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Le sugerimos que revise esta Guia del Usuario cuidadosamente antes de llamar al Departamento de Censo. Es
muy probable que las respuestas a sus preguntas las encuentre aqui. Si necesitara ayuda adicional, o tiene
preguntas cuyas respuestas no estan en la Guia, favor de llamarnos. Nuestras horas de oficina son de 9:00 am a

5:00 pm ET de Lunes a Viernes.

Equipo de Trabajo de Departamento de Censo
Teléfono: 315.292.6970
Correo Electrénico: census@bpas.com

Janna Recchio, Coordinadora de Censo Senior
Andrew Brice, Coordinadora de Censo  Karen Evert, Coordinadora de Censo
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¢, Qué es CensusPRO™?
e Esun sistema propietario de BPA
» Es una aplicaciéon de procesamiento de censo basada en el Internet
» Le permite manejar las contribuciones de los participantes y préstamos para una o varias divisiones de su
empresa
» Le permite actualizar las direcciones de los participantes asi como fechas de nacimiento, empleo o
terminacion de empleo

Requerimientos del Sistema

Microsoft Internet Explorer, Versién 6 o mejor requerida

Mozilla FireFox Versién 1.5 o mejor requerida

Todos los buscadores JavaScript deben estar habilitados en el sistema para que funcionen correctamente
Todos los buscadores Para poder imprimir reportes debe afiadir a la lista de sitios web permitidos para
“Pop ups”

e CSS debe ser habilitado para todas las pantallas

Le recomendamos usar Microsoft Internet Explorer Version 6.5 o mejor

Seguridad

CensusPRO™ ha sido construido para ser lo mas seguro posible. Aunque la seguridad de una red mundial no
puede ser garantizada, CensusPRO™ usa un sistema de entrada de una sola via y proteccion de contrasefas.
CensusPRO™ esta asegurado tras un sistema de codificacion 128-bit en conexion SSL.

Al usar el sistema usted acepta los riesgos y responsabilidades y acuerda indemnizar a Benefit Plans
Administrators, sus afiliadas y empleados contra cualquier pérdida, costos o dafios por su uso del servicio via
Internet. Nunca comparta su Nombre de Usuario ni su Contrasefia.

Caracteristicas Adicionales y Notificaciones de Actualizaciones

En ciertas ocasiones le comunicaremos actualizaciones del sistema o informacién importante que queremos
compartir con usted. Al acceder vera una caja de Mensajes con informacién importante. Una vez haga clic en el
enlace “Continuar hacia Panel” al fondo de la caja de mensajes, sera dirigido al Panel y el mensaje corriente ya no
aparecera.

Habilidades en CensusPRO™

CensusPRO™ tiene la habilidad de importar data. Los tipos de archivos aceptados son “Comma Separated Value
(.csv)” o un archivo “Comma Delimited file (.txt)”. CSV son los formatos comUnmente utilizados, y se pueden
producir desde un archivo de Excel. Verifique su programa de procesamiento de nomina y aprenda como exportar
la data de némina a los formatos .csv o .txt. Vea el Paso 1 para ejemplos de un archivo ASCII file y.csv o .txt.

Dependiendo del nimero de empleados usted tiene en su empresa, puede decidir entrar la data manualmente
directamente a CensusPRO™,

Informacién del Empleado que aparece en esta Guia del Usuario
Mantener la confidencialidad de la informacién de los empleados es muy importante para BPA. La data utilizada
en esta guia consiste de nombres, nimeros de seguro sociales y datos ficticios.
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Pasos de CensusPRO™

Paso 1 Recolectar Informaciéon de Némina . . . . . . . . . . . . . . . . e Pagina 5

a) Verificar Data de Nomina

b) Preparar la Data de Nomina para ser importada en archivo a CensusPRO™,
i.  Archivo de Némina debe ser “comma delimited”. Guarde Archivo en formato .txt o .csv; O
ii. Archivo de Némina debe seguir el formato de columnas definido de BPA

Paso 2 Entrar al Sistema. . . . . .. . . . e e Pagina 7

Paso 3 Mantenimiento de Empleado . . . . . . . . . . L Pagina 8

a) Anadir Nuevos Empleados
b) Editar Empleados Existentes
i. Actualizar Nombre y Cambios de Direccién
il. Actualizar Codigos de Division de Empleados
iii. Entrar Fechas de Terminacion
c) Borrar Empleados Terminados (pasados 5 afios)

Paso 4 Mantenimiento de Préstamos de Empleados. . .. . . . . . . . . . .. .. .. . ... . ... Pagina 9

a) Afadir Nuevos Pagos de Préstamos
b) Editar Pagos de Préstamos Existentes
c) Cerrar Préstamos que han sido Pagados en su Totalidad

Paso 5 Procesamiento de Fechade Némina. . . . . . . ... ... ... .. ..... C e . .Pagina 10

a) Importar Data de Contribuciones
b) Entrada de Data de Némina
i. Importar Data de Nomina
a. Manejar Errores de Importacion
O
ii. Entrar Data de N6mina Manualmente
c) Manejar Errores
d) Revisar Data para Certeza

Paso 6 Verificar Informacion de Fechade NOmina. . . . . .. . .. .. ... ... .. .... Pagina 18

a) Imprimir Reportes de Némina por Fecha(s)
b) Verificar Totales de Nominas y Totales por Fecha de Nomina
c) Repetir Pasos 3-5 para hacer revisiones

Paso 7 Someter Censo de FechadeNémina. . . . . . . . . . . .. . ... . .. Pagina 20

a) Seleccione Fecha de Nomina
b) Mandar a BPA

Paso 8 Proceso de Verificacion Electrénica. . . . . . . . . . . ... e Pagina 21

a) Aprobar Verificacion de Data; o
b) Rechazar Verificacién de Data
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Paso 1 Recolectar Informacion de Némina

Su paquete de bienvenida incluye las especificaciones del archivo especifico para su documento del Plan. Hay dos
grupos de especificaciones. Uno es para el archivo “comma delimited (un .csv)”, y el otro es para un archivo “text”.
El formato que use su sistema de némina determinara el formato a usarse para importar la data a CensusPRO™,

Todos los archivos deben incluir la siguiente informacion a menos que se especifique de otra forma segin
su documento del Plan:

NUmero de Seguro Social Ciudad Fecha de Nacimiento Salario YTD
Nombre Estado Fecha de Empleo Repago Préstamo
Apellido Cddigo Postal Fecha de Terminacion *si se permiten
Direccion Division (si hay varias) Horas Trabajadas YTD Contribuciones

Prepare la Data de Nomina para ser Importada a CensusPRO™
Verificar la data de némina que estara trabajando en CensusPRO™. Hay elementos importantes que debe
considerar cuando prepare un archivo para ser importado.

Las contribuciones y repagos de préstamos son cargadas por plan y por fecha. Las mismas solo deben ser
reportadas como numeros PERIODICOS si somete su data de censo cada periodo de nomina.

Cuando este sorteando la data en un archivo de Excel o .csv, asegurese que ha seleccionado todas las
columnas en el archivo. No hacerlo puede desalinear las columnas y que las contribuciones sean
asignadas a participantes erroneos.

Cuando utilice un archivo .csv, si su plan permite mas de un préstamo a la vez, combine los pagos del préstamo en
una sola columna. Ejemplo: John Doe tiene un préstamo con un pago de $20.00 y otro con un pago de $30.00,
sume ambos y refleje $50 como el pago en la Columna de Préstamo.

Para evitar errores de formato con su archivo .csv file, tome un momento para revisar su archive de nomina para
las siguientes cosas:

D E F | H NN
|Address 1 Address 2 City State Zip Date of Birth Date of Hire Date of Term | Gender M/F |
123 SomeStrest Anywhers NY 12345| 1171959 1977 F
Fechas
Las fechas deben entrarse con una barra
Humber lnlignment] Fort 1 Border I Patterns 1 Protect\onl dl~agOn6| (/) Separando |OS meses’ dlas y
category: Sampla afios como en este ejemplo:
Date of Birth
— Fecha Valida: 02/05/2007
[rmidefvv] Fecha Invalida: 252007
genera\ i‘
0.00 . )
e Si usted es usuario de Excel
P E = Sombree las columnas de fechas
Dekete » Haga Clic con el botén de la derecha y
Topethe e et e, oo the st cdes <t seleccione “Format Cells”
s .
= Seleccione “Custom” como la
categoria
feeete] = Seleccione mm/dd/yyyy como el “Type”
! = Haga Clic en OK
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Valores en Délares

| ] 5 WX
D;twemawfﬁg‘;g Dn?fn?;g;? Date of Term EenderM!F Diw/Sub ¥TOD HD;;SD ' TD S;_;\ggé Employee Pre—tzaaxD Emplo: LOS Va|0reS en D()Iares deben ser entradOS
si el valor es 0 como en el ejemplo a
continuacion:
Format Cells HE

