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Objetivo 
Esta guía detallada le ayudará a presentar sus informes masivos trimestrales de horas y salarios 

para el programa DPL en el sistema LaborFirst.  

Nota: En este documento se presupone que el archivo que se cargará es de tipo .csv. Si bien es 

posible presentar estos informes en formato .xml, recomendamos enfáticamente seguir las 

indicaciones de este documento y crear un archivo .csv.  

Ayuda adicional 
• Si después de leer este documento tiene preguntas o inquietudes, comuníquese con la 

mesa de ayuda.  
o Número de teléfono de la mesa de ayuda: (302) 761-8375 
o Si el representante de la mesa de ayuda no puede responder su pregunta, lo 

conectará con un miembro del equipo de licencias con goce de sueldo (Paid 
Leave) para resolverla.  

• Si aún así no puede completar su presentación masiva, haga lo siguiente:  
o Envíe el archivo y la solicitud con el asunto "Please Test My File" (Por favor, 

probar mi archivo) a PFML@delaware.gov.  

o También puede programar una cita con un representante de Paid Leave para 
obtener asistencia personalizada: Haga clic aquí para programar la ayuda sobre 
informes de horas y salarios para licencias PFML.   

mailto:PFML@delaware.gov
https://outlook.office.com/bookwithme/user/d45249f32f644f979fcb61a3ed1fa7ec@delaware.gov/meetingtype/zwFoDFofWEysGpv7gEqZeQ2?anonymous
https://outlook.office.com/bookwithme/user/d45249f32f644f979fcb61a3ed1fa7ec@delaware.gov/meetingtype/zwFoDFofWEysGpv7gEqZeQ2?anonymous
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Paso 1: Solicite el informe de relación con entidad de su organización 
Para enviar correctamente un informe de horas y salarios, primero necesitará algunos datos de 

la relación con su organización que tenemos en nuestros registros.  

A. Escriba por correo electrónico a pfml@delaware.gov con el siguiente asunto: "TPA Entity 
Relationship Report Request" (Solicitud de informe de relación con entidad de TPA): 
(AGREGUE EL NOMBRE DE SU ORGANIZACIÓN). No necesita escribir nada en el cuerpo 
del mensaje. 

B. El personal de PFML le responderá en un plazo de tres días hábiles. Si no recibe su 
informe en tres días hábiles, inténtelo de nuevo o llame al (302) 761-8375 para obtener 
ayuda. 

a. El personal de PFML responderá a la dirección de correo electrónico de contacto 
en su cuenta de PFML en LaborFirst, que puede ser diferente de su dirección de 
correo electrónico personal. 

b. El correo electrónico incluirá un archivo de Excel adjunto; este es el informe de 
relación con entidad de su organización. Guarde este archivo en su 
computadora.  

Paso 2: Revise el informe de relación con entidad de su organización 
Cuando reciba el archivo del informe de relación, deberá confirmar que la información 

suministrada es correcta.  

A. Abra el archivo de Excel que guardó en su computadora. 
B. Seleccione (resalte) las celdas A1 a J1 (desde "Relationship Name" [Nombre de relación] 

hasta "Report Status" [Estado de informe]). 
C. En la pestaña Home (Inicio), haga clic en el ícono Sort & Filter (Ordenar y filtrar), y 

seleccione Filter (Filtro). 

 
a. Si filtra una columna, podrá ver todas las entradas en esa columna de manera 

más rápida y eficiente. Esto le ayudará a detectar errores.  

mailto:pfml@delaware.gov
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D. A continuación, debe revisar los datos de cada columna. Al seleccionar el menú 
desplegable en el encabezado de cada columna, verá una lista para desplazarse 
fácilmente por todas las entradas de la columna. Anule la selección de los datos que no 
desee incluir en su informe de horas y salarios. 
 

