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Resumen 

Ahora comenzaremos a trabajar con algunos de los componentes más básicos de 
LaborFirst. Cuando lo desee, puede seleccionar el logotipo de LaborFirst en la esquina 
superior derecha para acceder al índice. 

 

• Primeros pasos 
o Requerimientos de sistema (consulte las preguntas frecuentes en el sitio 

web de LaborFirst) 
o Primer inicio de sesión en LaborFirst 
o Descripción general de la interfaz de usuario y el panel principal 

 

• Proceso de inscripción 
o Guía paso a paso para inscribirse en el programa de seguro de licencia 

por razones médicas y familiares con goce de sueldo (Paid Family 
Medical Leave, PFML) 

o Cómo completar la información personal y los datos laborales 
 

• Administración de la cuenta 
o Actualización de información personal y laboral 
o Consulta y administración de las solicitudes presentadas 
o Cómo consultar el estado de sus reclamaciones de PFML 
 

• Ayuda y recursos útiles (visite el sitio web de LaborFirst) 
o Contacto con la mesa de ayuda 
o Recursos adicionales y guías de LaborFirst 
o Preguntas frecuentes  

https://labor.delaware.gov/laborfirst
https://labor.delaware.gov/laborfirst
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Por su seguridad 

Antes de acceder a LaborFirst por primera vez 

  
El estado de Delaware asume con gran responsabilidad la tarea de proteger y preservar 
la información pública. Con este fin, ha establecido políticas y procedimientos para la 
creación y validación de sus credenciales de inicio de sesión. Para poder acceder a 
LaborFirst, primero debe obtener sus credenciales de inicio de sesión del estado de 
Delaware. 
 

Todos deben obtener sus credenciales de inicio de sesión del estado de Delaware. 
¿Es usted un solicitante? Haga clic aquí. 
 

Para obtener ayuda, encontrará instrucciones escritas aquí o puede ver este video. 
Si no puede completar el proceso de creación de credenciales, llame al 302-761-8375. 
  
  
  

¡Le damos la bienvenida a LaborFirst! 

¿Completó los pasos anteriores? ¡Felicitaciones! Puede acceder a LaborFirst desde el 
recuadro en el panel de MyDelaware. 

  

  
Recuadro de LaborFirst en My Delaware 

 

¿Necesita más información o materiales de capacitación? La página de inicio de 
LaborFirst ofrece documentación específica para solicitantes. Seleccione el recuadro 
correspondiente. 
 

  

https://my.delaware.gov/app/bookmark/0oas9waptcZJWwXiP297/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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Creación de cuenta de solicitante 

La primera vez que un solicitante inicia sesión en LaborFirst, accede directamente al proceso 

de registro del solicitante. La pantalla "Create Account" (Crear cuenta) es el primer paso del 

proceso. La pantalla Create Account (Crear cuenta) se utiliza para registrar el número de 

Seguro Social y la fecha de nacimiento del solicitante. Además, la pantalla incluye un acuerdo 

de uso que el solicitante debe aceptar antes de continuar. Esta pantalla es para nuevos 

solicitantes que todavía no están registrados en LaborFirst. 

Ingrese la información requerida, revise el acuerdo de uso, marque la casilla de verificación 

para certificar que la información es correcta y seleccione Next (Siguiente). 

 

Pantalla Create Account (Crear cuenta): sin cuenta existente 
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Por el contrario, si el solicitante inicia sesión por primera vez en LaborFirst pero ya está 

registrado en el sistema, aparecerá un campo adicional para que ingrese su código de 

identificación (Claimant ID). 

Esta pantalla es para nuevos usuarios de LaborFirst que ya están registrados. LaborFirst 

comprueba la existencia de una cuenta según el número de Seguro Social y la fecha de 

nacimiento que se ingresaron, y muestra el campo "Claimant ID" si estos datos coinciden con 

una cuenta en el sistema. 

El solicitante debe ingresar su código de identificación, revisar la información del acuerdo de 

uso, marcar la casilla de certificación y seleccionar Next (Siguiente). 