Humber | migrment | Fort | Border | Pattems | protsction |
Categoryi

Valor en Dolares Correcto: 0.00
Valor en Dolares Incorrecto: Espacio en
Blanco

Sample
¥TD Salary

Decmalplaces: [z =

I Use 1000 Separator ()
Hegative numbers:

Si usted es un usuario de Excel
= Sombree las columnas con Valores en
Délares
= Utilice el Clic de la Derechay
seleccione “Format Cells”
= Seleccione “Number” como la
categoria
Seleccione 2 espacios decimales
= No use ningun separador
= Haga Clic en OK

1234.10
[1234.10)
(1234.10) =

Custom =

Mumber is used For gereral display of numbers. Currency and Accounting
offer specidlized formatting for manetary value,

Numero de Seguro Social (“SSN”)

Al -
A

A 008-12-4343

008-12-4343

Format Cells

Mumber | Alignment

Category:

Fonk EBorder

Sample

EE)

Patterns || Protection

Aseglrese que su archive contiene los ceros al
frente de los seguros sociales si aplica. Por
ejemplo, el siguiente SSN, 008-12-4343, debe

General 008-12-4343
Nurnber
Currency
Accounting

1
|2 |

&
4| tener dos ceros al principio del SSN.
5]

5 Date
7]

3
9]

10

Type:

Zip Code

) Zip Code + 4
Time Phane Mumber

Social Security Mumber

Percentage
Fraction
Scientific

al principio del numero.

SSN Valido:
SSN Invaélido:

Locale (location):
English {United States) -

001237475
1237475

Special Formats are useful for tracking list and database values,

Si usted es un usuario de Excel
117 la columna con el SSN

Seleccione “Format Cells”

Seleccione “Special” como la categoria

Tipo
Haga Clic en OK

Guarde su Data de Némina
Una vez formatee y verifique toda la informacion:
1. Guarde su archivo en formato Excel. Esta sera su copia para editar.
2. Haga Clic en “Save As” ->
a. Ponga Nombre a su archivo con extension .csv (ej. 082808.csv)
b. En el menu abajo de su nombre del archivo, localice “Comma Separated Value” (csv) y haga clic en
“Save”. NO REABRA ESTE ARCHIVO ANTES DE CARGARLO, PUES SE REMOVERA TODO LO
FORMATEADO.
c. Sinecesita editar el archivo, hagalo en el formato de Excel y entonces guéardelo en formato
.csv. *Esto evitara que tenga que reformatear las columnas otra vez.

Debe asegurarse que la columna que contiene
SSN sea formateada usando los ceros si aplican

= Haga Clic en la derecha del ratén encima de

Seleccione “Social Security Number” como

Una vez su archivo esta formateado y usted ha verificado toda la informacién, guarde su archivo
principal en formato de Excel, y entonces guarde copia en formato .csv. No vuelva a abrir el archivo
antes de cargar el archivo. Su archivo .xls sera su copia para editar.
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Paso 2 Accesando

Para accesar a CensusPRO™ usted debe tener una ldentificacion de Usuario y una Contrasefia. Si no tiene
ambos, contacte el Departamento de Censo de BPA llamando al (315) 292-6970 y un miembro de dicho equipo le
asistira. Le recomendamos que cambie la contrasefia cuando entre a CensusPRO™ por primera vez. Nunca
comparta su Identificacién de Usuario ni contrasefia con nadie.

1. Vaya a www.bpas.com y seleccione “Employer Accounts”, entonces seleccione “Retirement Account” del
menu. A su izquierda encontrara el enlace a CensusPRO™. La pantalla de entrada a CensusPRO™
aparecera en su computadora.

2. Entre su Identificacion de Usuario y Contrasefia y haga clic en “Log In”".

Si olvida su contrasefia, haga clic en el enlace “] forgot my password”. Se le pedira que conteste su pregunta
de seguridad. La pregunta/respuesta sera el activador que le permitird conseguir una nueva contrasefia. Si usted
no recuerda su respuesta a la pregunta de seguridad, debe contacta al Departamento de Censo de BPA quienes le
crearan una nueva ldentificaciéon de Usuario y una nueva Contrasefia para usted. BPA no puede hacer un
“reset” de una contrasefia existente.

Panel Administrativo

Una vez accese el sistema, solo como Administrador del Plan, el Panel Administrativo de CensusPRO™ es la
primera pantalla que se abre (Los usuario de “Data Entry” no pueden ver el Panel Administrativo), y también debe
ser la dltima pantalla que se verifica antes de abandonar el sistema. El Panel le permite ver informacién clave
sobre sus archivos de nomina y usuarios asignados para trabajar con los mismos.

Le recomendamos que inmediatamente vaya a
| “Tools”, “Security”, “Users” y que haga clic en

I,;P?i\ < _.C"'”S“S{D.KQ; ,ﬂ"k el botén de “Details” por su nombre para que
i e ™ pueda cambiar la contrasefia.

Panel Administrativo Cuando cree la contrasefia nueva, por favor
p— recuerde que la misma debe tener por lo
BPA INTERNAL ACCOUNT menos 8 caracteres y debe incluir por lo menos
R A RIS un caracter en mayusculas, ~uno en
comespondintes.: minuUsculas, un ndmero y un simbolo, Ej

0002, 344, 0001 JDoe 2234.

Estatus de Fecha de Pago e T aTENAL ACOMT
S vl corme wnewn o Adrminkradar ded Plan
b

Data Pendiente: 1 er detalles
Data enviada por BPA: 0 Yer detalles

Data recibida por BPA: 27 Ver detalles

Data a verificar. 1 Yer detalles

Wer el estatus detalladn

El Panel Administrativo es la primera pantalla que usted ve cuando entra al sistema como
Administrador del Plan, y debe ser la Ultima pantalla que verifica antes de abandonar el sistema

@ CensusPRO™ Pagina 7 of 22
=~ -



BPA CensusPRO™ Guiadel Usuario

Paso 3 Mantenimiento de Empleado

Afadir/Editar Empleados

Haga Clic en el “Employees Menu” y seleccione “Add / Edit Employees” en el submenu. Si usted es nuevo en
CensusPRO™ y los empleados de su empresa estan prepopulados, una lista de los empleados entrados al
sistema le aparecerd en la pantalla. Seleccione el boton de “Show only employees with invalid data” para
reducir la lista de empleados sombreados en y que necesitan atencion inmediata.

Infermacion del Empleado

Busqueda rapida por sog. secimt | LOS  €Mpleados cuya data aparezca

* Presente a todos los empleados

@ Frsenie ol cnplaois e daa el E— sombreada en [fJoN[®] indicando que ese

R B TR T empleado contiene data invalida.

000-00-0001 ooo1 APRIL JOHMSOM Detalles

000-00-0002 ooo1 SHANMYN BROWWM Detalles . . . .

n00.00-0003 ooos Ay ACKBON “oomes |  AMARILLO Las filas en Amarillo indican que

000-00-0004 pon3 SUSARN JACKSOMN Detalles el emp|ead0 tiene pagos de préstamo que
-00- Detalles . . s . Jer .

e . . e el tiene informacion invélida. Al hacer clic en el

D00-00-0007 ooo3 KEVIN FLYNN Detall=s botén de “Details” a la derecha del nombre

T aam S wennens oames | d€l empleado le permite entra a la pantalla

000-00-0010 0001 JORNATHAN BANKS Detalles de “Employee |nf0rmati0n" y editar el record

00o0-00-0011 Doo3 MICHAEL DOMNOWAR Detalles del empleado.

000-00-0012 DOo03 JULIET PARRISH Detalles
123

El campo de “Quick look-up by SSN” le

Las fila rojas indican la informacion de los empleados que contienen data invalida.

L e T D T aua = permite entrar un SSN (con o sin guiones)
| para buscar un empleado en la lista de
empleados
Divisiones

Si el Plan tiene distintas divisiones de ndmina o grupos de némina, las divisiones pueden ser rastreadas en el
campo “Div/Sub” de la seccion “Employee Maintenance”. El cddigo “Div/Sub” es un campo alfanumérico (letras y
ndmeros) que no puede ser mas de 4 caracteres de largo. Si usted ha optado por usar la caracteristica de
“CensusPRO™ Divisional Security”, el campo “Div/Sub” se convierte en un campo de data requerido.

Para editar un empleado existente manualmente, haga clic en el botén “Details” a la derecha del nombre del
empleado y la pantalla de la Informacion del Empleado se abrira. Siga las instrucciones en la pantalla para:

Reset regresa la data a su estado original antes de la dltima vez que guardo la informacion (“Save”).
Guardar “Save” Guarda los cambios a la informacion y se queda en ese empleado
Cancelar Cancela cualquier cambio hecho y le regresa a la lista de empleados

Informacién del Empleado
Devuelta a Lista de Empleados

*Letras ennegrecidas indican campos requeridos

con un asterisco (*).

