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Descripción general 

Ahora comenzaremos a trabajar con algunos de los componentes más esenciales en 
LaborFirst.  

En cualquier momento, seleccione el logotipo de LaborFirst en la esquina derecha para 
ser dirigido al índice. 

 

• Empezar: 
o Requisitos del sistema (visite las preguntas frecuentes del sitio web de 

LaborFirst) 
o Iniciar sesión en LaborFirst por primera vez 
o Descripción general de la interfaz de usuario y del panel de control 

principal 
 

• Proceso de inscripción 
o Guía paso a paso para inscribirse en la Ausencia Médica y Familiar 

Remunerada (PFML) 
o Cómo completar la información personal y los detalles de empleo 

 

• Administrar su cuenta 
o Cómo actualizar la información personal y laboral 
o Cómo visualizar y administrar las solicitudes presentadas 
o Cómo verificar el estado de su solicitud de PFML 

 

• Recursos de ayuda y soporte (visite el sitio web de LaborFirst) 
o Contactar al servicio de asistencia  
o Recursos adicionales y guías de LaborFirst  
o Preguntas frecuentes 

  

https://labor.delaware.gov/laborfirst
https://labor.delaware.gov/laborfirst
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Para su seguridad y protección 

Antes de que acceda a LaborFirst por primera vez 

 
El estado de Delaware se toma muy en serio su papel en la protección y seguridad de la 
información pública. Con ese fin, el Estado ha establecido políticas y procedimientos para 
crear y validar sus credenciales de inicio de sesión. Antes de poder iniciar sesión en 
LaborFirst, tiene que completar dos actividades.   

 
Paso uno: ¿Es usted un nuevo negocio que opera en Delaware?   

Si su negocio está inscrito en Delaware One Stop, continúe con el Paso 2. 

Si no ha inscrito su negocio en Delaware One Stop, visite One Stop.  

Si necesita ayuda, visite la página de contacto de One Stop. 

 
Segundo paso: Todos tienen que establecer sus credenciales de inicio de sesión 
del estado de Delaware   

¿Empleadores? Vaya aquí.  

¿Administrador tercero u organización profesional de empleadores? Vaya aquí.  

 
Para obtener ayuda, las instrucciones escritas están disponibles aquí, o puede ver  

este video.   

Si no puede completar el proceso de acreditación, llame al 302-761-8375. 

 

 
 

¡Bienvenido a LaborFirst! 
¿Ha completado los pasos anteriores? ¡Felicidades! Puede acceder a LaborFirst desde 
el mosaico de su pantalla principal MyDelaware. 

 

 
   Mosaico My Delaware LaborFirst 

 
 
¿Necesita más información o materiales de capacitación? La documentación específica 
para empleadores, TPA y PEO está disponible en la página principal de LaborFirst. A 
continuación, seleccione el mosaico adecuado.  
 
 

 
       

https://onestop.delaware.gov/
https://onestop.delaware.gov/Help_Contact
https://my.delaware.gov/app/bookmark/0oas9waptcZJWwXiP297/login
https://my.delaware.gov/app/bookmark/0oas9w2fhpd6x3MSE297/login
https://mydelawarehelp.dti.delaware.gov/help/Register-MyDel-for-Employee-Self-Service.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=q965w4sr_3E
https://mydelaware.delaware.gov/
https://labor.delaware.gov/laborfirst
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Autoservicio para empleadores (ESS) - Página del portal del empleador 

Inscripción de negocios del empleador 
La primera vez que un empleador inicia sesión en LaborFirst, la pantalla “Crear cuenta” 
es el primer paso en el proceso de inscripción de negocios. Esta pantalla le pide al 
empleador que ingrese su Número de Identificación del Empleador (EIN). Tiene que 
coincidir con un FEIN inscrito en Delaware One Stop. Además, esta pantalla contiene 
un Acuerdo de usuario que describe los reconocimientos críticos que el empleador 
tiene que aceptar para continuar. El empleador utilizará la casilla de verificación para 
certificar que la información es verdadera y correcta a su leal saber y entender, firmará 
y fechará, y seleccionará Siguiente para continuar con el proceso de inscripción. 