 

Pantalla Create Account (Crear cuenta): con cuenta existente 
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Registro del solicitante 

La primera vez que un solicitante inicia sesión en LaborFirst, accede directamente al 

proceso de registro del solicitante. La pantalla "Personal Information" (Información 

personal) es el primer paso del proceso de registro del solicitante. En esta pantalla, el 

solicitante ingresa su nombre, apellido, fecha de nacimiento, sexo y otros datos 

personales. Todos los campos con un asterisco rojo son obligatorios y deben 

completarse para avanzar en el proceso de registro. Ingrese la información requerida y 

seleccione Next (Siguiente) para continuar con la configuración de su perfil. 

 

Pantalla Personal Information (Información personal) 
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Cada pantalla del proceso de registro del solicitante incluye una secuencia de pasos 

(Steps) en el panel derecho. Durante el proceso de registro, algunos pasos cambiarán 

según las elecciones que vaya haciendo el solicitante. Después de la pantalla 

"Personal Information" (Información personal), aparecerán las opciones Previous 

(Anterior) y Next (Siguiente) en la parte inferior de cada pantalla para desplazarse entre 

ellas. Si la persona que realiza el registro abandona el sistema antes de completar el 

proceso, se guardará toda la información ingresada y el registro quedará con estado 

incompleto. Más adelante, cuando el solicitante vuelva a iniciar sesión en LaborFirst, se 

lo redirigirá a la pantalla "Personal Information" (Información personal) y aparecerá la 

información ingresada previamente. 

 

Progreso de los pasos de registro 
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La pantalla "Contact Information" (Información de contacto) es el siguiente paso en el 

proceso de registro. El solicitante debe proporcionar ciertos datos de contacto, como el 

método de contacto preferido, la dirección de correo electrónico y el número de 

teléfono. Lea la información y seleccione Next (Siguiente) para continuar con el 

proceso de configuración. 

 

Pantalla Contact Information (Información de contacto) 
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La pantalla "Demographic Information" (Información demográfica) es el siguiente paso 

en el proceso de registro. El solicitante debe suministrar una serie de datos 

demográficos en los campos designados. Tenga en cuenta que las respuestas de tipo 

Sí/No pueden generar preguntas adicionales según sus selecciones. Por ejemplo, si el 

solicitante responde "Sí" a la pregunta de si necesita un intérprete, aparecerá un campo 

adicional para que indique el idioma.  

Una vez proporcionada toda la información relevante, seleccione Next (Siguiente) para 

continuar. 

 

Pantalla Demographic Information (Información demográfica) 
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La pantalla "Address" (Dirección) es el siguiente paso del proceso. Para avanzar, se 

requiere al menos una dirección física y una dirección postal. Para cada campo de 

dirección que corresponda, seleccione la flecha abajo y luego Edit (Modificar) para 

abrir la ventana "Mailing Address" (Dirección postal) e ingresar la información del 

solicitante. 

 

Pantalla Address (Dirección) 
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En la ventana "Mailing Address", el campo "Search" (Buscar) le permite al solicitante 

comenzar a ingresar su dirección. Si se encuentra la dirección (con un servicio de 

direcciones), el solicitante puede seleccionarla y el campo a continuación se completa 

automáticamente en formato de solo lectura. Si no se encuentra la dirección, 

seleccione Address Not Found (No se encontró la dirección) para ingresarla 

manualmente. Seleccione Save (Guardar) cuando se hayan completado todos los 

campos obligatorios. 

 

Ventana Mailing Address (Dirección postal) 
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Si el solicitante indica que la dirección física difiere de la dirección postal, aparecerá el 

campo "Physical Address" (Dirección física). Para agregar una dirección física, siga los 

mismos pasos descriptos anteriormente.  

Seleccione la respuesta adecuada y luego haga clic en Next (Siguiente) para continuar. 

 

Pantalla Address (Dirección) con dirección física 
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La pantalla "Tax and Payment" (Impuestos y pagos) es el siguiente paso del proceso de 

registro. Esta pantalla se utiliza para ingresar información de retención de impuestos y 

el método de pago del solicitante. Las dos primeras preguntas le permiten al solicitante 

especificar si desea que se deduzca de sus beneficios el impuesto federal sobre la 

renta y optar por recibir un formulario de impuestos 1099-G electrónico.  