Campos Requeridos estdn sombreados y marcados

*Sesgsu':n SNnSl:iSaIW DiwSubddiv Nusys
! ° ) 7 ooo1 T ooo2 70001 7 Doo2 - D003 ™ 300 . . .
NombrofspRL  *Apellide [IGrS0N “G6n00 [Forerin =] Si un campo requerido es dejado en blanco, o la

“Fecha de[p(01/1960 IMMDDAY Y * Co. Fecha de Empleo: [01/01/1950 (MM/DD/Y Y YY)

Nacimiento.

Co. Fecha defg1,01,2000 (MMIDDAY YY) Co. Fecha de Re-empleo (MM/DDAY Y YY)

Terminacidn:

*Direccién 1:532 L RO
Direceidn 2

“Ciudad [sHAWNEE “Estado;{ K5 - 'f;ﬁdiulﬂgam -
'ostal

Reestablecer | Guardar | Gancelar |

NOTA: La opei6n de eliminar no esta incluida parque al menos existe una fecha de pago pendiente

consistencia de la data en el campo no se cumple (ej.
Que el codigo postal se deje en blanco) el titulo del
campo se pondra de color ROJO cuando haga clic en el
botén de Guardar “Save” y regresara a la pantalla de la
Informacion del Empleado para corregir el error.

Para manualmente afiadir un empleado, haga clic en el botén de Afadir “Add” en la parte de abajo de la pantalla
de Mantenimiento del Empleado “Employee Maintenance”. Una pantalla de data del empleado en blanco se abrira.
Campos requeridos seran indicados por estar su titulo sombreado y marcado con un asterisco (*).

o J(‘cnsus;"RL) ™

——
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Borrar Empleados Terminados

Un usuario que estd identificado como Administrador de la data de némina de la empresa tiene el permiso para
borrar empleados terminados del sistema. Un Empleado Terminado no puede ser borrado hasta 5 Afios
desde su Fecha de Terminacidon. Para ver el listado de Empleados con Fechas de Terminacion, vaya al menu
de Reportes (“Reports’) y seleccione Empleados Terminados “Terminated Employees”. NOTA: empleados
terminados tienen que permanecer en su archivo por el resto del afio calendario en el cual terminaron empleo.

1. Haga Clic en el submenu de Borrar Empleados Terminados “Delete Terminated Employees”. Una lista de
Empleados con Fechas de Terminacion con mas de 5 afios de la fecha corriente aparecera en la pantalla.
Seleccione los Empleados Terminados a Borrar:

Seleccione todos los empleados

Eliminar Empleados Terminados con el botén de “Check All”.
Seqguro Social Apellid Terminad Re- p | . lead
(SSN o NSS) SRETIfo | Jemminaco emplear | ar_a_ seleccionar emp ea 0s
000-00-0001 0001 APRIL JOHNSON  01/01/2000 r individualmente, seleccione

marcando la caja de Borrar
“Delete” al lado derecho de los

Marcar Tados | Marcar Minguno | Elirninar | empleados individuales.

2. Unavez haya seleccionado los empleados terminados que quiere borrar en esa pagina, haga clic en el botén
de Borrar (“Delete”) en la parte de abajo derecha para borrar a ese empleado terminado permanentemente. Se
le requerira confirmar que quiere borrar a los empleados terminados seleccionados.

Paso 4 Mantenimiento de Préstamo de Empleado
Para asegurarnos obtener la totalidad de repago de los préstamos (nosotros no aceptamos pagos parciales de
préstamos) BPA ha creado una herramienta de repago de préstamo en CensusPRO™,

Anadir / Editar Préstamos

CensusPRO™ utiliza el sistema de records de BPA para asistirle en mantener el manejo de préstamos de sus
participantes. Cada noche se corre un cotejo del sistema para detectar nuevos préstamos a los empleados bajo el
detectarse un préstamo nuevo, o el saldo de un préstamo fue realizado, se exporta del record un archivo con los
detalles y se traslada a la base de datos de CensusPRO™.

La proxima vez que acceda CensusPRO™ verd un mensaje en pantalla alertdndolo de que un Nuevo préstamo ha
sido afiadido desde la Ultima vez en que fue sometida una fecha de pago a BPA. Usted debera entrar la primera
fecha de pago en la que el pago de dicho préstamo sera incluido. El mensaje informando de dicho préstamo
se quedara activo hasta que usted entre la primera fecha de pago del mismo.

e han afiadido préstamos nuevos desde la dltima vez que se sometid una fecha de pago a
BPA. Debe de entrar la primera fecha de pago en la que usted desea que se incluyan los
préstarmals).

“ear Préstamos Muevos |

En este momento usted puede escoger la opcion de ver dicho préstamo presionando el boton de “View New
Loans” en el recuadro dentro del mensaje en pantalla o presionar la opcién de Menu de Empleados ‘Employees
Menu’ y luego seleccionar Préstamos de Empleados ‘Employee Loans’ del sub menu.
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Noétese los botones de las opciones
Risqueda rpida por Seg. Social para ‘filtrar’ que estan directamente
@ Préstamos Abiertos © Todos Los Empleados € Préstamos Nuevos © Préstamos Cerrados SSH) M debajO de Ia barra de ‘Loan
e e I T e e Maintenance title bar' los cuales le
000-00-0005 DOoo3 JoDy HALL 1 15.00 02/01/2008 permlten flltrar |a data_

Mirada rapida ‘Look-Up’: Mire
rapidamente el perfil de su empleado
usando el “Quick Look-Up by SSN”
en la parte derecha superior de su
pantalla.

Mantenimiento de Préstamo

000-00-0008 D003 OSCAR MAMNHEIM 1 100.00  02m01/2009
000-00-0010 0001 JONATHAN BANKS 1 5000 010772011
003-45-6769 Doo1 BRIAN MAYER 1 2500  11/01/2008
123-45-6769 Donz PAUL ANYBODY 1 11325 11/408/2007
234-00-8162 Doo1 REBECCA JOMES d 9050  1102/2007
1

234-00-8162 Doo1 REBECCA JOMES 5765  11M02/2007

Para cambiar la primera fecha de pago de un préstamo, presione el botén de ‘Edit’ a la derecha del record del
empleado. (Si el empleado tiene varios préstamos registrados, simplemente seleccione cualquiera de dichos
préstamos en record). Se abrira la ventana de manejo de préstamos con un listado de préstamos del el empleado.
Seleccione la primera fecha de pago y presione el botén de Grabar ‘Save’. Desde esta pantalla usted también
puede cambiar la cantidad del préstamo.

Mantenimiento de Préstamo

Devuelta a Lista de Empleados

Detalles del Préstamo de JODY HALL (D003, 000-00-0005)

Note que los cambios aqui
st ban | rimetssistan 5

realizados afectaran todas
1 [ponas] [1B00  [emizo08  pamooryvn 02062008 gammpayyy) |- (Préstamo Abiets) =] las fechas de pago para

aportaciones futuras.

Pago de Préstamo Muevo {por periodo de paga)
Primera fecha de pago del préstamo nueva
Diw/Subdiv| D003 - Guardar | Cancelar

El sistema también le permite afiadir un pago de préstamo de empleado(s) manualmente. Presione la opcién de de
ver a todos los empleados ‘All Employees’ para ver todos los empleados dentro de la base de datos de
CensusPRO™. Vea la informacién provista arriba en la seccién de ‘cambiar la primera fecha de pago de un
préstamo’ para cambiar la fecha.

La cantidad de pago del préstamo NO sera mostrada en las fechas de pago de aportaciones
futuras hasta que haya entrado su primera fecha de némina.

Si usted afiade o actualiza un préstamo(s) existente con una fecha en el archivo de Fechas de Pago Pendiente
‘Pending Pay Date file’, el sistema le alertard con un mensaje que le da la opcién de afadir ese pago de préstamo

a las Fecha de Pago Pendiente(s). El mensaje de Fecha de Pago

Pendiente ‘Pending Pay Date’ le
Lom emnlonden fusron sfiamides on axite a1 alertara de que usted ha afiadido o
plan. L) slgulentots) fechats) de pago modificado un préstamo y le

notificara una primera fecha de pago
‘First Pay Date’ dentro de la fecha

Informacién del Empleado

marza 29, 2011 (DOO3)

e ) Ll I o CIIpioeds @ pendiente ‘Pending Pay Date’. Esta
es su Unica oportunidad de afadir
_si|_ne | dicho préstamos sin tener que

comenzar la fecha de pago por

Préstamos cerrados completo nuevamente.