 
Pantalla Crear cuenta 

La pantalla “Introducción” es el siguiente paso en la Inscripción del negocio. Esta 
pantalla proporciona al empleador información sobre lo que se requiere para inscribir 
una cuenta de empleador en LaborFirst con éxito. Seleccione Siguiente para ir al 
proceso de inscripción.  
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Nota: Los administradores de terceros (TPA) que emplean trabajadores en Delaware 
también tienen que inscribirse como empleadores. 

 
Pantalla Introducción 
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Cada pantalla en el proceso de inscripción del empleador incluye una barra de estado 
de “Pasos” en el panel derecho. Durante el proceso de inscripción de la empresa, 
algunos pasos cambian según las selecciones del empleador. Después de la pantalla 
“Introducción”, Anterior y Siguiente están disponibles en la parte inferior de cada 
pantalla para moverse hacia adelante y hacia atrás entre pantallas. Si la persona que 
se inscribe sale del sistema antes de completar el proceso, toda la información 
ingresada anteriormente se guarda y el estado de la inscripción será incompleto. 
Posteriormente, cuando el empleador inicia sesión en LaborFirst, se le dirige de nuevo 
a la pantalla “Introducción” y se guarda la información ingresada anteriormente. 
 
Nota: Si la inscripción no está completa, la persona que se inscribe recibirá un correo 
electrónico después de 10 días recordándole que complete su inscripción. Si la 
inscripción no se completa antes del 15.° día civil, los datos de inscripción incompletos 
se eliminarán del sistema. 

 

 
Progreso de los pasos de inscripción 
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La pantalla “Detalles del negocio” es el siguiente paso en el proceso de inscripción. A lo 
largo del proceso de inscripción, las etiquetas marcadas con un asterisco rojo son 
necesarias para pasar a la siguiente pantalla. A lo largo del proceso de inscripción, 
algunos detalles se llenarán previamente a partir de la información proporcionada 
anteriormente en My.Delaware.gov. Revise la información para verificar su exactitud. 
Para cada paso, ingrese los datos necesarios y seleccione Siguiente.  

 
Pantalla Detalles del negocio 
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La pantalla “Calificación comercial” es el siguiente paso en el proceso de inscripción. 
Este paso recopila información para comenzar a determinar el tipo de empleador. La 
primera pregunta en la pantalla pregunta al empleador si el negocio es una 
Organización Profesional de Empleadores (PEO). Una PEO es una empresa de 
subcontratación que proporciona servicios a pequeñas y medianas empresas, como 
servicios de recursos humanos, tecnología y experiencia. Una PEO se inscribirá en el 
Portal del Empleador si emplea trabajadores en el estado de Delaware. Sin embargo, 
también deberán inscribirse en el Portal de TPA para los servicios que proporcionan en 
nombre de sus clientes. A continuación, la persona que se inscribe seleccionará su tipo 
de empleador, si cierra durante 30 días consecutivos o más, y su número de 
empleados. El empleador seleccionará Siguiente para continuar con el siguiente paso.  

 
Pantalla Calificación de negocios 
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La pantalla “Dirección” es el siguiente paso en el proceso. Para continuar, se requiere al 
menos una dirección física y una dirección postal. Para cada campo de dirección 
aplicable, seleccione la flecha hacia abajo y seleccione Editar para abrir la ventana 
“Dirección postal”, donde el empleador ingresará su información. 
Nota: En el siguiente ejemplo, el campo “Dirección postal” ya está lleno debido a la 
información ingresada previamente en One Stop. El empleador puede seleccionar Editar 
para actualizar la información como corresponde.  

 
Pantalla Dirección 

Desde la ventana “Dirección postal”, el campo “Buscar” permite al empleador comenzar 
a ingresar su dirección. Si se encuentra la dirección (utilizando un servicio de 
direcciones), el empleador puede seleccionar la dirección y el campo a continuación se 
completará en un formato de solo lectura. Si no se encuentra la dirección, seleccione 
Dirección no encontrada y la dirección se puede ingresar manualmente. Seleccione 
Guardar una vez que se hayan completado todos los campos obligatorios. 

 
Ventana Direcciones postales 
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Si el empleador indica que su dirección física es diferente de la dirección postal, se 
presenta el campo “Dirección física”. Para agregar una dirección física, siga los mismos 
pasos mencionados anteriormente.  
Nota: Si se ingresó “1” para la pregunta “¿Cuántas ubicaciones opera en Delaware?” 
en la pantalla “Detalles del negocio”, la última pregunta (“¿Quiere agregar ubicaciones 
adicionales?”) se establecerá de forma predeterminada en “No”. Sin embargo, el 
empleador puede cambiar la respuesta a “Sí” para agregar ubicaciones adicionales. 