Además, esta pantalla le permite al solicitante ingresar su método de pago preferido. El 

solicitante puede optar entre tarjeta de débito o depósito directo. Elija lo que 

corresponda y luego seleccione Next (Siguiente) para continuar. 

 

Pantalla Tax and Payment (Impuestos y pagos) 
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Los campos de la pantalla "Benefit Payment Method" (Método de pago de beneficios) 

se completan dinámicamente según el método de pago preferido del solicitante. Si 

seleccionó Direct Deposit (Depósito directo) como método de pago, en la pantalla 

"Benefit Payment Method" se le solicitará que ingrese el nombre del banco (Financial 

Institution Name), el número de ruta (Bank Routing Number) y el número de cuenta 

(Bank Account Number). Asegúrese de marcar la casilla para confirmar que la 

información proporcionada es correcta. A continuación, el solicitante debe seleccionar 

la casilla de certificación y hacer clic en Next (Siguiente) para avanzar en el proceso.

 

Pantalla Benefit Payment Method (Método de pago de beneficios): 
Depósito directo 

  

NÚMERO 
DE RUTA 

NÚMERO 
DE CUENTA 
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Si el solicitante seleccionó "Debit Card" (Tarjeta de débito) como método de pago 

preferido, la pantalla "Benefit Payment Method" (Método de pago de beneficios) 

mostrará información importante que debe revisar. A continuación, el solicitante debe 

seleccionar la casilla de certificación y hacer clic en Next (Siguiente) para avanzar en el 

proceso. 

 

Pantalla Benefit Payment Method (Método de pago de beneficios): 
Tarjeta de débito 
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El último paso en el proceso de registro del solicitante es la pantalla "Registration 

Summary" (Resumen de registro). El resumen le permite al solicitante revisar la 

información ingresada durante el proceso de registro. Si bien la información en esta 

pantalla es de solo lectura, la persona que realiza el registro puede usar el botón 

Previous (Anterior) para volver a una pantalla anterior y realizar las correcciones 

necesarias. Revise bien toda la información y, si es correcta, lea y acepte la declaración 

de certificación, y seleccione Next (Siguiente) para completar el registro. 

 

Pantalla Summary (Resumen) 
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Si el proceso de registro se completa de manera satisfactoria, aparecerá la pantalla 

"Confirmation" (Confirmación) y se enviará un correo electrónico al solicitante. 

Seleccione Proceed (Proseguir) para acceder a la pantalla de inicio del portal del 

solicitante.  

 

Pantalla Confirmation (Confirmación) 
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Uso general del portal 

Página de inicio del portal del solicitante 

La página de inicio del portal del solicitante sirve como punto de acceso principal para 

los usuarios después de iniciar sesión. Cada vez que un usuario existente inicia sesión, 

se lo redirige a esta página para que acceda sistemáticamente a un punto de partida 

conocido. Desde aquí, los usuarios pueden acceder rápidamente a funciones clave 

tales como notificaciones y enlaces rápidos dinámicos. El objetivo es que sirva de 

centro de operaciones para todas las actividades relacionadas con el solicitante a fin de 

agilizar la experiencia del usuario y reducir el tiempo que lleva encontrar información 

relevante. Haga clic en "Go to Home Page" (Ir a la pantalla de inicio) para continuar. 

 

Página de inicio del portal del solicitante 
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Pantalla de inicio del portal del solicitante 

La pantalla de inicio del portal del solicitante muestra el código de identificación del 

solicitante (Claimant ID), las acciones disponibles (Action Items), las solicitudes 

(Requests) y la correspondencia cargada. La sección "Account Division" (División de 

cuentas) muestra un hipervínculo que le permite al solicitante acceder a la pantalla 

correspondiente a la cuenta del plan DPL (Delaware Paid Leave) y consultar toda la 

información específica de las licencias con goce de sueldo.  