 
 
Los datos de cada columna le indican qué contenido debe incluir en su informe de horas 
y salarios.  
 
o Columna A: Relationship Name (Nombre de relación) 

• No corresponde; no es necesario revisar. 
 
o Columna B: TPA Name (Nombre del TPA) 

• No corresponde; no es necesario revisar. 
 
o Columna C: Employer Name (Nombre del empleador) 

• No corresponde; no es necesario revisar. 
 
o Columna D: Employer FEIN (FEIN del empleador) 

• No corresponde; no es necesario revisar. 
 
o Columna E: Employer Account Number (Número de cuenta del empleador) 

• Este campo se completará automáticamente con un número de siete dígitos. 

• No utilice ningún otro número. 

• El número no puede empezar con cero (p. ej., 0123456). 
 

o Columna F: Authorization Type (Tipo de autorización)  

• Los tipos de autorización admitidos son "Administrator" (Administrador) y 
"File/Amend Paid Leave Reports" (Presentar/modificar informes de licencias 
con goce de sueldo). 
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i. No incluya a los empleadores que no digan "Administrator" o "File/Amend 
Paid Leave Reports" en la Columna E. 

 
o Columna G: Relationship Status (Estado de relación)  

• Debe decir "Approved" (Aprobado). 
i. No incluya empleadores con los estados “Requested” (Solicitado), 

“Pending” (Pendiente), “Denied” (Denegado) o “Expired” (Vencido) en su 
informe trimestral de horas y salarios. 

 
o Columna H: Employer Liability (Responsabilidad del empleador) 

• Debe decir "Liable" (Responsable); no puede estar en blanco. 
i. No incluya a los empleadores que no digan "Liable" en la Columna G. 

 
o Columna I: Liability Date (Fecha de responsabilidad) 

• Debe ser el período en curso. 
i. No incluya empleadores cuyo período en la Columna H no sea el 

período en curso. 
ii. Si un empleador figura como "delinquent" (moroso) o "unfiled" (no 

presentó), debe ponerse al día para poder incluirlo en un informe de 
horas y salarios. 

 
o Columna J: Account Division Period (Período de la división de cuentas) 

• Debe ser el período en curso, que actualmente es “PFML - 2025/Q” (Q = n.° de 
trimestre). 

i. No incluya empleadores cuyo período de la división de cuentas en la 
Columna I no sea el período en curso. 

 
o Columna K: Report Status (Estado de informe) 

• Debe decir “Not Filed” (No presentado). 
i. No incluya empleadores que ya lo hayan presentado (“Filed”). 

 

Paso 3: Descargue la plantilla 
Hemos creado una plantilla para ayudarle a presentar sus informes de horas y salarios.  

A. Enlace de plantilla de archivos .csv 
a. Al hacer clic en el enlace de esta plantilla de archivos .csv, accederá a una página 

de error 404. No obstante, si revisa la carpeta de descargas de su navegador; el 
archivo debería estar allí.  

https://laborfiles.delaware.gov/main/dlf/Hours_and_Wage_Sample_File.csv
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b. Todos los archivos .csv deberían guardarse en el siguiente formato: CSV (Comma 

Delimited) (*.csv). 
i. Las siguientes opciones de archivos .csv no se admiten y no deben usarse:  

1. CSV UTF-8 (Comma Delimited) (*.csv) 
2. CSV (Macintosh) (*.csv) 
3. CSV (MS-DOS) (*.csv) 

c. La imagen a continuación muestra cómo deben nombrarse las celdas A1 a P1: 
 

Paso 4: Prepare su presentación  
El sistema es muy estricto en cuanto al formato del archivo. Si el archivo tiene un formato 

incorrecto, la carga fallará.  

A. En la plantilla, elimine las celdas A2 a O21. 
a. De esta manera, se eliminan los datos de muestra, pero se conservan los 

encabezados de las columnas. 
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B. Copie y pegue los datos de su organización en esta hoja. Recuerde conservar los 
encabezados de las columnas. Use filtros en cada columna para revisar su contenido 
más fácilmente, siguiendo el método que se detalla en el paso 2. 