 
 

Pantalla Direcciones con dirección física 

Si la persona que se inscribe indica que su empresa tiene ubicaciones adicionales, la 
pantalla “Ubicaciones adicionales” aparecerá dinámicamente en la barra de estado 
“Pasos” a la derecha y será el siguiente paso en el proceso. La pantalla “Ubicaciones 
adicionales” permite a la persona que se inscribe ingresar direcciones para ubicaciones 
comerciales adicionales.  

 
  



Manual de usuario del empleador de LaborFirst 

Manual de usuario del empleador de Labor First Página 10 de 41 
Departamento de Trabajo de Delaware - Confidencial y de propiedad exclusiva Última revisión: 09/25/24 

 

Pantalla Ubicaciones adicionales 

Seleccione Nuevo para abrir la ventana “Ubicaciones adicionales”. La única diferencia con 

esta ventana de direcciones con respecto a la anterior es el campo “Tipo de dirección”. 

Esto permite al empleador indicar el tipo de dirección que está agregando a su cuenta 

(ubicación física, oficina de apelaciones, etc.). Una vez que el empleador haya indicado el 

tipo de dirección, seguirá los mismos pasos mencionados anteriormente para ingresar una 

nueva dirección. Seleccione Guardar una vez completado. 

 

Ventana Ubicaciones adicionales 
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La pantalla “Oficiales y dueños” es el siguiente paso en el proceso. Seleccione la flecha 
hacia abajo y luego Editar para ingresar el primer dueño u oficial. Si se van a agregar 
más dueños u oficiales, seleccione Nuevo y repita estos pasos hasta que se agreguen 
todos los dueños u oficiales.  
 
 

 
Pantalla Oficiales y dueños 

 
  



Manual de usuario del empleador de LaborFirst 

Manual de usuario del empleador de Labor First Página 12 de 41 
Departamento de Trabajo de Delaware - Confidencial y de propiedad exclusiva Última revisión: 09/25/24 

 

Al abrir la ventana Oficiales y dueños, el empleador debe indicar si el tipo de propiedad 
es individual o comercial. Las empresas que cotizan en bolsa deben seleccionar 
comercial. Ingrese el FEIN y el nombre comercial para la propiedad del negocio. Los 
campos se mostrarán dinámicamente según la selección. Si no es una empresa que 
cotiza en bolsa, se requiere al menos un dueño u oficial para continuar. Una vez que se 
agreguen los dueños u oficiales, ingrese la información requerida y seleccione Guardar 
una vez completado. Después, seleccione Siguiente para continuar.  
 

 
 

 
Ventana Oficiales y dueños 
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"Contactos” es el siguiente paso en el proceso. Se requiere al menos un contacto de 
inscripción. Tenga en cuenta que es posible que esta pantalla ya tenga un contacto 
potencial ya ingresado por la información ingresada previamente en One Stop. El 
empleador puede seleccionar la flecha hacia abajo y borrar si la información es 
incorrecta. Además, el empleador puede seleccionar Editar para actualizar la 
información proporcionada según sea necesario. Si no se ha ingresado previamente 
ninguna información de contacto, seleccione Nuevo para abrir la ventana “Contacto”.  
Nota: Los nuevos contactos recibirán un correo electrónico para configurar su acceso 
una vez finalizado el proceso de inscripción.  

 
Pantalla Contactos 

La ventana “Contactos” primero pregunta el Título del contacto que se está ingresando. 
Este campo es un menú desplegable. Si se selecciona “Contacto de inscripción”, se 
muestra dinámicamente una pregunta sobre si la persona que creó inicialmente esta 
cuenta también es el contacto de inscripción. Si se selecciona “sí”, los campos siguientes 
se llenan con la información que se ingresó anteriormente. El empleador puede editar 
estos campos según sea necesario. Seleccione Guardar una vez completado. 