 

Pantalla de inicio del portal del solicitante 
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Solicitud de actualización de información personal 

Las acciones disponibles (Action Items) y las solicitudes (Requests) se muestran 

dinámicamente según las necesidades y tareas particulares del solicitante. Una 

solicitud que está siempre disponible es "Update Personal Information" (Actualizar 

información personal). Esta opción les permite a los solicitantes actualizar su nombre, 

número de Seguro Social y fecha de nacimiento según corresponda. Seleccione el 

enlace "Update Personal Information" en la sección "Requests" para iniciar el proceso. 
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El primer paso es la pantalla "Request to Update Personal Information" (Solicitud de 

actualización de información personal). Esta pantalla les permite a los solicitantes 

seleccionar la información que deseen actualizar. Además, les informa a los solicitantes 

que, para poder actualizar su información personal, deberán cargar documentación 

respaldatoria de dichos cambios. 

Elija lo que corresponda y luego seleccione Next (Siguiente). 

 

Pantalla Request to Update Personal Information (Solicitud de 
actualización de información personal) 
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Las preguntas se muestran dinámicamente según las elecciones del solicitante. Al 

seleccionarse "Name" (Nombre), el sistema muestra el nombre del solicitante que 

figura actualmente en el sistema en formato de solo lectura. Además, los solicitantes 

pueden modificar su nombre en la sección "Update Name" (Actualizar nombre) y 

proporcionar documentación respaldatoria de dicho cambio (acta de matrimonio, 

sentencia de divorcio, etc.). 

 

Solicitud de actualización de información personal: Nombre 
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Al seleccionarse "Social Security Number" (Número de Seguro Social), el sistema 

muestra el número de Seguro Social del solicitante que figura actualmente en el 

sistema en formato de solo lectura. Además, los solicitantes pueden modificar su 

número de Seguro Social en la sección "Update Social Security Number" (Actualizar 

número de Seguro Social) y proporcionar documentación respaldatoria de dicho cambio 

(tarjeta del Seguro Social, etc.). 

 

Solicitud de actualización de información personal: Número del 
Seguro Social 
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Al seleccionarse "Date of Birth" (Fecha de nacimiento), el sistema muestra la fecha de 

nacimiento del solicitante que figura actualmente en el sistema en formato de solo 

lectura. Además, los solicitantes pueden modificar su fecha de nacimiento en la sección 

"Update Date of Birth" (Actualizar fecha de nacimiento) y proporcionar documentación 

respaldatoria de dicho cambio (acta de nacimiento, documento de identificación, etc.). 

 

Solicitud de actualización de información personal: Fecha de 
nacimiento 
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Si el solicitante completa de manera satisfactoria el proceso de solicitud de 

actualización de su información personal, aparecerá la pantalla "Confirmation" 

(Confirmación). Esta pantalla muestra un número de confirmación y una breve 

descripción de la solicitud. 

 

Pantalla Confirmation (Confirmación) 
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Ícono de perfil 

El ícono de perfil incluye un menú desplegable que le permite al usuario acceder a 

diferentes pantallas, como información de la cuenta, direcciones e información de 

pagos, y cerrar sesión.  

 

Ícono de perfil 
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La pantalla "Account Information" (Información de la cuenta) muestra los detalles de la 

cuenta del usuario, que incluyen información personal, información de contacto e 

información migratoria. La información recabada durante el registro del solicitante se 

completa automáticamente en formato de solo lectura. 

Seleccione "Edit" (Modificar) para realizar cambios en la información en pantalla.  

 

Pantalla Account Information (Información de la cuenta) 
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La pantalla "Addresses" (Direcciones) muestra todas las direcciones físicas y postales 

asociadas a la cuenta del solicitante. Desde esta pantalla, los solicitantes pueden ver y 

modificar las direcciones existentes, así como agregar una nueva dirección. 

 

Pantalla Addresses (Direcciones) 
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Para crear una nueva dirección, seleccione Edit (Modificar) en la esquina superior 

derecha de la pantalla.  

 

Ventana New Address (Nueva dirección) 

 

Ingrese la información requerida y seleccione Save (Guardar). 
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La "nueva" dirección ingresada se actualizará en el sistema y aparecerá un recuadro 

verde de confirmación. 