CensusPRO™ utilize los récords guardados en el sistema de BPA para asistirle en mantener el expediente de los
préstamos que estan cerrados. Un archivo con el detalle de estos podra ser descargado de nuestros archivos y
bajado a la base de datos de CensusPRO™. Después que esta accion sea realizada en ocasiones subsiguientes
gue entre a CensusPRO™, se desplegard un mensaje que le notifica que existen records de préstamos que han
sido cerrados ‘closed’ desde la Ultima vez que se sometiera una fecha de pago a BPA.
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Presione el botén de ‘View All Closed Loans’ en el mensaje para que pueda ver todos los préstamos cerrados o
saldos en el plan. NOTA: Los préstamos cerrados recientemente apareceran en la parte superior y seran
resaltados para que asista en ver la actividad reciente en el archivo y asi se asegure que no se deduzcan pagos
incorrectamente.

Los préstamos han sido cerrados desde la ditima vez que se sometiera un pago a BPA. Mo Una vez se cierre un préstamo no
se creatdn mas pagos de préstamos para empleadns con préstamos cetrados. aparecera al entrar la data de

; aportaciones.
“er todos los préstamos cerrados |

Para cerrar un expediente de préstamo manualmente “Close a Loan”, seleccione el record de préstamo del listado
de préstamos activos y entre la fecha de saldo del mismo. Presione grabar ‘Save button’ para actualizar el record.
Aparecera en pantalla un aviso que le pide confirmar que usted quiere cerrar 0 saldar un préstamo en la fecha
determinada. Una vez realizada la misma, Esta accion no puede cambiarse nuevamente.

El préstamo(s) cerrado sera removido del archivo de préstamos activos y no aparecera en la pantalla de Editar
fechas de Pago ‘Edit Pay Date’.

Paso 5 Proceso de establecer el dia de Pago
Usted tiene la opcion de entrar manualmente su informacién de némina o utilizar la funcion de “importar” dentro de
CensusPRO™. Es usted quien decide cual método es mas eficiente en base a sus necesidades de datos.

Toda la data de horas y compensacion debera ser reportada en un formato de afio/calendario.
Toda aportacion e informacion de préstamos debera ser informada para el periodo de némina
corriente (census)

Afadir dia de Pago
Seleccionar “Afiadir dia de Pago” (Add Pay Date) del menl de Aportaciones (Contributions). Escoger el dia de

pago de ndémina que esta reportando en el calendario que se provee. El dia de pago seleccionado se destacara en
un Encasillado amarillo.

Si ya se habia entrado anteriormente una fecha de pago en el sistema, usted tendra la opcion de seleccionar la
funcién copiar la misma “Copy the previous pay date information”. Al presionar este encasillado
automaticamente entrard su aportacion, horas y salarios anuales por empleado basado en la informacion sometida
anteriormente. (Usuarios que entre la data manualmente: Usted puede seleccionar esta opcion si su aportacion es
siempre la misma) Oprima el comando de Add.

Afadir Fecha de Pago
Afiada Fecha de Pago a Diw'Sub: IUUEH =

[Marzo = [z011 = El encasillado amarillo box resaltando

= marzo de 20711 = e . e

dom lun mar mié jue vie sah el dia de_ pago cambiara a Eels una
1z a a4 s vez presione el comando de “Add”.

B 7 8 5 10 11 12 Z

3 14 15 1B 17 18 13 Véase las claves de estatus de pago

22 = 3 2B = (Pay Date Status Codes) en la

pagina 3 para una descripcion del
M Data Pendiente M Data Enviada estatus de pago_

M Data recibida por BPA,
O Fecha seleccionada corriente.

L o e e e aeny, oo 712010 Ud. sera notificado para que determine
JDesea usted afiadir préstamos a esta fecha de pago? Sl de’sea InCIUIr pagos al preStamO en
@i su dia de pago.
© No
Aﬁadlrl Cancelar |
@ CensusPRO™ Pagina 11 of 22
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CensusPRO™ utilice calves en color para asistirle en localizar el estatus de la informacién de némina sometida.
Una vez el Dia de Pago (Pay date) es afiadido, la fecha seleccionada se tornara a un color verde, indicando que el
dia de pago esta pendiente ‘Pending’.

A usted le serd presentado en su monitor con la pantalla de editar dia de pago (Edit Pay Date). Esta pagina
mostrara un listado de los empleados activos al momento en el sistema, con su total de aportaciones y préstamos,
de ser aplicables, por cada uno de los empleados. El total de aportaciones y préstamos por dia de pago “Total of all
contributions and loans for the pay date” puede ser visto al fondo de la pantalla y se recalculara cada vez que se
actualice los récords de los empleados.

Editar Fecha de Pago

Regresar al Calendaria

Focha de Page: 0292011 Noétese que el dia de pago que usted

@ Tl o Bl © Byl Al Bitsqueda répids por Seg. Socta estd trabajando sera mostrado a la
" Empleados con Errores ¢ Empleados a Revisar l':]— Buscar parte Central SuperIOI‘ de Ia panta”a

' Empleados Terminadas

Sequro Social Apellido Aportaciones | Préstamos |Revisado

(SSN o NSS) SPETcn sporaciones

000-00-0002 oot SHAWN BROWYN 0.00 Q Editar
000-00-0010 oo JONATHAN BAMKS 0.00 50.00 O Editar

\/Pevisadn OSin revisar XEmp\eadn terminado en el afio anterior{no es reguerido revisar)

Total de aportaciones y préstamos para este periodo de paga: $ 50.00

Filas rojas indican empleados con data de aportacion invalida
Las filas amarillas indican empleados con infi ion l invalida

Perindo de Importacian Enviar a BPA

Funcién de Seguridad Divisional

Si usted escoge utilizar seguridad divisional, fijese que usted podra solamente observar los empleados de la
divisiéon para la que usted esta trabajando en ese momento. Si usted aln no ha establecido esta funcién, y esta
interesado en conocer mas sobre la implementacién de esta funcidn, favor de contactar al departamento de censos
(Census Department) de BPA para conversar sobre esta opcién y como funcionaria dentro de su plan.

Editar Fecha de Pago

Editar fachas de pago para DiwSub [0001 =] Cuando trabaja con seguridad divisional, usted

[Marzo =] [2011 =l trabajara con una sola division o departamento a

< marzo de 2011 B la vez. Usted vera una opcidon mas en la parte

dom lun mar mié jue vie sab superior del calendario para que pueda escoger
T2 3 4 5 la divisién o departamento que desea trabajar.

B 7 g g 1o 1 12
13 14 15 18 17 18 19
20 2 22 23 24 25 26

7 B ER > ¥

M Data Pendiente M Data Enviada
Ml Data recibida por BPA,
[ Fecha seleccionada corriente.

Las siguientes instrucciones aplican tanto a los usuarios tradicionales como los de division.

Funcidén de “Importar”

Antes de dar por terminada la entrada de datos usted podra cotejar o “Preview” la data y corregir un sinndmero de
errores de formato antes de aplicar o “importar” la misma. Después de afiadir el Dia de Pago o Pay Date, si vas a
importar un file, oprima el comando de “Periodo a Importar” Import Period debajo de la pantalla de editar dia de

pago.
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Si esta es la primera vez que usted “importa” un archivo usted sera dirigido a la siguiente pantalla en la cual le
pedira que seleccione el tipo de archivo que desea de un listado provisto en la misma. (Si su tipo de archivo
cambia usted podra cambiar su formato aqui, se le advierte que al asi hacerlo automaticamente eliminara la data
establecida.) Una vez usted suba el archivo sera dirigido a la pantalla de Avance de Importar (Import Preview).

Importar el Archivo de Aportaciones

Seleccione el tipo de archivo que usted
“Tipo de Filtro: [\ajores separados por coma | descargara de la pantalla de Importar
*Ca[ga[ archivo: I Browse... | ArChIVO de ApOftaCI()n (Import

Contribution File).
Cargar |

Pantallla de “Anticipo a Cargar” (Import Preview Screens)

La pantalla de anticipo a cargar tiene dos formas de verse, las cuales se cambian seleccionando las opciones de
“Mostrar solo las filas con errores” (‘Show only rows with errors’) o “Mostrar todas las filas” (“Show all rows”). Usted
vera cualquiera de éstas o un mensaje de que el archivo no tiene errores.

La pantalla que ve abajo muestra como podria verse el archivo .csv a importar.

Si cambia su tipo de archivo usted podra cambiar el formato a través de la pagina de “Importar
Aportaciones”
Se le advierte que al hacer esto se borrara cualquier data preestablecida.