C. Asegúrese de que sus datos cumplan con las siguientes pautas: 
 

a. Columna A: Total Record Count (Cantidad total de registros) 
i. Cada fila debe tener un número. La primera fila de datos debe ser 

la 1. La segunda fila es la 2. La tercera fila es la 3, y así sucesivamente.  
 

b. Columna B: Preparer Legal Name (Nombre legal del preparador) 
i. Ingrese su nombre o el nombre de la organización de asesores 

externos (TPA) que prepara el archivo (por ejemplo, nombre 
comercial de TPA en lugar de Jeff Smith). 

ii. No incluya guiones ni comas.  
 

c. Columna C: Preparer FEIN (FEIN del preparador) 
i. Ingrese el FEIN de la organización de TPA, no su FEIN personal. 

ii. Incluya solo números.  
iii. No incluya guiones ni comas. 

1. Ejemplo: 235453256 
 

d. Columna D: Employer Account Number (Número de cuenta del empleador) 
i. Ingrese los 7 dígitos del número de cuenta del empleador, sin espacios 

ni letras. 
ii. No incluya ningún cero inicial (p. ej., 01004787). 

 
e. Columna E: Year (Año) 

i. Ingrese el año (cuatro números). 
1. Ejemplo: 2025 
2. Cada registro de empleado en el archivo debe tener el mismo 

año. 
 

f. Columna F: Quarter (Trimestre)  
i. Ingrese valores de un solo dígito: 1 para el primer trimestre, 2 para el 

segundo trimestre, y así sucesivamente.  
ii. Cada registro de empleado en el archivo debe tener el mismo 

trimestre. 
 

g. Columna G: Social Security Number (Número de Seguro Social) 
i. Ingrese los SSN válidos de los empleados (no puede haber duplicados). 

ii. Use “999999999” para cualquier persona autorizada para trabajar en 

los Estados Unidos que aún no tenga un SSN válido. 

iii. No debe dejarse en blanco. 
iv. No debe incluir guiones. 
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v. No debe incluir ITIN ni otros números que comiencen con 9.  
 

h. Columna H: First Name (Nombre) 
i. Ingrese los nombres de pila. 

1. Ejemplo: Jessica 
ii. Se permiten guiones (-).  

1. Ejemplo: Mary-Kate 
iii. Debe tener al menos 2 letras.  
iv. No puede incluir números, comas o caracteres especiales. 
v. No puede dejarse en blanco. 

 
i. Columna I: Middle Name (Segundo nombre) 

i. Este campo es opcional. 
ii. Déjelo en blanco o ingrese únicamente la inicial del segundo nombre 

(solo una letra mayúscula).  
1. Ejemplo: C 

iii. No puede incluir números, comas, puntos u otros caracteres que no 
sean una letra. 

 
j. Columna J: Last Name (Apellido) 

i. Ingrese apellidos. 
1. Ejemplo: Sanchez 

ii. Se permiten guiones (-).  
1. Ejemplo: Parker-Hannah 

iii. No se pueden incluir números, comas o caracteres especiales (p. ej., 
tildes, diéresis, acentos, etc.).  

1. Ejemplo: Baker III se permite; Baker 3ro, no.  
iv. No puede dejarse en blanco. 

 
k. Columna K: Employer Contribution % (Tasa de contribución del empleador) 

i. Ingrese un número entero entre 50 y 100. 
ii. No puede incluir símbolos de porcentaje ni puntos decimales (p. ej., 

50%, 50.5). 
iii. No puede dejarse en blanco. 

 
l. Columna L: FICA Wages (Salarios FICA) 

i. Aclaración: este valor es el salario dentro del estado de Delaware una 
vez descontado el impuesto FICA del salario bruto. 

1. Utilice únicamente un formato contable adecuado, como 
12345.67. 

2. Este campo admite el valor cero. 
a. Ejemplo: 0 o 0.00 

3. No se puede incluir comas ni signos de dólares. 
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4. No incluya más de dos decimales ni el signo "$". 
a. Ejemplo: 14567.87 se permite; $14,567.87, no. 