 

Registro de dirección 
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En la pantalla "Payment Sources / Tax Withholding" (Fuentes de pago / Retención de 

impuestos), se pueden ver y modificar los instrumentos de pago y la información fiscal. 

Desde aquí, los solicitantes pueden alternar entre las pestañas "Payment Sources" y 

"Tax Withholding" para consultar o actualizar su información.  

 

Pantalla Payment Sources / Tax Withholding (Fuentes de pago / 
Retención de impuestos) 
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Para examinar las fuentes de pago existentes o la información de retención de 

impuestos, seleccione el código de identificación de la fuente deseada (Payment 

Source ID).  

 

Pantalla de detalles de la fuente de pago 

 

 

Pantalla de detalles de retención de impuestos 
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Para modificar la fuente de pago, presione el botón Update Payment Source 

(Actualizar fuente de pago) ubicado a la derecha de la pantalla "Payment Sources / Tax 

Withholding" (Fuentes de pago / Retención de impuestos). 

 

El solicitante debe elegir su fuente de pago preferida; las opciones son "Prepaid Debit 

Card" (Tarjeta de débito prepaga) y "Direct Deposit" (Depósito directo). La siguiente 

pantalla del proceso se completará dinámicamente según la selección que se realice en 

esta pantalla.  

 

Seleccione su fuente de pago preferida y luego seleccione Next (Siguiente).  

 

 

Ventana Update Payment Source (Actualizar fuente de pago) 
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El siguiente paso del proceso es la pantalla "Payment Source" (Fuente de pago) y la 

información en esta pantalla se ajustará dinámicamente a la fuente de pago preferida 

que haya seleccionado el solicitante.  

Si seleccionó "Debit Card" (Tarjeta de débito), se le solicitará que revise los términos y 

condiciones, marque la casilla de certificación y luego seleccione Next (Siguiente).  

 

Ventana Update Payment Source (Actualizar fuente de pago): 
Tarjeta de débito 
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Si seleccionó "Direct Deposit" (Depósito directo), se le solicitará que ingrese la 

información de su cuenta bancaria, marque la casilla de certificación y luego seleccione 

Next (Siguiente). 

 

Ventana Update Payment Source (Actualizar fuente de pago): 
Depósito directo 

  

NÚMERO 
DE RUTA 

NÚMERO 
DE CUENTA 
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Si la información de la fuente de pago se actualizó correctamente, aparecerá la pantalla 

"Confirmation" (Confirmación). Seleccione "Finish" (Finalizar) para cerrar la ventana.  

 

Ventana Update Payment Source (Actualizar fuente de pago): 
Pantalla Confirmation (Confirmación) 
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Para cambiar/actualizar la información de retención de impuestos en la pestaña "Tax 

Withholding", seleccione el hipervínculo con el código de identificación de la retención 

(TWH). 

 

Para modificar la información de retención de impuestos, seleccione la flecha del 

menú desplegable y seleccione Yes (Sí) o No (No). Para cerrar la ventana, seleccione 

Save (Guardar).  

 

Ventana de retención de impuestos 
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Solicitud de licencia por razones médicas y familiares con goce de sueldo 

Para comenzar el proceso de reclamación, el solicitante debe ir a la pantalla de inicio y, 

en la sección "Action Items" (Acciones disponibles), seleccionar File Paid Family 

Medical Leave Claim (Presentar reclamación de licencia por razones médicas y 

familiares con goce de sueldo) o puede seleccionar el enlace rápido en la página de 

inicio del portal del solicitante.  

 

Acciones disponibles: Presentar reclamación de licencia por 
razones médicas y familiares con goce de sueldo 

 

Enlace rápido para presentar una reclamación de licencia por 
razones médicas y familiares con goce de sueldo 
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El primer paso del proceso de presentación de una reclamación es la pantalla 

"Important Information" (Información importante). Incluye una breve descripción de la 

información que necesita el solicitante para reclamar una licencia por razones médicas 

y familiares con goce de sueldo.  

La secuencia de pasos (Steps) en el panel derecho se muestra durante todo el 

proceso. El usuario puede hacer clic en los pasos anteriores de la secuencia para ir a la 

pantalla correspondiente. 

