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Resumen

Ahora comenzaremos a trabajar con algunos de los componentes mas importantes de
LaborFirst.

Cuando lo desee, puede seleccionar el logotipo de LaborFirst en la esquina superior
derecha para volver al indice.

Primeros pasos:
o Requerimientos de sistema (visite el sitio web de LaborFirst)
o Primer inicio de sesion en LaborFirst
o Descripcion general de la interfaz de usuario y el panel principal

Proceso de inscripcion
o Uso de la interfaz de Delaware LaborFirst
o Guia 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).

Administracion de la cuenta
o Actualizaciéon de informacion de la cuenta

Ayuday recursos utiles (visite el sitio web de LaborFirst)
o Contacto con la mesa de ayuda
o Recursos adicionales y guias de LaborFirst
o Preguntas frecuentes

Nota: El portal de TPA es una ventana al portal de autoservicio del empleador (ESS).
Para obtener informacion especifica sobre las funciones y el uso del ESS, consulte la
Guia de usuario de LaborFirst para empleadores.
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Antes de comenzar
Para poder iniciar sesién en LaborFirst, primero debe completar dos pasos.

Primer paso: ¢Es una empresa nueva que opera en Delaware?

Si su empresa esta registrada en Delaware One Stop, avance al segundo paso.
Si aun no registré su empresa en Delaware One Stop, visite One Stop.

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

Segundo paso: Todos deben obtener credenciales de inicio de sesion del estado
de Delaware. Haga clic aqui.

¢.Es un administrador externo (TPA) o una organizacion profesional de empleo (PEO)?
Haga clic aqui.

Para obtener ayuda, encontrara instrucciones escritas aqui o puede ver este video.

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

¢, Completo los pasos anteriores? Ya puede acceder a LaborFirst desde el recuadro
de LaborFirst en el tablero de My Delaware.

DELAWARE

LAIB-‘%%T))

DOL Labor First TPA
Recuadro de LaborFirst en My Delaware

Nota: Si un TPA opera en el estado de Delaware como empleador, también debera
completar su registro como empleador en LaborFirst. ¢Necesita mas informaciéon o
materiales de capacitacion? La documentacién desarrollada especificamente para
empleadores, TPA y PEO esta disponible en la pagina de inicio de LaborFirst. Una vez
alli, seleccione el recuadro que corresponda a su tipo de organizacion.
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Registro

Registro de administradores externos (TPA)

Una vez que la persona haya establecido sus credenciales de inicio de sesion del
estado de Delaware y haya seleccionado el recuadro de LaborFirst en MyDelaware.gov
(consulte la pagina anterior), podra comenzar a trabajar en LaborFirst.

Esta seccion del manual del usuario describe los pasos que necesita seguir un
administrador externo (TPA) o una organizacion profesional de empleo (PEO) para
completar el registro en LaborFirst. Un TPA es una organizacion contratada por otra
empresa para brindar servicios operativos, como el procesamiento de reclamaciones y
la administracion de beneficios de empleados.

La pantalla "Create Account" (Crear cuenta) es el primer paso del proceso de registro del
TPA tras iniciar sesion correctamente, si aun no lo han registrado en LaborFirst. En esta
pantalla, se le pide al TPA que ingrese y vuelva a ingresar su numero de identificaciéon
de empleador. A diferencia del registro comercial del empleador, el FEIN del TPA no
necesita coincidir con el FEIN registrado en Delaware One Stop. Ademas, esta pantalla
contiene un acuerdo de uso (User Agreement) con una serie de condiciones importantes
que el TPA debe aceptar para continuar. EI TPA debe marcar la casilla de verificacion
para certificar que la informacién anterior es verdadera y correcta a su leal saber y
entender, y luego firmar, ingresar la fecha y seleccionar Next (Siguiente) para continuar
con el proceso de registro.

* Employer Identification Number ©

l l

#Re-enter Employer Identification Number

l l

User Agreement

I understand and agree to the following:

I acknowledge the following:

Pantalla Create Account (Crear cuenta)
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La pantalla “Introduction” (Introduccion) es la primera pantalla en el proceso de registro
del TPAy destaca la informacion que se necesita para completar el registro.

