
1  
  

Flujo de trabajo de 
CalSavers 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Exportación del  
 censo 

  

Mínimo mensualmente 
  

Importar el estado 
del empleado     

Antes de ingresar nomina   

Procesar nomina   

Exportar contribuciones 
 

  
Después de nómina   



2  
  

 

Paso 1: Exportación del censo 
 

El censo determinará qué empleados han trabajado y son elegibles para inscribirse al 
plan. Creará los registros de jubilación en el archivo de cada empleado y creará el 
archivo de Excel que deberá subir al sitio web de CalSavers. 

  
¿Cuándo exportar el censo?  
  
El censo debe ser generado y subido al menos cada 30 días. 

  
¿Quién está incluido en el Censo? 

• Empleados activos 
• Empleados sin fecha de terminación actual (pueden tener una en historial) 
• El estado de retención en su expediente de empleado coincide con la 

configuración del plan de jubilación 
• Cumplir con la edad mínima para el plan 
• Empleados que no tienen un registro de jubilación activo 

   

Puede acceder a la exportación desde Retirement > Census Export. 
  

  
1. Seleccione el Plan ID para la exportación del censo. 
2. El Lookback # of Days identifica a los empleados que han recibido un 

cheque dentro del número de días especificado. Los empleados que hayan 
sido contratados, pero que aún no hayan recibido un cheque, no serán 
incluidos en el Censo. 

El Lookback # of Days tendrá de forma predeterminada la configuración del 
plan para “# of Days After Hire to Enroll” (este número se encuentra en la 
configuración del plan. Esto se usará para incorporar a todos los empleados 
que hayan recibido un cheque dentro de ese período de tiempo. (Si aún no 
se ha creado un registro de jubilación), el programa aumentará el número de 
días si el período de tiempo transcurrido desde la última vez que realizó un 
censo es mayor que el período 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 período retrospectivo más corto. Por ejemplo, 
si desea incluir solo los empleados que recibieron un cheque en las últimas 
dos semanas, puede cambiar el número de días retrospectivo a 14. 
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Si ingresó empleados despedidos o inactivos y la información de la cuenta 
está actualizada, esto no sería una preocupación y puede seleccionar un 
período de revisión más largo. Esos empleados serían excluidos según los 
parámetros establecidos anteriormente. 
  

a. Use Company Address/ Phone When Missing 
Esta opción utilizará la dirección y el número de teléfono del empleador si al 
empleado le falta esa información en su archivo.  
  

b. Use Company Address for P.O. Boxes 
Si un empleado tiene un P.O. Box y le falta la dirección de su vivienda, el 
programa exportará la dirección del empleador en el campo Employee Street 
Address. La dirección del P.O. Box exportara como su dirección de correo.  
  

c. Re-Export Batch # 
Esto le permite reexportar un batch específico. Esto es útil cuando ha 
corregido números de teléfono, direcciones o códigos postales incompletos 
después de exportar el censo. 
Esta función se puede utilizar para eliminar un batch completo. 
Comuníquese con el equipo de asistencia de Datatech para obtener más 
ayuda. 

  
d. Excel Filename 

Cuando selecciona un plan de ejecución estatal, el programa atenuará la 
ubicación y guardará automáticamente la exportación en la carpeta 
predeterminada definida en la pestaña HR Setup > Retirement.  

3. Seleccione Print o Preview. Esto imprimirá o obtendrá una vista previa de 
un Exception Report si tiene empleados a los que les falta información 
requerida para la inscripción al plan de jubilación. 
  

Mensajes de exportación del censo 
Sin empleados 

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

  
Excepciones 
Recibirá un exception report si se aplica alguna de las siguientes condiciones: 

• Número de Seguro Social Temporal/Incompleto 
• Información de dirección faltante 

Estos son campos obligatorios. Se obtendrá una vista previa del exception 
report: 
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Estos empleados no serán incluidos en el Censo y recibirá el siguiente 
mensaje: 

   
4.  Sí: Si hace clic en Sí, no se generará ningún censo. Puede corregir 

cualquier información y volver a generar el archivo censal. 
No: Si hace clic en No, estos empleados aún no estarán incluidos en el 
Censo. Se incluirán todos los demás empleados que cumplan con los 
parámetros descritos anteriormente. 
  

Exportar resultados 
Cuando se completa la exportación, recibirá un mensaje con la cantidad de 
registros exportados: 

  
El programa creará automáticamente registros de jubilación que incluirán un 
Batch Number. En futuras exportaciones del censo, no se incluirán los 
empleados con antecedentes de jubilación. 
Los empleados no incluidos en un censo debido a información no válida se 
incluirán en futuras exportaciones del censo si continúan trabajando y tienen 
información válida 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 pensará que la inscripción está pendiente para todos los empleados, pero el sistema 
estatal no tendrá ningún registro de los empleados. 
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Importar archivo del censo a CalSavers 
Como se mencionó anteriormente, el software colocará automáticamente el 
archivo del censo en la carpeta predeterminada especificada en Tools > HR 
Setup > Retirement. Cuando cargue el archivo, deberá navegar a esta 
carpeta para localizar el archivo. 