Revise la información y seleccione Next (Siguiente).  

 

Pantalla Important Information (Información importante) 
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La pantalla "Employment Information" (Información del empleo) le permite al solicitante 

indicar a qué empleador desea presentar su reclamación. LaborFirst mostrará 

dinámicamente los empleadores que, en al menos 3 de los últimos 4 trimestres, hayan 

informado salarios para el nombre/número de Seguro Social del solicitante. Los 

empleadores que no cumplan este criterio no se mostrarán.  

El solicitante debe seleccionar el empleador al que desee presentar una reclamación y 

luego seleccionar Next (Siguiente). 

 

Pantalla Employment Information (Información del empleo) 
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En el caso de que el empleador no aparezca en la lista, el solicitante puede seleccionar 

la casilla My employer is not listed (Mi empleador no está en la lista) para buscarlo de 

otra manera. El solicitante puede buscar al empleador por su nombre legal (Employer 

Legal Name) o razón social (Employer DBA). 

El solicitante debe usar el campo de búsqueda para buscar información del empleador, 

seleccionar el empleador y luego seleccionar Next (Siguiente). 

 

Pantalla Employment Information (Información del empleo): Buscar 
empleador 
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Si el solicitante no encuentra a su empleador con la función de búsqueda, puede 

marcar la casilla I cannot find my employer (No encuentro a mi empleador) para 

ingresar la información manualmente.  

(NOTA: Antes de continuar, verifique con su empleador que el nombre legal de la 

empresa sea el correcto y corrobore que el empleador haya creado una cuenta y se 

haya registrado en el programa de licencia con goce de sueldo). 

Al marcar la casilla, el solicitante puede ingresar manualmente el nombre, el número de 

teléfono y la dirección de su empleador.  

Ingrese la información requerida y seleccione Next (Siguiente). 

 

Pantalla Employment Information (Información del empleo): 
Ingreso manual 
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La pantalla "Employment Details" (Detalles de empleo) le permite al solicitante 

proporcionar ciertos datos laborales, como situación laboral, puesto, funciones y 

comprobante de empleo. Al cargar el comprobante de empleo, asegúrese de 

proporcionar uno de los siguientes documentos admitidos: 

• Formulario W-2 

• Último talón de pago 

• Documentos fiscales donde aparezca la información del empleador 

Todos los documentos deben mostrar claramente el nombre del solicitante y los datos 

del empleador. 

Ingrese la información requerida y seleccione Next (Siguiente). 

 

Pantalla Employment Details (Detalles de empleo) 
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La siguiente pantalla le permite al solicitante seleccionar el motivo de la licencia. Las 

preguntas en esta pantalla son dinámicas y sus respuestas se utilizarán más adelante 

en el proceso de presentación de reclamación.  

Ingrese la información requerida y seleccione Next (Siguiente). 

 

Pantalla Reason for Leave (Motivo de licencia) 
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Las siguientes pantallas aparecen dinámicamente según las selecciones realizadas en 

la pantalla "Reason for Leave" (Motivo de licencia). Si el solicitante indicó que se 

tomará licencia por un problema de salud grave del propio empleado, la siguiente 

pantalla será "Medical Leave" (Licencia por razones médicas).  

En la pantalla Medical Leave, se le pregunta al solicitante si el problema de salud es 

consecuencia de un accidente automovilístico y si tiene pendiente una reclamación de 

compensación de trabajadores relacionada con la lesión o enfermedad. 

Ingrese la información requerida y seleccione Next (Siguiente). 

 

Pantalla Medical Leave (Licencia por razones médicas) 
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Si el solicitante indicó que se tomará licencia por un problema de salud grave de un 

padre, cónyuge o hijo, la siguiente pantalla será Family Caregiver Leave (Licencia por 

cuidado de familiares).  

En esta pantalla, se le pide al solicitante que ingrese la información de los familiares y 

cargue la documentación respaldatoria. Ingrese la información requerida y seleccione 

Next (Siguiente). 

 

 

Pantalla Family Caregiver Leave (Licencia por cuidado de 
familiares) 
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Si el motivo que se seleccionó para la licencia es cuidado de familiares o razones 

médicas, la pantalla "Health Care Provider Information" (Información del proveedor de 

atención médica) también se agregará para recabar la información del proveedor. 