Anticipo de Data Importar

Utilize esta pagina para arganizar su archiva y vea un anticipo de sus datos. Esta proyeccin o anticipo
de transferencia/importar valida el formato tnicamente (). Una coma adicional en el campo de nombre
o direccién)

Los cambios gue usted haga a este anticipo no serd grabado a su archive original. Una vez coteje como
guedaria la data y este listo para transferit/importar, presione el botdn de Importar Data. Todo empleado
con informacidn o data personal o de aportacion invalida sera mostrado en la pantalla de Editar Fecha

de Pago
Esta proyeccidn o anticipo de data se guardard por 7 dias, o hasta que usted realize la

transferenciafimporte final. Si usted necesita regresar para ver el archivo mas tarde, use el botdn de
Import' en la pantalla de editar fecha de Paga

= Mastrar solamente filas con errares. © Mastrar todas las filas

Usuarios de Excel/ .CSV: es una buena
idea el que utlicen la opcién de
encabezamiento de fila (header row) para
gue le ayude a recordar cual columna
contiene la data. Asegurese de eliminar su

Péxima Pagina I Sumeter cambios de mapa | Importar Data | flla de encabezamlento (header row) y

Someter Cambios (‘Submit Map
-Seguru Social (S5M o ;uNumbre ;uApe\hdu ;uD\re:c\un 1 ;uD\re:cng Changes,.)

Delete | [100-10-1001 [ROBERTO [coLon [123 HOLA STREET |

¢ Qué significa Correlacionar (mapping)?

Correlacionar o (Mapping) tu archivo significa el seleccionar las columnas que concuerdan con los
correspondientes campos o “fields” de CensusPRO™. Para correlacionar los campos ‘map’ fields, oprima la flecha
de bajar en el listado ‘drop down list’. Si esta es la primara vez que usted correlaciona su data (mapped your data),
usted observara un “Ignorar’ (‘lgnore’) en el listado. Seleccionar ignorar significa que dicha columna ser& obviada al
cargar. Un cargado flat de textos “flat text import’ permite Unicamente el correlacionar las columnas de fuentes de
dinero. Los otros campos estan sobre impuestos segun las especificaciones provistas. Todas las aportaciones
dentro del Plan deberan de correlacionarse en valor par ‘even if value’ = 0.00.

Si usted hace cambios en un formato de ‘mapa’ existente, debera presionar el comando de ‘Someter
Cambios al Mapa’ para que los cambios sean implementados y grabados

Péagina 13 of 22
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Manejo de errores durante su carga ‘import’
Si usted se enfrenta con un error, mueva su cursor al encasillado con el signo de pregunta para expandir el
encasillado y vera un mensaje detallando lo que esta incorrecto con esa data en particular.

Si un errore es detectado recibira un mensaje sobre su existenciay la carga ‘import’ no se procesara.

Ejemplo de errores que puede enfrentar:

Nombre B ETIE || *= Una columna de Seg. Social (SSN)
debera de ser correlacionada

= Duplicidad de SSN en el archivo (vea

Seguro Social (SSM o =

100-01-1001 ]

El niimero de seguro

social _(SSN) esta en uso |ROEIERTO |COLON i - -
on varias filas. Cada ejemplo a su izquierda)
podra usarse una .
vez p[orarchi\m. = Formato incorrecto de SSN
Delete | f100-01-1001 [roBERTO [coton = Formato invalido de fecha

Si el archivo de datos contiene un error durante su anticipo ‘Preview’ que o puede ser resuelto de inmediato, puede
cerrar la sesion para investigar el asunto detenidamente y luego regresar posteriormente a cargar ‘import’ la data.
El anticipo ‘preview’ de la data sera guardada por siete (7) dias desde su descarga inicial. Si usted sale de
CensusPRO™ vy regresa a data que ha sido ya anticipada ‘previewed’, pero no cargada ‘imported’, usted veréa la
pantalla de abajo cuando escoja cargar ‘Import’ de la pantalla de editar dia de pago ‘Edit Pay Date screen’.

Segun descrito en la pantalla, usted podra editar la data existente, descargar un archivo nuevo para grabar encima
(‘overwrite’) de la data existente, o servir de anejo al archivo existente. Si usted selecciona editar ‘Edit’, usted sera
movido nuevamente a la pantalla de anticipo de carga sin tener que subir otro archivo.

Anejar data ‘Appending data’ significa que usted va afiadir records al archive existente. Subir archivos adicionales
bajo el método de ‘anejar’ (“Append”) o ‘sobreescribir’ (“Overwrite”) prolongara el periodo de retencion de la data
por siete (7) dias adicionales desde su descarga. Sin embargo, simplemente editar la data directamente de la
tabla de anticipo (preview grid) no extiende dicho periodo.

Importar el Archivo de Aportaciones Advertencia al Anejar:
Use Anejar (Append) cuando subas
Existe un anticipo (preview) para esta fecha de pago. ,Cué desea usted hacer? dos grupos distintos de empleados.
Use Sobreescribir (Overwrite) si
Editar dat | antici istente.  Edit .
tar datos on ofanicipo xisterte. _ Edtar_| desea comenzar con un archivo nuevo.

Importar un nuevo archivo y anejar los datos nuevos al anticipo existente.  Anejar |

Importar un archivo nuevo y borrar toda la data anterior. Sobreescribl
Cancelar esta accidn y regresar a la pantalla de editar fecha de pago.  Cancelar |

Una vez corrija los errores, presione cargar la data ‘Import Data’ en la pantalla de anticipo de carga (Import
Preview) para llevar la data al area de Editar dia de Pago para la validacion final de la misma. Una vez la data sea
descargada en el sistema, usted recibird un mensaje en color verde, indicando que la transferencia de la carga o
“Import” fue exitoso y un mensaje en rojo de haber errores adicionales (Ej. el plan requiere las horas en formato de
afo por dia (YTD) pero la validacion de la data cargada revelo que la data no concuerda o da a cero).

Editar Fecha de Pago
Regresar al Calendario

Nota la informacion adicional en
verde indicando un descargue

[Su data fue importada exitosamente y sus archivos no contienen errores. La aportaciones totales fueron $ 20.00

Fecha de Pago: 03/29/2011

© Todos Los Empleados @ Empleados Activos Busqueda ripida por Sey. Social exitoso SOLAMENTE indica el

" Empleados con Erores ¢ Empleados a Revisar [ Buscar I .

e ———— total de aportaciones cargadas
[ osstunan | o | suttan | svtatones | pusmamn_fiovense e | en dolares.

000-00-0002 o001 SHAMMN BROYWN 0.00 (@] Editar

000-00-0010 ooot JOMNATHARN BAMKS 0.00 50.00 (o] Editar

100-01-1001 ooot ROBERTO COLON 2000 \/ Editar

+ Revisado ‘O Sin revisar X Empleado terminada en el afio anterior(no es requerido revisar)

Total de aportaciones y préstamos para este periodo de paga: $ 70.00

[Filas rojas indican empleados con data de aportacion invalida
Las filas amarillas indican empleados con informacidn personal invalida

Periodo de Importacian Enviar a BPA
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Entrada Manual de Datos
Cuando entra la data de nd6mina manualmente, asegulrese a actualizar los salarios de horas por fecha y afio
(YTD) para todos los empleados, alin los que no tengan aportaciones para dicho periodo.

Editar Fecha de Pago
Devuelta a Lista de Empleados  Regresar al Calendaria TOd oS | 0S cam pO s en form a d e
Editar Dia de Pago son
Detalles de Aportaciones de: JONATHAN BANKS (0001, 000.00-0010) requ eridos y tienen que
YTD HOURS: 30000 ¥TD GALARY: 2,000.00 Completarse'
EMPLOYEE PRE-TAX, D00 EMPLOYER MATCH: [ 0.0 0.0 no es una entrada valida
ar alas horas y salarios por
PRESTAMO 1: I 50.00 PAGOS: 1 TOTAL: 50.00 gﬁo YTD y p
Afiadir Préstamao | Recalcular |
Anterior Praxirmo Guardar y Prizimo | Guardar | Cancelar |

Para editar el record de aportaciones de un empleado, oprima el comando de editar a su derecha del nombre del
empleado y la pantalla de editar dia de pago de dicho empleado se abrira. Siga las instrucciones para:

Previous Ir al empleado anterior dentro del listado (por Seguro Social ‘'SSN’)

Next Ir al empleado proximo dentro del listado (por SSN)

Save and Next Guardar los cambios del empleado en pantalla y moverse al préximo empleado (por SSN)
Save Guardar al empleado en pantalla y mantenerse en dicha pantalla

Cancel Cancelar los cambios realizados y regresar al listado de empleados

Actualizar las cantidades de pago de préstamos. Si su plan permite al empleado tomar préstamos, usted vera
cada préstamo en la parte inferior de pantalla de editar dia de pago. Usted pude editar la cantidad a pagar por
préstamo manualmente o utilizar la calculadora que se incluye en el programa para actualizar con facilidad los
pagos a realizarse a dichos préstamos.