  

1. Inicie sesión en su cuenta CalSavers. 
  

  
2. Ir a My Employees. Esto lo llevará a una lista de sus empleados. 
3. Haga clic en Import file from desde el menú 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. 
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Nota: Si su archivo censal contiene datos no válidos, el archivo será rechazado. Inmediatamente 
podrá descargar un archivo de error para identificar la información no válida. 

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

Nota sobre empleados recontratados y ediciones al perfil del empleado: 
Si edita el SSN de un empleado después de cargar su Employee Census, tendrá que editar el SSN manualmente en 
el portal CalSavers. Su proceso de importación no permite la actualización de información mediante 
importaciones. 
Si un empleado está en un archivo del censo que ya existe en el portal, recibirá un error de registros duplicados 
del sistema CalSavers. Por lo tanto, empleados recontratados NO SE incluyen en el censo si previamente han sido 
exportados.  
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Paso 2: Importar el estado del empleado 
 

  

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

 ¿Cuándo importar el archivo de estado del empleado?  
 Debe importar el archivo de estado del empleado antes de ingresar la nómina. Esto le permitirá 
capturar cualquier cambio en el estado de CalSavers del empleado.   

    
1. Inicie sesión en su cuenta CalSavers. 
2. Haga clic en el menú My Employees, lo llevará a una lista de sus 

empleados. 

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

  
4. Mueva el archivo a su carpeta de importación (consulte la pestaña HR 

Setup > Retirement para obtener la ubicación de la carpeta).  
5. Una vez guardado, vaya a la herramienta de importación desde 

Retirement > Import Employee Status.  
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6. Seleccione el Plan ID para las entradas del archivo. 
7. Utilice el botón explorador para localizar y seleccionar el archivo de 

importación. Es necesaria una copia con licencia de Excel para importar 
el archivo. 

  
  
Cuando se completa la importación, aparecerá una ventana con los 
resultados de la importación: 

 
El identificador principal para la importación es el External Payroll ID 
(Account Number). Si no cargó su número 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 buscará el campo SSN/TIN e 
importará según el SSN de Datatech. 
  
 
 

    

  
El programa también generara un informe del archivo importado.     
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Paso 3: Procesar y revisar la nómina 
 

  
Payroll Batch Report 

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

  
  

Si parece haber un error en la deducción, comuníquese 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 está diseñad para ser compatible para 
subirse al sitio web de CalSavers. 

 ¿Cuándo exportar?   
 Exporte su archivo después de procesar la nómina e imprimir cheques. 
 CalSavers espera las contribuciones dentro de los 7 días posteriores a su retención. 

  

Puede acceder a la importación desde Retirement > Export Employee Payroll 
Contributions. 

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

Report.  
2. Seleccione las fechas de inicio y finalización del cheque. 

a.  Si fecha todos sus cheques con las mismas fechas, ingrese la 
misma fecha tanto en Starting Check Date como Ending Check 
Date. 

3. Utilice el botón Explorador para navegar hasta donde desea guardar el 
archivo y asígnele un nombre. CalSavers sólo acepta archivos XLSX o 
CSV. Puede cambiar el tipo de archivo cambiando manualmente la 
extensión. 
  
C:\Winfarm\Data\HR\Retirement\ContributionsCalSavers__06092021. xlsx  
C:\Winfarm\Data\HR\Retirement\ContributionsCalSavers__06092021. csv  
 

4. 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), 
deberá exportar las contribuciones a Excel por Payroll List. El Retirement Plan Contribution 
Report (PDF) mostrará todas las deducciones de CalSavers, pero el archivo exportado solo 
contendrá los empleados que se encuentran en la Lista de nómina seleccionada. 
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5. Inicie sesión en su cuenta CalSavers. En su panel de control, verá el 

historial de sus listas de nómina y transacciones de nómina. 
6. Ubica el Payroll List para el cual deseas enviar contribuciones. En el 

menú desplegable de Actions, seleccione Send Contributions. 
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7. Seleccione el Payroll List para las contribuciones que agregará. 
8. Seleccione o ingrese la fecha de pago   
9. Seleccione el Contribution Method que utilizará para completar el 

requisito de contribución. Usando el programa de reccursos humanos, 
seleccionarás entre hoja de cálculo Excel o CSV. 

10. Selecciona el Funding Method en el que enviarás las aportaciones. 
11. Si es un pago electrónico, seleccione Debit Date en la que desea que se 

debite el monto. 
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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 botón y navegue hasta la ubicación de su archivo de 
contribución para adjuntarlo. 

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

  
  Verá la confirmación de que su solicitud se ha completado. 
  
  
  Nota: Si su archivo de contribución contiene datos no válidos, el archivo será rechazado. 

Inmediatamente podrá descargar un archivo de error para identificar la información no válida. 

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