Nota: Esta pantalla no se muestra si la licencia es por maternidad o paternidad 

(Parental Leave) o exigencia calificada (Qualified Exigency). 

El solicitante debe ingresar la información de su proveedor de atención médica y luego 

seleccionar Next (Siguiente). 

 

Pantalla Health Care Provider Information (Información del 
proveedor de atención médica) 
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Si el solicitante indicó que la licencia es para cuidar y generar un vínculo con un hijo 

recién nacido o un niño adoptivo o de acogida sano, la pantalla Parental Leave 

(Licencia por maternidad o paternidad) se agregará dinámicamente.  

En esta pantalla, el solicitante debe brindar datos adicionales sobre su nuevo hijo. 

Además, para las licencias por maternidad o paternidad o las licencias por exigencia 

calificada, el solicitante debe especificar las fechas de inicio y finalización previstas (ver 

página 51). 

Ingrese la información requerida y seleccione Next (Siguiente). 

 

Pantalla Parental Leave (Licencia por maternidad o paternidad) 

 

  



Guía de usuario de LaborFirst para solicitantes 
 

Guía de usuario de LaborFirst para solicitantes  Página 50 de 60 
Departamento de Trabajo de Delaware- Información confidencial y exclusiva  Última revisión: 20/11/2025  

 

Si el solicitante indicó que la licencia es por el despliegue militar de su cónyuge, hijo/a o 

padre/madre, la pantalla "Qualified Exigency" (Exigencia calificada) se agregará 

dinámicamente.  

En esta pantalla, el solicitante debe brindar datos adicionales sobre el despliegue 

militar. Además, para las licencias por maternidad o paternidad o las licencias por 

exigencia calificada, el solicitante debe especificar las fechas de inicio y finalización 

previstas (ver página 51).  

Ingrese la información requerida y seleccione Next (Siguiente). 

 

Pantalla Qualified Exigency (Exigencia calificada) 
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Al solicitar una licencia por maternidad/paternidad o exigencia calificada, el solicitante 

debe indicar los días en que desea ausentarse del trabajo. En el caso de una licencia 

por razones médicas o para el cuidado de un familiar, es el proveedor de atención 

médica quien proporciona el cronograma de la licencia.  

Cuando el solicitante selecciona "+ Add New" (+ Agregar nuevo) en la sección Leave 

Schedules (Cronograma de licencias), se abre una pantalla secundaria. Esta pantalla 

describe los diferentes tipos de licencias. Según el tipo de cronograma de la licencia, se 

mostrarán ciertas preguntas condicionales. 

(NOTA: La licencia por maternidad o paternidad es continua de manera 

predeterminada. Las opciones de horario reducido, semana reducida y licencia 

intermitente solo están disponibles si su empleador tiene una política que las 

admita. Antes de ingresar el cronograma de su licencia, pregúntele a su empleador si 

admite estas opciones). 

 

Los solicitantes pueden elegir entre los siguientes tipos de cronogramas de licencia: 

• "Continuous" (Continua): La licencia se toma toda junta en un bloque de tiempo 

ininterrumpido. 

o Ingrese la fecha de inicio (Start Date) y finalización (End Date). 

• "Reduced Hours Per Day" (Horario reducido): Le permite al solicitante mantener 

su semana laboral habitual, pero trabajar menos horas por turno. 

o Ingrese la fecha de inicio (Start Date) y finalización (End Date). 

o Ingrese el porcentaje de la jornada en que se ausentará. 

• "Reduced Days Per Week" (Semana reducida): Le permite al solicitante 

mantener el horario de su turno habitual, pero trabajar menos días por semana. 

o Ingrese la fecha de inicio (Start Date) y finalización (End Date). 

o Indique cuántos días de la semana se ausentará. 

• "Intermittent" (Intermitente): Le permite al solicitante tomarse licencia en bloques 

de tiempo separados en forma periódica. 

o Ingrese la fecha de inicio (Start Date). 
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Ingrese la información requerida y seleccione "Save" (Guardar).  