Introduction /Steps \

Required to Register Successfully O Introduction

Employers may use a Third-Party Administrator (TPA) to perform services for the employer in support of employer compliance with the Delaware ]
Department of Labor's laws and regulations. To move forward with the registration process, the TPA must provide the following information: @ TPA Details

¢ Legal entity name ‘ Address
¢ Trade, fictitious, or assumed name if different from legal entity name (i.e. DBA or doing business as) ]
¢ Federal Employer Identification Number (FEIN) .
2 2 ® Contact Details
* Physical & Mailing address of business
* Business Contacts ‘
* Business Start Date J Preferred Method of Communication
Upon completion of your registration, you will receive a new TPA Account number. This number will be applied to all Delaware Department of Labor
programs managed by this online system. l

o Registration Summary

e Confirmation
N /

Pantalla Introduction (Introduccién)

Cada pantalla del proceso de registro del TPA incluye una secuencia de pasos (Steps)
en el panel derecho. Después de la pantalla inicial, apareceran los botones 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 guardara toda la informacion ingresada y el registro quedara con estado
incompleto. Cuando el TPA inicie sesidn mas adelante, accedera a la pantalla
"Introduction”. No obstante, la informacién guardada aparecera cuando se reanude el
proceso de registro. El TPA podra hacer las modificaciones que necesite.

Nota: Los registros incompletos se eliminaran de LaborFirst si no se completan en el
plazo de 15 dias.
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La pantalla "TPA Details" (Datos del TPA) es el siguiente paso del proceso y se accede
a ella tras seleccionar Next (Siguiente) en la pantalla "Introduction”. Durante el proceso
de registro, los campos identificados con un asterisco rojo deben completarse para poder
avanzar al paso siguiente. Ingrese los datos que se requieran en todos los pasos del
proceso de registro, y luego seleccione Next.

; Steps
TPA Details P
e . © Introduction
*FEIN (Federal Employer Identification Number) * Legal Business Name
| oo-0001107 | [ I O TPA Details
* Business Start Date *Phone Number ‘
— ® Address
[ a] ] |3
l
Fax Number ® Contact Details

[ ] [[] 1 am registering as a Professional Employer Organization \

»  Preferred Method of Communication

\’

Confirmation

Pantalla TPA Details (Datos del TPA)
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La pantalla "Address" (Direccion) es el siguiente paso del proceso de registro. Se
requiere al menos una direccion fisica y una direccion postal. Seleccione la flecha hacia
abajo y luego Edit (Modificar) para abrir la ventana "Mailing Address" (Direccion postal).

Steps
Address P
@ Introduction
@ A mailing address and one physical address are required. Click on the down arrow and select Edit to enter your mailing address. |
© TPA Details
Mailing Address O Address

® Contact Details
us
e Preferred Method of Communication

® Registration Summary

= Is your mailing address the same as your physical address?
O Yes O No e Confirmation
*Would you like to add additional locations? ©

QO Yes O No

Pantalla Address (Direccion)

i Pagina 6 de 47
Ultima revision: 25/06/2024

Manual del usuario de LaborFirst para administradores externos
Departamento de Trabajo de Delaware- Informacion confidencial y exclusiva




DELAWARE

LABOR ))
Manual del usuario de LaborFirst para administradores externos FIRST

El primer campo de la ventana "Mailing Address" (Direccion postal) es un campo de
busqueda que utiliza un servicio de direcciones para que la persona que realiza el
registro pueda empezar a escribir la direccion y seleccionarla de una lista de
resultados. Cuando el TPA seleccione su direccion postal, se completaran todos los
campos adicionales de la pantalla. Por el contrario, si el TPA no encuentra su direccion
en el campo de busqueda, puede seleccionar Address Not Found (No se encontro la
direccidn) para ingresarla manualmente. Una vez introducida la direccion postal,
seleccione Save (Guardar).

