones de los empleados

Export Employee Payroll Contributions esta disefiad para ser compatible para
subirse al sitio web de CalSavers.

.Cuando exportar?

Exporte su archivo después de procesar la ndmina e imprimir cheques.
CalSavers espera las contribuciones dentro de los 7 dias posteriores a su retencion.

Puede acceder a la importacion desde Retirement > Export Employee Payroll

Contributions.

=7 Export Payroll Contributions I T

Plan 1D CalSavers
Starting Check Date: m

Ending Check Date: |06709/2021

Payroli List:

Excel Fillename: Im :ni"-ClJntnbul|unsCal54v:rs_OE0‘92921.x|ﬁ| I =7

[] Create Accounts Payable Invoice

Preview Print Setup Print Cancel

Seleccione el Plan ID para exportar el Retirement Plan Contibutions
Report.

Seleccione las fechas de inicio y finalizacion del cheque.

a. Sifecha todos sus cheques con las mismas fechas, ingrese la

misma fecha tanto en Starting Check Date como Ending Check
Date.

Utilice el boton Explorador para navegar hasta donde desea guardar el
archivo y asignele un nombre. CalSavers solo acepta archivos XLSX o

CSV. Puede cambiar el tipo de archivo cambiando manualmente la
extension.

C:\Winfarm\Data\HR \Retirement\ContributionsCalSavers__06092021. xlsx
C:\Winfarm\Data\HR \Retirement\ContributionsCalSavers _ 06092021. csv

Seleccione Print o Preview para generar el archivo e imprimir/obtener
una vista previa del informe.

Nota del Payroll List: Si ha creado varios Payroll Lists en CalSavers (esto es opcional),
debera exportar las contribuciones a Excel por Payroll List. El Retirement Plan Contribution
Report (PDF) mostrara todas las deducciones de CalSavers, pero el archivo exportado solo
contendra los empleados que se encuentran en la Lista de némina seleccionada.

11



Webinar Training Files
Retirement Plan Contribution Report
Check Date: 09/15/2020

Acct# Employee Name Check # Gross Wages Contribution
1001 AYALA GOMZALES MARIA 3033 540.00 27.00
1005 CEJA,DAVID 3034 540.00 27.00
1002 GARCIA, JUAN 3036 540.00 27.00
1050 GUTIERREZ LOPEZJOSE 3037 540.00 27.00
5000 HERNANDEZ ACOSTA, SALVA 3038 540.00 27.00

Report Totals: 2,700.00 135.00

Contributions exported to: W:winfarm\webinarfiles\HR\Retirement\Contribution Exports\9-15.20 Contributions xls

5. Inicie sesion en su cuenta CalSavers. En su panel de control, vera el
historial de sus listas de ndmina y transacciones de némina.

6. Ubica el Payroll List para el cual deseas enviar contribuciones. En el
ment desplegable de Actions, seleccione Send Contributions.

Caﬁf Savers =3

ﬂ’ Program dashboard

G pctasey wmee T BT BeERT PO kg b W e naies

Paeiall Lists AEHEF HEWY

®  FAST DU [P T Ter

Payrall Transactions i .l |
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O Savers e

ﬁ Send new contributions -

Carscel L]

Seleccione el Payroll List para las contribuciones que agregara.
Seleccione o ingrese la fecha de pago

Seleccione el Contribution Method que utilizara para completar el
requisito de contribucion. Usando el programa de reccursos humanos,
seleccionaras entre hoja de cdlculo Excel o CSV.

10. Selecciona el Funding Method en el que enviaras las aportaciones.

11. Sies un pago electronico, seleccione Debit Date en la que desea que se
debite el monto.

13



calsavers

ﬁ Send new contributions -

(=]

Upload spre
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oFa Choose a file
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12. Ingrese el monto total adeudado a CalSavers. Puede encontrar el total

en Retirement Plan Contribution Report.

13. Haga clic en este boton y navegue hasta la ubicacion de su archivo de

contribucion para adjuntarlo.

14. Haga clic en Upload para enviar el archivo a CalSavers.

Vera la confirmacién de que su solicitud se ha completado.

Nota: Si su archivo de contribucion contiene datos no validos, el archivo sera rechazado.
Inmediatamente podra descargar un archivo de error para identificar la informacion no valida.

A This file contains invalid data. Download for more details.

Dependiendo del error, puede realizar las correcciones necesarias y cargarlo nuevamente o
comunicarse con el departamento de asistencia de Datatech para obtener mas ayuda.
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