 
Pantalla Contactos 
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El “Método de comunicación preferido” es el siguiente paso en el proceso. Actualmente, 

el correo electrónico es el único método de comunicación disponible. El campo se 

establece de forma predeterminada en correo electrónico y solo lectura. La dirección de 

correo electrónico ingresada anteriormente se llenará automáticamente en los campos 

que aparecen a continuación. La persona que se inscribe puede confirmar o cambiar 

según sea necesario. Ingrese la información necesaria y después seleccione Siguiente 

para continuar. 

                                         

 
Pantalla Método de comunicación preferido 
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El paso final en el proceso de inscripción de negocios es la pantalla “Resumen de 
inscripción”. El resumen permite al empleador revisar la información ingresada durante 
el proceso de inscripción. Aunque la información en esta pantalla es de solo lectura, la 
persona que se inscribe puede usar el botón Anterior para retroceder por las pantallas 
y hacer las correcciones necesarias. Revise la información y, si es correcta, lea y 
acepte la declaración de certificación, firme y feche, y seleccione Siguiente para 
completar la inscripción.  
 

 
Pantalla Resumen de inscripción 
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Una vez finalizado con éxito el proceso de inscripción, se presenta la pantalla 
“Confirmación” y se envía un correo electrónico al contacto de inscripción. Seleccione 
Continuar para que lo dirija a la “Pantalla de inicio del portal del empleador”.  

 
Pantalla Confirmación 
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Navegación general del portal 

Portal de autoservicio para empleadores (ESS)  
 
La pantalla “Portal del empleador” es la primera pantalla que se presenta a un 
empleador después de iniciar sesión. Los enlaces a las acciones se presentan según 
las acciones disponibles para el negocio en ese momento. 

 
Pantalla de inicio del portal del empleador 
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La “Pantalla de inicio del portal del empleador” muestra el nombre comercial, el número 
de cuenta del empleador, el resumen de las divisiones de la cuenta y la correspondencia. 

 
Pantalla de inicio del portal del empleador 

Notificaciones 
Siempre se muestran dos iconos en la parte superior del Portal del empleador, que se 
muestra a continuación: Notificaciones y el icono de perfil. El icono de notificaciones 
contendrá alertas importantes para revisar.  
 

  
Icono de notificaciones 
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Icono de perfil 
Seleccione el icono de perfil y después seleccione otras áreas del portal: información 
de la cuenta, direcciones, contactos/oficiales/dueños y cerrar sesión. 
 

  

 
Menú desplegable del icono de perfil 

Pantalla Información de la cuenta 
La pantalla “Información de la cuenta” muestra los detalles de la cuenta. Estos campos 
son de solo lectura y muestran los datos actuales en el archivo, recibidos mediante la 
inscripción o actualizados por el personal del Departamento de Trabajo de Delaware 
(DeDOL).  
 

 
Pantalla de detalles 
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Direcciones 
Los administradores de la cuenta pueden acceder y editar la pantalla “Direcciones” 
desde el icono de perfil. La pantalla “Direcciones” muestra la dirección de cada 
ubicación comercial inscrita en la cuenta del empleador. Para actualizar una dirección, 
seleccione Editar desde la flecha hacia abajo a la derecha de la dirección. Además, se 
pueden agregar más ubicaciones comerciales a la cuenta. Para agregar una nueva 
dirección a la cuenta, seleccione Nuevo desde la esquina superior derecha. Ingrese la 
información requerida y seleccione Guardar una vez completado. 

Pantalla Direcciones 
 

Consulte la siguiente pantalla para ver la ventana Nueva dirección.  
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Ventana Nueva Dirección 
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Contactos/oficiales/dueños  
El ícono de perfil permite que el empleador acceda a la pantalla Contactos/oficiales/dueños. 
Esta pantalla enumera los contactos de la cuenta con su nombre de contacto, tipo de título, 
correo electrónico, número de teléfono y oficiales/dueños. Seleccione Nuevo para ingresar 
nuevos contactos u oficiales/dueños.  

 
Pantalla Contactos 

 
Consulte la página siguiente para ver la pantalla Nuevo contacto. 
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Ventana Nuevo contacto 

 
Pantalla Dueños/oficiales 
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Pantalla Nuevos dueños/oficiales: Pantalla individual 
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Cerrar sesión 
En la parte inferior de la lista desplegable del icono de perfil, seleccione Cerrar sesión 
para finalizar la sesión y salir de LaborFirst. 
 