Editar Fecha de P: . .
melarrechiade Fage _ Para actualizar la cantidad de pago de
Devuelta a Lista de Empleados  Regresar al Calendario

préstamos:
Fecha de Pago: 03/29/2011 ‘s
Detalles de Apunaniu:ecsilee.l;b?g«THAN BANKS {0001, 000-00-0010) - Entre el numero de pagos
= Presione ‘Recalculate’
¥TD HOURS 7500 ¥TD SALARY 830.00
EMPLOVEE PRETax | 00 EmpLOvER MaTcH [ 000 Esta aplicacion realizara el calculo y mostrara los
cambios al pago total en el campo de Total.
PRESTAMO 1: 50.00 PAGOS |_2 TOTAL: 100.00 Entrar O como el namero de pagos daré a un
Afiadir Préstamo | Recalcular | reSUItadO tOtaI de pago acero ‘O,'
Anterior Prdximao Guardar y Proximo | Guardarl Cancelar |

Revisar la certeza de la Data

Al presionar en una columna con encabezamiento subrayado se ‘sorteara’ (sort) la data en la tabla para esa
columna. Esto te permitira organizar las pantallas de CensusPRO™ en el mismo orden que su informacion de
némina y aumentar asi la eficacia y velocidad al entrar los datos. Note la columna de revisar ‘Reviewed’ a la
derecha de su pantalla. Este encasillado sirve como un marcador que le permite regresar faciimente al dltimo
empleado que esta cotejando al momento de actualizar o entrar la data manualmente.

CensusPRO™ no le permite someter un archivo de fecha de pago que contenga informacién invalida o falte
data. Si aparecen records marcados con un circulo [FJeHJe], esto le indica que los mismos no han sido
revisados, o si record esta marcado en [flel[®], indicando que el mismo contiene data incompleta o invélida,
asi el sistema previene el que se someta el archivo de fecha de pago a BPA.
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Editar Fecha de Fago

Beguesar al Calendang

Facha de Pago: 03292011
" Todos Los Empleados & Empleados Activos

(SSH)

" Empleados con Emores © Emplaados & Revisar

 Empleados Termmadas

Hombra

000-00-0002 0001 SHAWN ERCVWHN

000-00.0010 oo BANKS

0001

JOMATHAN
ROBERTO

n.na
0.00

6000
100-01-1001 COLON

‘/F‘erasdo OSin revigar XEmples:Io terminadn en el afio antesionno ez requerido revisar)

Total die aportaciones y prisstamos pis este periodo de paga $ 7000

Pesioda di Imporaciin

Emnar a BPA

Claves al revisar columnas:

v
O
X

Record No Revisado

Paso 6

Bisgueda rapida por Seyq. Social

[ | Buscar

2000 v

o]
o]

Eddar
Editar
Eddar

Verificar la informacion de fecha de pago

Si usted no marco el encasillado de
copiar la informacion previa de fecha de
pago “Copy the previous pay date
information”, la pantalla de editar Fecha
de Pago “Edit Pay Date” abrira con el
listado de empleados actuales en el
sistema y la aportacién por cada
empleado en lalista sera de 0.00.

Cualquier record marcado como no
cotejado ‘Not Reviewed’ prevendra el
gue se pueda someter la fecha de pago
a BPA. Asi se asegura la integridad de la
data en todos los campos requeridos.

Record Revisado. *Sila data ha sido cargada, todos los records seran marcados como revisados.

Empleado dado de baja con anterioridad al afio en calendario. No se requiere revision.

La aplicacion de CensusPRO™ tiene varios reportes que le asisten a mantener un record de sus archivos de
aportaciones por néminas. Accede a los reportes escogiendo el reporte que deseas ver del menu de reportes
‘Reports Menu’. Cada reporte abrird una ventana que le permite seleccionar la fecha de pago, de ser aplicable y
sortear el orden del reporte. Los reportes se descargan como archivos en formato de Adobe .pdf

Imprima el detalle de aportaciones y el resumen de reportes de fecha de pago. Verifique los Totales de
N6émina y Fecha de Pago contra la data recolectada en el Paso 1. Una vez reconcilie la data estara listo para
moverse al Paso 6 — Someter el Censo de Fecha de Pago (Submit Pay Date Census).

Antes de imprimir un reporte, debera permitir ‘pop ups’

Reporte detallado de aportaciones

Informe Defallado de Aportaciones
Fecha de Pago: 32972011

Crdenar por Apelido

HS§ HOMERE DIVISUB YTDHOURS YTDSALARY YTDOTHER  TOTAL  PRESTAMO§ EMPLOYEE

PRETAX

EMPLOYER
MATCH

D000 BANKS, JONATHAN 0001 0 100000 0 100.00 Elil)

000000002 BROWN, Shawny 0001 00 800.00 0 00 n 00 n ]

10001400t COLON,.RoERTO 0001 1000 100000 0 1500 i} 1500

3100 38000 0 1350 85,00 0 ]

Nimero del Plan: 777708

Seleccione la fecha de pago
Seleccione la division (si aplica)

‘Sortear’ (Sort) los filtros
disponibles:

= Seguro Social (SSN)

= Div/Sub

= Apellido

@ CensusPRO™
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Resumen de reporte de Fecha de Pago

Pay Date Summary

Pay Datet 10/17/2008 through 10/31/2008

{Ordered by Pay Date)

PnID  PayDate  Dwisus  TOTAL Leans  ENPLOY EUPLOYE Escoger una fecha de inicio y
culminacion de pago

oot 7225 1325 3.0
oot 085 168,18 &7.20
TS 1Uzoe  Donz %0.25 1325 56.00 Sortear IOS f||trOS d|Sp0n|b|eS
SubTotalfor Pay Dater  1,235.35 38465 66450 18020 00 00 Y 00 00 00 00 0 .
. ] = Div/Sub
TS N2408 DOt 7325 1325 35.00
TS f024/2002 DOt =085 CCREI a7.20 - Fecha de PagO
TTII08 1242008 0002 3835 13.28 150.00 75.00 L] Detal I e por SS N
Sub-Total for Pay Date: 1,171.35 384.65 589.50 197.20 <00 .00 00 00 00 00 00 <00 .
= Detalle por apellido
TS 103n02 oot 20318 i 803 4000
SubTotal for Pay Date o318 15815 30503 4000 0 00 0 00 0 00 0 0
2,903.88 927.45 1,550.03 417.40 00 W00 .00 00 .00 .00 <00 00

Reportes Adicionales. BPA ha provisto varios reportes adicionales para asistirle en reconciliar la data de fecha
de pago entrada en CensusPRO™ contra sus records de néminas.

Reportes de pago a préstamos

Informe de Pago de Préstamo

Fecha de Pago:  03/29/2011 Seleccionar fecha de pago
Ordenar por Apelido Nimero del Plan: 777708 SeIeCC|0nar leISIén (SI apllca)
\SS Nombre Préstamos Préstamos Préstamos Préstamos Préstamos Préstamos Préstamos Préstamos Préstamoes Préstamas Total Sortear f||tros d|Sp0n|b|eS
123456789 ANYBODY, PAUL 1325 00 0 0 00 00 00 00 00 00 11325 [ SSN
000-00-0010 BANKS, JONATHAN 5000 20 00 00 00 00 00 00 00 00 5000 M Ape”IdO
000-00-0005 HALL, JoDY 15.00 00 a0 0 00 i} 00 i} 00 00 15.00
234-00-9182 JONES, REBECCA 5765 90350 00 00 00 00 00 00 00 00 14815
000-00-0009 MANNHEIM, OSCAR 10000 00 a0 00 00 0 00 i} 00 00 100.00
003-45-6789 MAYER, BRIAN 2500 00 00 00 00 o0 00 00 00 0 2500
Totalde pago de préstamos para este 32972011 45140

Reporte de Reconciliacion de Préstamos
Escoger Fecha de Pago

Selecc. division (si aplicar)
Filtros disponibles:

Loan Reconciliation Report
= Todos los empleados

Pay Date: 2008-10-17 Order By Difference

Empleados
Cth Period Loan Recon . .
ssN Last Name FirstName  DiviSub Loan Amt Amt Difference = Empleados con Discrepancias
123-45-6783  ANYBODY PAUL D002 113.25 A 113.25 " Emplead(_)s con Prestamos
Categoria (Sorting) disponible:
Totals 113.25 0.00 113.25 .
= Seg. Social (SSN)
= Div/Sub
= Apellidos
= Diferencia (mayor a menor)
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Reporte de Listado de Empleados

Informe de Lista de Empleado ‘Sortear’ filtros disponibles:
Crdesar por N3S Hurmera del Pan 777708 n SS N
NSs NOMERE GENERO DivisUB iz ooty odesiag o " Div/Sub
£00-00-0001 JOHNSON, APRIL ¥ oot 1011960 an011990 V000 L] Apellldos
D00-00- 0002 BROWN, SHAWN M o001 01/01/1960 01011950
D00- 00 000 JACKSON, SAMMY M 0003 01011960 01011990
DODDOODS  JACKSON, SUSAN F 0003 01/01/1960 01/01/19%0
D00 00- D0 HALL, JODY F 0003 01041960 01/01/19%0
D00-00-000& ANDERSON, JOHN M 0o03 010111960 0101990
DOD-00-0007  FLYNN, KEVIN M 0063 010111960 01/01/13%0