5. No puede dejarse en blanco. 
 

m. Columna M: Combined Out of State Wages (Salarios combinados fuera del 
estado) 

i. Aclaración: este valor es el cálculo total de todos los salarios fuera del 
estado. 

1. Utilice únicamente un formato contable adecuado, como 
12345.67. 

2. Este campo admite el valor cero. 
a. Ejemplo: 0 o 0.00 

3. No se puede incluir comas ni signos de dólares. 
4. No incluya más de dos decimales ni el signo "$". 

a. Ejemplo: 14567.87 se permite; $14,567.87, no. 
5. No puede dejarse en blanco. 

 
n. Columna N: Total Hours (Total de horas) 

i. Aclaración: este valor representa la cantidad total de horas trabajadas, 
incluidas las horas de otros estados. 

1. Este campo admite el valor cero. 
2. Ejemplo: 0 o 0.00 

ii. La cantidad máxima de horas es 2200. 
1. No puede dejarse en blanco. 

 
o. Columna O: Weeks Worked (Semanas trabajadas) 

i. Aclaración: este valor representa la cantidad total de semanas 
trabajadas en un trimestre. 

1. Por el momento, el valor mínimo permitido es "1". 
a. Más adelante, es posible que también se admita el valor 

"0". 
2. "14" es la cantidad máxima de horas que se pueden ingresar en 

una celda. 
a. Dado que el primer trimestre de 2025 tiene solo 14 

semanas, la cantidad máxima es 14. 
3. No puede dejarse en blanco. 

 
p. Columna P: Adjustment Code (Código de ajuste) 

i. Deje en blanco. 
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Paso 5: Presente el formulario  
A. Acceda al portal de MyDelaware.  

o Haga clic aquí para acceder a MyDelaware. 
o Nota: Los únicos navegadores que se admiten son Google Chrome y Microsoft 

Edge. 
B. Ingrese su dirección de correo electrónico y contraseña. 
C. Seleccione "Bulk Reporting" (Informes masivos). 
D. Lea atentamente las instrucciones para cargar informes masivos y seleccione "Next" 

(Siguiente). 
E. Seleccione "Upload File" (Subir archivo). 
F. Se abrirá el explorador de archivos; seleccione su archivo y haga clic en "Open" (Abrir). 
G. Espere a que el sistema cargue el archivo. La barra de progreso mostrará una marca de 

verificación y aparecerá el botón "Done" (Listo). 
H. Seleccione "Done" (Listo). 
I. Seleccione "Next" (Siguiente). 
J. Revise y certifique el informe, marque la casilla de verificación, agregue su firma, 

seleccione una fecha y haga clic en "Next" (Siguiente). 
K. Revise la pantalla "Success" (Exitoso) y haga clic en "Finish" (Finalizar). 
L. Espere el resultado de la presentación, que se enviará por correo electrónico al TPA para 

indicar si el proceso de carga fue exitoso ("Success") o fallido (Failure). 

Qué debe hacer si falla la presentación 
Si la presentación falla por cualquier motivo, recibirá un correo electrónico para informar que 

no se realizó correctamente. Este correo incluirá un archivo adjunto que indica las celdas que 

causaron el error. Revise esas celdas siguiendo las instrucciones de formato del paso 4. Corrija 

cada celda según corresponda y vuelva a cargar el archivo.  

Repita el proceso cuantas veces sea necesario. Los requisitos de formato son muy estrictos y es 

fácil pasar por alto pequeños errores tipográficos.  

Si necesita ayuda, no dude en contactarnos o programar una cita con nuestro equipo de 

atención al usuario: Haga clic aquí para programar la ayuda sobre informes de horas y salarios 

para licencias PFML.  