Menú 
El menú, ubicado en la esquina superior izquierda de la pantalla, permite al empleador 
pasar a varias pantallas relacionadas con los servicios de la cuenta.  

 
Menú ESS 
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Agregar y administrar usuarios 

Agregar usuarios adicionales 
Tanto los TPA como los empleadores pueden agregar personas adicionales a sus 
cuentas de LaborFirst. LaborFirst permite al dueño de la cuenta, conocido como 
“Administrador de la cuenta”, agregar y administrar usuarios adicionales (internos a su 
empresa). Cuando se configuran usuarios adicionales, se les da acceso a la cuenta y 
pueden participar en la funcionalidad de LaborFirst según los permisos otorgados por el 
administrador de la cuenta. Los usuarios adicionales a los que se les otorga acceso de 
administrador tienen las mismas capacidades que el dueño inicial de la cuenta. 

 

 
Menú desplegable de servicios de la cuenta 
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Después de seleccionar Agregar/administrar usuarios adicionales, se le dirige al 
administrador de la cuenta a “Agregar usuarios adicionales”. El correo electrónico 
ingresado tiene que ser único y no puede existir en LaborFirst. Al seleccionar 
“Guardar”, se envía un correo electrónico a la respectiva persona que se inscribe 
invitándola a crear una cuenta del Estado de Delaware en My.Delaware.gov.  
 
Al seleccionar el enlace en el correo electrónico, se le pide a la persona que se inscribe 
que cree una cuenta en My.Delaware.gov. (Para obtener detalles sobre cómo obtener 
credenciales de inicio de sesión del estado de Delaware, visite el sitio web de LaborFirst 
o consulte la página X de este documento.  
 
Nota: Solo los administradores de la cuenta tienen acceso a esta pantalla.  

 
Pantalla Agregar usuarios adicionales 

https://labor.delaware.gov/laborfirst
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Administrar usuarios adicionales 

Los administradores de la cuenta pueden administrar usuarios adicionales que se 
agregaron anteriormente seleccionando el registro que desean editar.  
 
Nota: Los administradores no pueden desactivar a otros usuarios con permisos de 
administrador.  

 
 

Pantalla de ESS Administrar usuarios 
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Administrar el acceso de TPA 
Además de agregar y administrar usuarios internos, los administradores de la cuenta 
también pueden administrar el acceso de TPA utilizando la lista desplegable de 
servicios de la cuenta del menú.    

 

 
Administrar el acceso de TPA 

Al seleccionar “Agregar/administrar acceso de TPA” en el menú desplegable Servicios 
de la cuenta, se envía la persona que se inscribe a la pantalla “Administradores 
terceros”. Desde aquí, el usuario puede ver y administrar sus relaciones de TPA.  

 
Pantalla Administrar acceso de TPA 
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El empleador puede establecer una relación con un TPA. El TPA no tendrá acceso a 
una cuenta hasta que se llegue a la fecha de inicio. Del mismo modo, el TPA no tendrá 
acceso a la cuenta si se llega a una fecha de finalización. Los TPA tendrán acceso a la 
cuenta del empleador según el tipo de autorización otorgada por el empleador.   
Los niveles de autorización de TPA son los siguientes:   

• Administrador: se proporciona acceso de lectura/actualización/creación para 
todas las funciones. 

• Mantener perfil: acceso de lectura/actualización/creación para la información de 
la cuenta. 

• Inscripción de ausencia remunerada: puede completar la inscripción de la 
división de la cuenta de ausencia remunerada. 

 

Seleccione Nuevo para abrir la ventana “Nueva relación de entidad”. Ingrese la 
información necesaria y seleccione Guardar. 

 
Pantalla Nueva relación de entidad 

Al presentar la solicitud, el TPA designado recibirá una notificación por correo electrónico 
en la que se le pedirá que apruebe o rechace la autorización. 
Nota: Este es el correo electrónico enviado al TPA después de que un empleador 
solicita acceso de TPA para su cuenta. El TPA tiene que contar con una cuenta de 
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LaborFirst existente para confirmar la autorización. Este correo electrónico de 
notificación de TPA se envía al método de comunicación preferido asociado con la 
cuenta de TPA. 
 