Listado de Terminacion de Empleados

Informe de Empleados Terminados ‘Sortear’ filtros disponibles;
Ordenar por NS5 umen gel Plan. T8 . SS N
FECHA DE FECHA DE FECHA DE H
NS5 NOMBRE DIvisue NACIMIENTO EMPLED TERMINACION - Apel I I do
000-00-0001 JOHNSON, APRIL 0001 01011960 01011550 010172000
000-00-0013 COSTANZA SEVEN 0002 01011960 /015350 Q702005
190-10-1001 DOE, JOMN 0001 0101/ 1980 0102000 0032010
124-45-6705 SMITH, JOHN Dant 01011958 01/01/2001 05/ 2872010

Paso 7 Someter Censo de Fecha de Pago

Una vez usted haya completado la transferencia de los datos y confirme los totales de fecha de pago, puede
someter la data a BPA. Los archivos de datas son transferidos a nuestro servidor cada hora diariamente entre 7am
a 6pm. Existen dos formas en las que usted puede accesar la pantalla de Someter Fecha de Pago (Submit Pay
Date).

| Panel Adminigtratva || Empleados
Usted esta viende el plan: 777708
BPA

Aportaciones || informes || Hemamientas [ Ayuda || Sahda |
Adiadic Focha de Paga

ACCOFS| Editar Aportacionns

W Enwiar Focha de Paga

(3 Eliminar Fucha de Pago

1. Seleccione el item menu de

ErvrEestasaas “someter Fecha de Pago” del listado
[1werzs dE 3 de menu de Aportaciones
dom un it oo o ‘Contributions’.

1 2 3 4 s
13 8 a9 LV § .
13 14 15 16 17 18 19
2 2 B M B B

7 B ¥ 31 AN

W st Pendiente M Data Erviada
B Data recibida por BRA
CIFecha seleccionada comiente

Fuecha seleccionada: 03292011

Enwiar Cancelar

@ Census PRO™ Pagina 18 of 22
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Editar Fecha de Pago
Regresar al Calendario

Fecha de Pago: 03/29/2011

© Todos Los Empleados & Empleados Activas ::35“55"})“2‘“ rapida por Sed. Social 2. PreSIO ne el bot()n de enVIar a
< Empl con Errores € Empl = a Revisar I -
BPA "Send to BPA button” en la

P ey e e -
Shawn o peyes v pantalla de Editar Fecha de Pago
000-00-0003 Doos SANMMY JACKSON 6.00 v Editar ‘ - ’
000-00-0004 Doos SUSAN JACKSON 17.00 v Editar Edlt Pay Date para Ia FeCha de
000-00-0005 DOoZ Jopy HALL 14.00 15.00 v Editar Pago que USted eSta trabajando.
000-00-0006 Doos JOHN ANDERSON 55.00 v Editar
000-00-0007 Doos KEWVIN FLYNM 2500 v Editar
000-00-0008 Doos BRADLEY ALLEN 12.00 v Editar
000-00-0000 Dooz oscan MANNHEIM 24.00 100.00 ~ Editar
000-00-0010 o001 JONATHAN BANKS 3200 s0.00 e Editar /
000-00-0011 Doos MICHAEL DONOVAN 20.00 v Editar
000-00-0012 Doos JULIET PARRISH 2500 v Ed
000-00-0014 Dooz DMITRI MOSEIEVICH 12.00 v Gitar

123

F Rodsede O S roveer | o EmEEeds femminod e cl o ErErenim 6S reENEhHs i)

Total de aportaciones y préstamos para este periodo de paga: $ 915.40

a van emplo:
Las filas amarillas indican

Periodo de Importacion | Enviar a BPA

Enviar Fecha de Pago

| Marza x| 201 =l ) )
Al presionar someter ‘Submit’, un

= rmarzo de 2011 = . . ..
dom lun mar mié jue vie sab encasillado de conﬂrmamon
1 2 3 4 5 aparecera en pantalla, el cual dira la
fecha y el total de aportacion a ser
‘?/ Confirmar radicacion de Fecha de Pago marzo 29, 2011, $ 915,40, éEsta seguro? som etldas
OF I Cancel |
M Data racibida par BPA,
[ Fecha seleccionada corriente.
Fecha seleccionada: 03/29/2011
Enviar Fecha de Pago
La fecha de pago fue sometida exitosamente a BPA.
[Marzo = 2011 = Una marque el botén de OK, la
< marzo de 2011 z fecha de calendario y estatus sera
dom lun mar mié jue vie sah actualizada de

1 2 3 4 4

& 7 8 9 10 1 12 DATA PENDIENTE.

13 14 15 168 17 18 19
20 0 X 23 24 X% % a

7 = JER o =
DATA SOMETIDA.

M Data Pendiente B Data Enviada
M Data recibida por BPA
[ Fecha seleccionada corriente.

Cancelar |

Paso 8 CensusPRO™ Proceso de Verificacion Electrénica

Una vez la entrada de datos sea completada y haya presionado enviar a BPA ‘Send to BPA'’ la data es enviada al
servidor de BPA donde la misma es procesada. Una vez validada la misma en nuestro sistema de mantenimiento
de registros, se enviara un correo electronico a todos los contactos de verificacion notificando que la data esta
disponible para aprobacion.
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El usuario Administrador del Plan es el usuario con autoridad para verificar el la data del censo y de
aportaciones. Cada cliente debera establecer al menos dos usuarios dentro de CensusPRO™ autorizados
a aceptar o rechazar los archivos de verificacién

La pantalla que ven abajo es un ejemplo de la alerta de verificacidn por correo electronico. Este alerta de correo

es enviada cada tres dias hasta que la data sea aceptada o rechazada.

Fram: BPAS Customer Care

To: Debra Lekki; Debra Lekki; gswallow@thepcagroup,com; Stephanie Martelli
Ce:

Subject:  Yerification Data availabls for Pay Date 3{23/2011

Sent:  wted 3(30/2011 9:40 AM

Do not reply to this email. The email address that sent this notification is not & menitered account

Contribution Processing

EP4 a BPAS Company

httpsicensuspre bpah com
315-292-6900

TIT708 - BPA Iternal Account: 319867

Panel Administrativo

Planes y Usuarios

Una o mas divisiones no tienen el usuario con los privilegios de verificacion
carrespondientes

0002, >C0<, 0001

Seleccione el Plan: 777708 - BPA INTERNAL ACCOUNT
Usuarios en Linea: (10 Total de usuarios conectados)  Manejo de acceso de los usuarios

Usuarios Registrados: 4 planes  Manejo de cuentas de usuarios

Estatus de Fecha de Pago
Data Pendiente: 0 “er detalles

Data enviada por BPA: 0 Wer detalles

Data recibida por BPA: 28 Wer detalles

Data a verificar: 2 Ver detalles

wer el estatus detallado

Pay Date Status Summary

Resumen de Estatus de Fecha de Pago

Buscar por estatus: ¢ papgisnte  Sometido  Recibido  Actualizacion de Data

€ AVerificar © Data Verificada C Negaciadas @ Tados
Fecha de Archivo | Archi Archivo Data |DOcumen
Estatus D de
Pago Someti Re: o Procesado | Verificad: eri

29,2011 0372972011 pon [o3momon ||

0001 01/07/2011 R

01,20,/2011  01/20/2011

303948

Flease log into your CensusPRO™ account to vertfy the contribution information for the 3/29/2011 pay date. Your Verification (and assoriated contribution dollars if your company does not remit
contribution dollars via ACH Debit or ACH Credit) nmust be received in order for the pay date to be traded.

El usuario autorizado a verificar
accesa a CensusPRO™ y presiona
Ver detalles de los estatus ‘View
all status details’ para ver la tabla
de Fecha de Pago.