 

Ventana de cronograma de licencia  
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La pantalla "Summary" (Resumen) muestra todos los campos y respuestas del proceso 

de presentación de una reclamación. Revise bien la información para asegurarse de 

que esté correcta, marque la casilla del recuadro "Disclosure" (Declaración), agregue 

su firma y la fecha, y seleccione Next (Siguiente) para continuar. 

 

Pantalla Summary (Resumen) 
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Si el proceso de registro se completó de manera satisfactoria, aparecerá la pantalla 

"Confirmation" (Confirmación). Además, el solicitante recibirá una confirmación por 

correo electrónico. Seleccione "Finish" (Finalizar) para acceder a la página de inicio del 

portal del solicitante. 

 

Pantalla Confirmation (Confirmación) 
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Pantalla Account Division (División de cuentas) del DPL 

La pantalla Account Division (División de cuentas) del programa de licencias con goce 

de sueldo de Delaware (DPL) muestra información sobre las licencias por razones 

médicas y familiares con goce de sueldo (PFML) que prevé el estado, incluida la 

posibilidad de presentar una reclamación, ver la información de una reclamación 

existente y consultar el estado del registro. Los solicitantes acceden a esta pantalla 

seleccionando el código de identificación correspondiente en la sección Account 

Divisions (Divisiones de cuentas) en la pantalla de inicio del portal del solicitante. Esta 

pantalla también incluye la sección Action Items (Acciones disponibles), que muestra 

una serie de tareas que el solicitante puede o debe completar, como cargar 

documentos, responder solicitudes o confirmar información. 

La sección "Claims" (Reclamaciones) en la pantalla "Account Division" (División de 

cuentas) del DPL muestra una serie de enlaces para acceder a la información de una 

reclamación existente. Esto incluye las reclamaciones activas, completadas o con 

revisión pendiente. Cada reclamación contiene datos importantes, como su estado, la 

fecha de presentación y los próximos pasos que se requieran. Seleccione el código 

correspondiente en Claim ID (Identificación de reclamación) para acceder a la pantalla 

de detalles de la reclamación.  
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Pantalla de detalles de reclamación 

El solicitante puede usar esta página para ver todos los detalles de su reclamación en 

un solo lugar. Esto incluye detalles de la reclamación, datos monetarios, historial de 

reclamaciones, detalles de licencias, información del proveedor de atención médica, y 

notas y archivos adjuntos cargados. Algunos ejemplos de correspondencia que los 

solicitantes pueden ver aquí incluyen una carta de aprobación o denegación. 

Los solicitantes pueden seleccionar la pestaña que deseen consultar para obtener 

información adicional. 

 

Pantalla de detalles de reclamación 
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Solicitud de revisión de reclamación 

Si se deniega una reclamación, el solicitante tiene derecho a pedir que el personal de la 

División de Licencias con Goce de Sueldo evalúe la decisión inicial del empleador. Este 

proceso comienza en la pantalla de detalles de la reclamación. 

Seleccione Request Claim Review (Solicitar revisión de reclamación) en la esquina 

superior derecha de la pantalla. 

 

Botón Request Claim Review (Solicitar revisión de reclamación) 
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La pantalla Request Claim Review (Solicitar revisión de reclamación) le permite al 

solicitante explicar por qué no está de acuerdo con el motivo por el cual se determinó 

que su reclamación no cumple con los requisitos. Se recomienda al solicitante que 

proporcione la mayor cantidad de detalles posible y suba la documentación que 

justifique su objeción.  

 

Pantalla Request Claim Review (Solicitar revisión de reclamación) 
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La pantalla "Summary" (Resumen) muestra la información ingresada en formato de 

solo lectura. Si el solicitante desea realizar alguna modificación, puede seleccionar 

Previous (Anterior) para volver a la pantalla "Request Claim Review" (Solicitar revisión 

de reclamación).  

 

Pantalla Summary (Resumen) 
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La pantalla "‘Confirmation" (Confirmación) se muestra al completar correctamente el 

proceso de solicitud de revisión de la reclamación. 

 

Pantalla Confirmation (Confirmación) 