 
Solicitud por correo electrónico de autorización de TPA 
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Seleccionar Confirmar autorización o Rechazar autorización darán como resultado 
que se dirija a la persona que se inscribe al inicio de sesión del portal TPA de LaborFirst. 
Después de que el TPA inicie sesión en LaborFirst, se le presentará uno de los 
siguientes mensajes, dependiendo de si la autorización fue aprobada o rechazada.   

 
Notificación de aprobación de autorización de TPA 

Una vez que un empleador ha solicitado una autorización de TPA, y el TPA la ha 
aprobado, entonces la aprobación se envía al personal del Departamento de Trabajo 
de Delaware para su aprobación o rechazo final. 
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Calificación de la división 
Una vez que un negocio se ha inscrito, un empleador o TPA puede comenzar el 
proceso de inscripción en la Ausencia Médica y Familiar Remunerada (PFML). Tenga 
en cuenta: un empleador ingresará automáticamente al proceso de inscripción de 
ausencia remunerada inmediatamente después de completar la inscripción del negocio. 
Sin embargo, si el empleador cierra la sesión de LaborFirst antes de inscribirse en la 
ausencia remunerada, puede seleccionar Registrarse para la ausencia remunerada 
en la “Pantalla de inicio del portal del empleador” cuando vuelva a iniciar sesión. 
 
La primera pantalla en el proceso de inscripción de PFML es la pantalla “División del 
Departamento de Trabajo”. Esta pantalla proporciona una breve descripción del 
Programa de Ausencia Remunerada (DPL) de Delaware. Lea la descripción y 
seleccione Siguiente.  
 

 
Pantalla División del Departamento de Trabajo (Ausencia remunerada) 
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Participación Voluntaria/uso del plan privado de PFML 
Una vez que la persona que se inscribe ha seleccionado Ausencia remunerada en la 
pantalla “División del Departamento de Trabajo”, se le envía a la pantalla “Ausencia 
médica y familiar remunerada”. Los componentes de esta pantalla se muestran 
dinámicamente según el número de empleados proporcionado en la inscripción  
del negocio. 
Para obtener información específica sobre las líneas de cobertura de ausencia 
remunerada requeridas según el tamaño del empleador y los requisitos legales del 
empleador a cumplir, visite el sitio de ausencia remunerada del Departamento de 
Trabajo de Delaware.  
La primera pregunta en la pantalla es sobre si esta empresa está utilizando un plan 
privado para proporcionar voluntariamente beneficios de ausencia remunerada para 
una o más líneas de cobertura. Esta pregunta solo se muestra si la ausencia 
remunerada de Delaware tiene planes de seguro certificados en el archivo.  
La segunda pregunta es sobre si a la empresa le gustaría inscribirse en el plan de 
ausencia remunerada de Delaware. Las líneas de cobertura que exige la ley de PFML 
están preseleccionadas. El empleador puede optar por inscribirse en líneas de 
cobertura adicionales. Si un empleador no está obligado a proporcionar cobertura bajo 
la ley de PFML, entonces no se preseleccionarán líneas, y el empleador puede optar 
por proporcionar cobertura a alguna o a todas las líneas de cobertura. 
La última pregunta en la pantalla le pregunta al empleador si le gustaría proporcionar  
a sus empleados beneficios adicionales de PFML a través de un plan de “recarga” auto 
asegurado, que proporciona salarios adicionales más allá de lo que exige la ley  
de PFML.  
Nota: La siguiente pantalla puede aparecer de manera diferente según el tamaño del 
empleador. Para obtener mayor información sobre los requisitos del programa, visite el 
sitio de ausencia remunerada del Departamento de Trabajo de Delaware.  
Los empleadores responderán a las siguientes preguntas como corresponde y 
seleccionarán Siguiente para continuar. 