Escoger el record de Fecha de Pago

= Resaltado en
= Estatus = A verificar ‘To Verify’

H k4 ‘ H L)
| 001 [ osmzrz0m0 varzazow | oazezon |emon || e = Presione botdn de Ver ‘View para
057172010 Recibido  05/Z6Z010  05/29/2010 262471 iee ..
05012010 Recibido  05/01:2010  05/01:2010 257346 mostrar la Data de Verificacion.
024372009  Recibido  03/18:2000  03/18/2009 186883
Ver
DOOT 117008 ET 1112008 1112008 122172008 11202008 | Rewsar 166234
DOO1  10/31/2008  Recibido 102072008  10/21/2008 162776
Ver
DOOT 102472008\ VST 1011072008 1041172008 101142008 02372009  Raisar 161406
Ver
D002 0242008, MSL 10720008 10232008 1112008 057287010 | Revsar 163343
Ver
Do0Z 10/17/2008 Aceptada 10/22/2008  10/23/2008  10/23/2008  11/11/2008 Revisar 163336
Ver
Doo1 10/17/2008 Aceptada 10/07/2008 10/08/2008 10/10/2008  10/10/2008 Revisar 160905
123
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Client Verification Approval

Namero del Plan: 777708
Div/Subdiv:
Fecha de Pago: 03/29/2011

Favor verifique |a informacién del periodo marcando el encasillado correspondiente a continuacién. Las transacciones para este periodo
no pueden ser ejecutadas hasta que la data sea verificada

Fuente o Tipo Cantidad

Adjustments $ 0.00

EMPLOYEE PRE-TAX $12.00
EMPLOYEE PRE-TAX $ 27.00
EMPLOYEE PRE-TAX $ 52.00
EMPLOYEE PRE-TAX $ 56.00
EMPLOYEE PRE-TAX $ 1058.00
EMPLOYEE PRE-TAX % 188.00
EMPLOYER MATCH $0.00
EMPLOYER MATCH $3.00
EMPLOYER MATCH $5.00
EMPLOYER MATCH $ 10.00
LESS: Forfeitures $0.00
Loans $ 50.00
Loans 511325
Loans % 115.00
Loans $173.15
Pre-Funding $0.00
Total % 915.40

Aceptar | Rechazo | Cancelar

Niamero del Plan: 777708
Div/Subdiv:
Fecha de Pago: 03/29/2011

Favor verifique la informacion del periodo marcando el encasillado correspondiente a continuacidn. Las transacciones para este periodo
no pueden ser ejecutadas hasta que la data sea verificada

Fuente o Tipo Cantidad

Adjustments $ 0.00
EMPLOYEE PRE-TAX $12.00
EMPLOYEE PRE-TAX § 27.00
EMPLOYEE PRE-TAX $ 52.00
EMPLOYEE PRE-TAX $ 56.00
EMPLOYEE PRE-TAX % 108.00
EMPLOYEE PRE-TAX 5 188.00
EMPLOYER MATCH $0.00
EMPLOYER MATCH 3§ 3.00
EMPLOYER MATCH $ 5.00
EMPLOYER MATCH $10.00
LESS: Forfeitures § 0.00
Loans $ 50.00
Loans $113.25
Loans $115.00
Loans $173.15
Pre-Funding $ 0.00
Total $ 915.40

He revisado |a informacion para el periodo corriente descrita arriba ¥ verificado gque todos los nOmeros estén correctos para esta fecha
de pago. 03/29/2011

Vo certifico que los fondos necesarios para esta transaccién estan o

a) Actualmente disponible para tranferencias ACH en |a cuenta hemos designado a BPA. Yo estoy autorizando a BPA a debitar d
nuestra cuenta conforme al acuerdo de autorizacién ACH para cubrir las aportaciones del periodo en curso. Debido a la variedad de
procedimientos en la banca, la transferencia de los fondos relacionados a ACH no se reflsjaran en su cuenta de banco hasta lueg
1 a5 dias laborables. Después La fecha de negocio de la aportacién. El auspiciador o manejador del plan no debe confundir la
que aparece en su cuenta de banco con la fecha que la aportacion es negociada.; ©
b} ya ha sido emviado o depositado a GBMA,

41 presionar aceptar "Accept” yo estoy autorizando a BPA a realizar todas las transacciones necesarias a hombre o en
Plan. Mi aceptacion eguivale a mifirma electrénica. Yo entiends que los archivos de data de verificacion enviados despy
[3:30pm ET serén tramitados el praximo dia laborable.

eficio del
de las

Aceptar Cancelar

Confirmacion de Verificacion publicada ‘Posted’

: 777708

Niamero del Pla
Div/Subdi
Fecha de Pago: 03/29/2011

Favor verifigue la informacisn del perindo marcando el encasillado correspondiente a continuacion. Las transacciones para este periodo
no pueden ser ejecutadas hasta que la data sea verificada.

Fuente o Tipo
Adjustrments
EMPLOYEE PRE-TAX

EMPLOYEE PRE-TAX § 27.00
EMPLOYEE PRE-TAX §52.00
EMPLOYEE PRE-TAX § 56.00
EMPLOYEE PRE-TAX $ 108.00
EMPLOYEE PRE-TAX $ 188.00
EMPLOYER MATCH $0.00
EMPLOYER MATCH $3.00
EMPLOYER MATCH $5.00
EMPLOYER MATCH $10.00 d I
LESS: Farfeitures $0.00 e
Loans § 50.00
Loans $113.25
Loans $115.00
Loans §173.15
Pre-Funding $0.00
Total $915.40
Esta fecha de pago ha sido veri ¥ se ej las ] r

De regreso a la lista de fecha de pago

actualizada
‘verificada’.

Aprobar data: presione aceptar ‘Accept’

El texto que vera a lam mitad inferior de
la pagina confirma la disponibilidad en
dolares de sus aportaciones.

Favor Notar: Si BPA ha realizado
ajustes a su data durante nuestra
depuracion, la misma sera documentada
debajo de la tabla de verificacion
‘Verification Data Grid'.

Favor fijarse en la nota importante
sobre su aceptacion final:

La aceptacién final incluye una
notificacion que advierte que al presionar
aceptar ‘Accept’ nuevamente constituye
la firma electrénica del usuario.

La pantalla se actualizard indicando
que
debidamente
trabajada segun indicado.

ha sido
verificada y sera

la fecha de pago

Cuando usted regrese al Resumen de
Fecha de Pago en el Panel de Control

fecha sera
estatus de

Administrador, la
con un

& CensusPRO™
) _

——
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Rechazando un Archivo de Verificacion de Datos

Namero del Plan: 777708
Div/Subdiv: 0001
Fecha de Pago: 09/03,/2010

Data Rechazada:

Favor verifique la informacidn del periodo marcando el encasillado correspondiente a continuacidn. Las transacciones para este periodo
no pueden ser ejecutadas hasta que la data sea verificada

Después de cotejar la Data de

Adjustments $0.00 ipe ., . .

EMPLOYVEE PRE-TAX  §55.00 Verificacion, si el Usuario detecta un

e T on error, presione el botén de rechazar

Lt o ‘Reject’. El Usuario se le requerird que

ozl SuiLl de una razén para el rechazo.
‘.?%‘;’5;‘33%33331}21!5:”;:‘%:Q?E‘ife‘*&ifﬁ;ii Landi coma Comaeesene T praparae i d Un oo degumeme s Veresein ¥ Una confirmacién de que el archivo de
Contacte su sericio de ndmina para determinar cualquier correccidn que sea requerida. Faver identifique la cantidad individual de cada feCha de pago ha SldO reChazadO sera
Emp\eadn‘pnrllpndecx::;zlz,nil;edzplarrszﬁ::uelencasl\ladnacunlmuacmn enVladO a pantalla y el ReSUman de

= Estatus de Fecha de Pago ‘Pay Date

Status’ se actualizard segun solicitado.
=

Rechazo | Cancelar |

Los Archivos de Datos Rechazados estan Destacados in Amarillo

Resumen de Estatus de Fecha de Pago

€ A Vatonr . Dn vedlanda) © goriatie @ Totee La data rechazada sera destacada en
P | gy | St | Mt | duie | Daw | pcamende |co il | Amarillo para indicar que es necesario
e e . Bl modificar la misma y se tiene que
wamann Ve mewzen mzzin 1izzn [ someter para cotejo un Archivo de
BSZ12010  Recibide 05287000  0S297010 P 262471 “pe .,
T ey S Verificacion de Data.
1072008 a\.:::;:.d- MAIF008  VAF008  1ZFF08 11707008 Revisar - 16673
W08 Feclbide  A0E0Z000 1012000 | e
10742008 a\.:::;:.d- AMANTO08  WAIF008  I0ALFI08 0237008 Revisar - 161406
10242008 “::;‘:;“ AWEEO0D  INIE008  AVIZ008  0SZAR010 Rivinae - I
WATZ008 a\.:n;u:.d- AZZ7008  DZIZ008  10FIZ008 117117008 Revisar - 163336
10172008 a\.:::;:.d- OTF008  ORF00E  10ALFI0E 007008 Revisar - pra

Las notas relacionadas con la data de verificacién rechazada son enviadas de regreso a BPA y un miembro de
nuestro equipo procederd a investigar y corregir la situacion.

Una vez la Data de Verificacién es nuevamente sometida, el usuario administrador de CensusPRO™ recibira un
correo electrénico en donde se le informa la disponibilidad de la Data de Verificacion o inicia el proceso de
verificacién nuevamente.
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