  

https://my.state.de.gov/app/salesforce/exk2bgn10dmT1Dj2S0h8/sso/saml
https://outlook.office.com/bookwithme/user/d45249f32f644f979fcb61a3ed1fa7ec@delaware.gov/meetingtype/zwFoDFofWEysGpv7gEqZeQ2?anonymous
https://outlook.office.com/bookwithme/user/d45249f32f644f979fcb61a3ed1fa7ec@delaware.gov/meetingtype/zwFoDFofWEysGpv7gEqZeQ2?anonymous
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Lista de control para la resolución de problemas 

Informe de relación con entidad de la organización 
❑ Para cada empleador de su archivo, asegúrese de que usted tenga los permisos 

"Administrator" (Administrador) o "File/Amend Quarterly Report" (Presentar/modificar 
informe trimestral). 
 

❑ Para su archivo, asegúrese de que solo se incluyan empleadores con los que usted tenga 
una relación de entidad aprobada ("Approved"). 
 

❑ Para cada empleador de su archivo, asegúrese de que el empleador sea actualmente 
responsable ("Liable"). 
 

❑ Para cada empleador de su archivo, asegúrese de que ninguno tenga pendiente un 
período de responsabilidad anterior (por ejemplo, si presenta el informe del segundo 
trimestre, el empleador tiene que haber cumplido con todas las obligaciones del primer 
trimestre). 
 

❑ Ninguno de los empleadores de su archivo tiene que haber hecho presentaciones por su 
cuenta; deben decir “Not Filed” (No presentado). 

Plantillas 
❑ Use la plantilla .csv de nuestro sitio web: 

o https://laborfiles.delaware.gov/main/dlf/Hours_and_Wage_Sample_File.csv 

Opcionalmente...  

❑ Cree un .csv y pegue los encabezados de nuestra plantilla 
o https://laborfiles.delaware.gov/main/dlf/Hours_and_Wage_Header_Template.csv en su 

archivo.  
o Se RECOMIENDA usar el formato .csv; es más fácil de usar si también tiene MS 

OFFICE/Excel. 
 

❑ Asegúrese de que su primer archivo y todos los archivos subsiguientes se hayan guardado 
ÚNICAMENTE con el formato "CSV (Comma Delimited) (*.csv)" (CSV delimitado por 
comas). 
 

❑ Si ingresó sus datos en nuestra plantilla, asegúrese de haberlos pegado en las columnas 
correctas (Year = 2025, Quarter = 1, etc.). 
 

❑ Asegúrese de que en "Total Record Count" (Cantidad total de registros) haya un número 
y no queden filas en blanco. 
 

https://laborfiles.delaware.gov/main/dlf/Hours_and_Wage_Sample_File.csv
https://laborfiles.delaware.gov/main/dlf/Hours_and_Wage_Header_Template.csv
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❑ Para administradores externos (TPA) ÚNICAMENTE: Asegúrese de haber ingresado el 
nombre de su organización en la columna "Preparer Legal Name" (Nombre legal del 
preparador) sin comas. 
 

❑ Para administradores externos (TPA) ÚNICAMENTE: Asegúrese de haber ingresado 
correctamente su FEIN en la columna "Preparer FEIN" (FEIN del preparador) sin guiones, 
y que no queden filas en blanco. 
 

❑ Asegúrese de que el año ingresado en "Year" tenga 4 dígitos y sea el período correcto (por 
ejemplo, 2025), y que no haya filas en blanco. 
 

❑ Asegúrese de que el trimestre ingresado en "Quarter" tenga 1 dígito y sea el período 
correcto (es decir, 1, 2, 3 o 4), y que no haya filas en blanco. 
 

❑ En la columna "Social Security Number" (N.° del Seguro Social), asegúrese de haber 
ingresado números de SS válidos, sin guiones ni espacios en blanco. 999999999 es un 
valor válido para cualquier persona autorizada a trabajar que no tenga un número de 
Seguro Social. 
 

❑ Asegúrese de que en la columna "Social Security Number" (N.° del Seguro Social) no haya 
provocado errores con los ceros iniciales al cambiar el formato de las celdas a "texto" para 
agregar ceros faltantes o evitar que se los omita. 
 