 

Examen de Ausencia médica y familiar remunerada 

 
  

file:///C:/Users/Karen.Travis/Downloads/de.gov/paidleave
file:///C:/Users/Karen.Travis/Downloads/de.gov/paidleave
file:///C:/Users/Karen.Travis/Downloads/de.gov/paidleave
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Uso del plan privado 
Si un empleador selecciona Sí cuando se le pregunte si quiere utilizar un plan privado 
para proporcionar cobertura de ausencia remunerada, aparecerá una pantalla adicional 
en la barra “Pasos”. La pantalla “Detalles del plan privado” se utiliza para proporcionar 
más detalles si la persona que se inscribe está inscrita en un plan privado certificado 
con una o más líneas de cobertura paga. La pantalla “Detalles del plan privado” le pide 
al empleador o al TPA que proporcione el nombre y el número de póliza de la 
compañía de seguros. El campo de búsqueda de la compañía de seguros menciona los 
planes de seguro activos. 
La persona que se inscribe puede ingresar hasta tres compañías de seguros diferentes 
seleccionando Agregar en la parte superior de la página. Cuando se ingresan varios 
proveedores de seguros, se genera un mensaje de error cuando se duplican las líneas 
de cobertura. Cada proveedor tiene que contar con al menos una línea de cobertura. 
Se requiere prueba de un plan privado para la revisión y aprobación del personal de 
ausencia remunerada. Proporcione una copia del plan utilizando el campo de carga de 
archivos obligatorio. El personal de la agencia revisará la solicitud de aprobación antes 
del 31 de diciembre de 2024.  
Nota: Al seleccionar las líneas de cobertura de un seguro privado o un plan auto 
asegurado, recibirá un mensaje de error hasta que se seleccione Incluido o N/A junto 
a cada línea de cobertura.  
Al ingresar la información requerida, seleccione Siguiente. 

 
Pantalla Detalles del plan privado 
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Uso del plan auto asegurado 
Los empleadores que cumplan los criterios para solicitar un plan auto asegurado verán 
la primera pregunta en la pantalla “Detalles de los planes privados” en la que se le pide 
al empleador que indique qué tipo de seguro privado tiene actualmente: plan de 
compañía de seguros o plan auto asegurado. Si se selecciona “Plan de compañía de 
seguros”, seguirá las instrucciones de la sección anterior. Sin embargo, la opción del 
plan auto asegurado tiene un proceso ligeramente diferente. 
A los empleadores que utilizan un plan auto asegurado se les exige enumerar el 
número total de personas cubiertas. Además, se les pregunta si les gustaría usar 
LaborFirst para administrar su plan. Los empleadores tienen la opción de solicitar la 
utilización de uno auto asegurado para una o más líneas de cobertura, como se indica 
en la pregunta 3. Otra diferencia clave con el plan auto asegurado son los documentos 
que se exige cargar. Los empleadores tienen que cargar documentación de una fianza 
de seguridad, prueba de una cuenta bancaria previamente financiada y documentación 
del plan auto asegurado. Se tiene que enviar un archivo para cada una de las 3 cargas 
de archivos para pasar a la siguiente pantalla.  
Ingrese la información requerida y seleccione Siguiente.  

 
Pantalla Detalles del auto asegurado 
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Resumen y confirmación de inscripción 
Después de seleccionar Siguiente, se dirige a la persona que se inscribe a la pantalla 
“Resumen de inscripción”. Esta pantalla proporciona el resumen de inscripción de solo 
lectura y la persona que se inscribe puede corregir la información según sea necesario 
o afirmar que toda la información está completa y correcta.  
La persona que se inscribe puede revisar o retroceder en los pasos para editar la 
información ingresada. Al momento de la presentación, las líneas de cobertura se 
guardan en la cuenta del empleador en la división de ausencia remunerada. Se 
publicará una carta de confirmación en el Portal del empleador y el empleador recibirá 
un correo electrónico notificándole que un documento está listo para su revisión.  
La persona que se inscribe seleccionará la casilla de verificación para confirmar que 
toda la información proporcionada en la pantalla “Resumen” es correcta. Seleccione 
Siguiente para pasar a la pantalla “Confirmación”.  

 
Pantalla Resumen de inscripción 
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La pantalla final en el proceso de inscripción de ausencia remunerada es la “Pantalla 
de confirmación”. Seleccione Terminar para que lo dirija a la “Pantalla de inicio del 
portal del empleador”. 

 
Pantalla Confirmación 
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Una vez que un empleador ha completado el proceso de inscripción de PFML, puede 
ver las líneas de cobertura en la pantalla “División de cuentas” en su cuenta de 
LaborFirst. Esta pantalla proporciona información sobre las líneas de cobertura 
actuales de la empresa después de que la persona que se inscribe selecciona el enlace 
de la División de ausencia remunerada ubicado en la pantalla de inicio.  

 
Pantalla División de cuentas 

 


