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Reclasificación y desclasificación de empleados 



CAMBIO DE CLASIFICACIÓN
La opción de reclasificación les permite a los 
empleados que trabajan en forma remota o 
temporalmente desde otro estado incorporarse al 
plan de licencias con goce de sueldo de Delaware 
(Delaware Paid Leave, DPL) de su empleador. 

El proceso de reclasificación tiene tres pasos: 
1.El empleador completa el formulario de 

reclasificación en LaborFirst. 
2.El empleador proporciona su firma 

electrónica. 
3.El empleado proporciona su firma electrónica.



Haga clic en Home
(Página de inicio).

En Account Divisions
(Divisiones de cuentas), 

seleccione la división 
correspondiente.

En Action Items
(Acciones disponibles), 
haga clic en File Waiver

(Solicitar exención).

NAVEGACIÓN
Una vez que inicie sesión 
en LaborFirst, verá la 
pantalla de bienvenida. 

Siga estos pasos para 
acceder a la pantalla File 
Reclassification
(Solicitar reclasificación).



RECLASIFICACIÓN DE 
EMPLEADO

La pantalla Reclassify Employee
(Reclasificación de empleado) 
tiene tres secciones: 

1."Employee Information" 
(Información del empleado)

2."Employment Information" 
(Información del empleo)

3."Employer Information" 
(Información del empleador)

Analizaremos cada una de ellas en 
las siguientes diapositivas. 



INFORMACIÓN DEL EMPLEADO
En esta sección, debe ingresar los siguientes datos 

del empleado: 

• Nombre y apellido

• Número del Seguro Social

• Edad aproximada (si es mayor o menor de 16 

años)

⚬ Si es mayor de 16 años, necesitará la 

dirección del empleado.

⚬ Si es menor de 16 años, necesitará la fecha 

de nacimiento del empleado y la dirección 

de correo electrónico de un padre o tutor.



INFORMACIÓN DEL EMPLEO
• Fecha de contratación
• Fecha de inscripción original del empleado en el plan 

DPL
• Si el empleado trabaja en forma remota o desde su hogar

⚬ Si responde Yes (Sí), especifique la cantidad 
promedio de días que el empleado trabaja desde el 
hogar.

• Si se ha asignado al empleado para que trabaje 
temporalmente desde otro estado
⚬ Si responde Yes (Sí), especifique la fecha de 

finalización prevista de esta asignación.
• Si el empleado está sujeto al programa de licencia 

remunerada por razones médicas y familiares (Paid
Family and Medical Leave, PFML) de otro estado
⚬ Si responde Yes (Sí), el formulario de reclasificación 

se rechaza automáticamente y el estado cambia a 
"Reclassification Denied" (Reclasificación denegada) 
en LaborFirst.

Motivos de la reclasificación
⚬ Si selecciona Previously enrolled in the DPL program – changing work from home 

schedule (Previamente inscrito en el programa DPL – cambio de horario de teletrabajo) o 
New Hire - full time (more than 60%) telecommuting out of state (Nuevo empleado –
tiempo completo [más del 60 %] de teletrabajo fuera del estado), también deberá 
proporcionar el promedio de días que el empleado trabaja desde la casa. 

⚬ Si selecciona New hire - immediately sent on temporary assignment out of state
(Nuevo empleado - enviado inmediatamente a una asignación temporal fuera del estado) 
o Non-Delaware Employee who wants to participate in the plan (Empleado no 
residente de Delaware que desea participar en el plan), la reclasificación se rechazará 
automáticamente. 



INFORMACIÓN DEL EMPLEADOR
En la última sección, deberá ingresar los datos de su empresa. 

• Nombre del firmante

• Correo electrónico del empleador

• Número telefónico de contacto

del empleador

• Si trabaja por cuenta propia

Al hacer clic en Finish (Finalizar), tanto el empleador como el empleado deben firmar electrónicamente un 

formulario para completar el proceso. 

El formulario se enviará por correo electrónico a las direcciones proporcionadas en los pasos anteriores. 

• Primero, el empleador recibe un correo electrónico con un enlace para firmar.

• Después de que el empleador firme, el empleado también recibe su enlace para firmar el formulario.



DESCLASIFICACIÓN DE UN EMPLEADO
Si la situación laboral de un empleado cambia de modo tal que deja de cumplir con los requisitos, 
puede eliminarlo del plan desde la pantalla Account Division (División de cuentas). 

Haga clic en la 
reclasificación 
del empleado 
que desee 
desclasificar. 

En "Action
Items" 

(Acciones 
disponibles), 

seleccione 
Declassify
Employee

(Desclasificar 
empleado).

Luego, ingrese la fecha y el motivo de la clasificación en LaborFirst.



labor.delaware.gov/laborfirst

Para obtener más ayuda, visite 
labor.delaware.gov/laborfirst.

http://labor.delaware.gov/laborfirst
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