❑ Asegúrese de que la columna “First Name” (Nombre) solo contenga caracteres 
ALFABÉTICOS (no números, comas ni otros caracteres especiales), y que no queden filas 
en blanco; cada celda debe tener dos o más caracteres y se permiten espacios. 
 

❑ Asegúrese de que cada celda de la columna "Middle Name" (Segundo nombre) quede EN 
BLANCO o solo contenga UN (1) carácter ALFABÉTICO. 
 

❑ Asegúrese de que la columna “Last Name” (Apellido) solo contenga caracteres 
ALFABÉTICOS (no números, comas ni otros caracteres especiales), y que no queden filas 
en blanco; cada celda debe tener dos o más caracteres y se permiten espacios. 
 

❑ Asegúrese de que en la columna "Employer Contribution %" (Tasa de contribución del 
empleador) SOLO haya números entre 50 y 100 (incluidos), no queden filas en blanco, y 
no haya signos "%" ni decimales. 
 

❑ Asegúrese de que las celdas de la columna “FICA Wages” (Salarios FICA) solo tengan 
números enteros (0-n) y dos decimales; no queden en blanco; y no contengan el signo 
"$". El valor cero se permitirá en una próxima versión. 
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❑ Asegúrese de que las celdas de la columna “Combined Out of State Wages” (Salarios 
combinados fuera del estado) solo tengan números enteros (0-n) y dos decimales; no 
queden en blanco; y no contengan el signo "$". El valor cero se permite en esta columna. 
 

❑ Asegúrese de que en la columna "Total Hours" (Total de horas) solo haya números enteros 
(de 0 a 2200), no queden filas en blanco, y no haya decimales. El valor cero se permite en 
esta columna. 
 

❑ Asegúrese de que en la columna "Weeks Worked" (Semanas trabajadas) SOLO haya 
números naturales (1-n), no queden filas en blanco, y no haya un 0 o decimales. El valor 
cero se permitirá en una próxima versión. 
 

❑ Asegúrese de que las celdas de la columna "Adjustment Code" (Código de ajuste) queden 
EN BLANCO (esta columna podrá completarse en una próxima versión). 

Presentación del archivo  
❑ Asegúrese de que el tamaño del archivo no supere los 5 MB. Si supera este tamaño, le 

recomendamos dividirlo en archivos más pequeños por empleador. No divida un mismo 
empleador en informes separados. 
 

❑ Asegúrese de usar ÚNICAMENTE Google Chrome o Microsoft EDGE para iniciar sesión en 
los portales de empleador o TPA de LaborFirst. 
 

❑ Asegúrese de haber guardado su archivo ÚNICAMENTE en formato "CSV (Comma 
Delimited) (*.csv)". 
 

❑ Antes de realizar la presentación, asegúrese de que esta sea para el período de 
responsabilidad correcto; por ejemplo, el primer trimestre de 2025. 
 

❑ Al subir el archivo, asegúrese de que aparezca la barra de progreso de la carga y haga clic 
en "Done" (Listo). 
 

❑ Después de hacer clic en "Done", asegúrese de que aparezca la pantalla "Success" 
(Exitoso) con un resumen de la presentación del archivo. 
 

❑ Al salir de la pantalla "Success", asegúrese de completar los diferentes pasos hasta firmar 
y certificar la presentación. 
 

❑ Por último, asegúrese de haber recibido un correo electrónico de carga exitosa 
("Success") en la dirección registrada en la cuenta y/o haber recibido una notificación de 
carga exitosa en la campanita de notificaciones de su cuenta. 
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Presentación como empleador 
Si realiza la presentación como empleador, tenga en cuenta estas dos diferencias en el archivo 

que presentará: 

❑ Asegúrese de que la columna "Preparer Legal Name" (Nombre legal del preparador) haya 
quedado en blanco. 

❑ Asegúrese de que la columna "Preparer FEIN" (FEIN del preparador) haya quedado en 
blanco. 