Mailing Address

Search

[ Address not found

* Country

‘ United States v ‘

*Address Line1 © * City

* State *Zip Code

‘ Delaware v ‘ ‘

[ Cancel ] [ Save

Ventana Mailing Address (Direccion postal)
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Si la persona que realiza el registro indica que su direccion fisica es diferente de su
direccion postal, la pantalla mostrara dinamicamente un campo de direccion adicional
para la ubicacion fisica. Siga los pasos mencionados anteriormente para ingresar una
nueva direccion fisica.

Si la persona que realiza el registro responde "Yes" (Si) a la pregunta “Would you like to
add additional locations?” (; Desea agregar mas sedes?), aparecera el paso "Additional
Locations" (Sedes adicionales) en el panel de la derecha. Para agregar otra sedes,
seleccione + New (Nueva); se abrira la ventana "Additional Locations".

Additional Locations in Delaware Steps

Introduction

Locations

+ New

T
© TPA Details
i
© Address

© Additional Locations in Delaware

® Contact Details
Previous Next

Preferred Method of Communication

Registration Summary

® Confirmation

Pantalla Additional Locations (Sedes adicionales) para TPA
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En la pantalla "Locations" (Sedes) se pueden ingresar las direcciones de sedes fisicas
adicionales. Por esta razon, el campo "Address Type" (Tipo de direccion) se completa
automaticamente como "Physical Location" (Sede fisica) en un formato de solo lectura.
Ingrese los detalles solicitados de la direccion y seleccione Save (Guardar). Seleccione
Proceed (Continuar) para pasar a la pantalla siguiente.

Locations
Address Type
‘ Physical Location ‘
Search
l
[J address not found
* Country
‘ United States v ‘
*Address Line1 © * City
* State *Zip Code

‘ Delaware v ‘ ‘ ‘

[ Cancel l [ Save

Ventana Locations (Sedes)
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DELAWARE

La pantalla "Contacts" (Contactos) es el siguiente paso del proceso. Para avanzar, debe
registrar un contacto. Ingrese la informacion del contacto de registro en los campos que

aparecen en pantalla, y seleccione Next (Siguiente) para continuar.

Contact Details

@ TPA registration requires the entry of one contact to complete the registration process. Please enter the contact information below as

required.
* First Name * Last Name
* Email Address *Phone Number

l J{

Steps
©@ Introduction
© TPA Details

© Address

» Preferred Method of Communication

© Contact Details
® Registration Summary

® Confirmation

Pantalla Contact Details (Informacion de contacto) del TPA
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DELAWARE

"Preferred Method of Communication" (Método de contacto preferido) es el paso
siguiente. El método de contacto preferido es, de manera predeterminada, Email (Correo
electronico) en formato de solo lectura. No obstante, la persona que realiza el registro
puede modificar la direccion de correo electrénico proporcionada segun se requiera.

Ingrese la informacién requerida y seleccione Next (Siguiente).

Nota: Si el proceso de registro se completa de manera exitosa, se enviara un mensaje

de correo electronico a la direccion suministrada.

Preferred Method of Communication

Registration requires a preferred method of communication to complete the registration process. Please provide your preferred email if
different from the one shown below.

* preferred Method of Communication

‘ Email v |

* Email Address

[ totallyawesometpa@sharklasers.com ]

* Re-enter Email Address

[ totallyawesometpa@sharklasers.com ]

Steps
@ Introduction

© TPA Details

Q

Address

Contact Details

Preferred Method of Communication

Registration Summary

o—e—0—0

® Confirmation
Previous Next

Pantalla Preferred Method of Communication (Método de contacto preferido)
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La pantalla "Registration Summary" (Resumen de registro) le permite a la persona que
realiza el registro revisar la informacién ingresada durante el proceso de registro. Si bien
la informacion en esta pantalla es de solo lectura, la persona que realiza el registro puede
usar el boton Previous (Anterior) para volver a una pantalla anterior y realizar las
correcciones necesarias. Revise bien toda la informacién vy, si es correcta, lea y acepte
la declaracion; agregue su firma y la fecha; y seleccione Next (Siguiente) para completar
el registro.

Registration Summary Steps

© Introduction

v TPA Details

FEIN : 00-0001107 © TPA Detzils
Address
Tetally Awesome TP o
© Contact Details
egistering as a Professional Employer Organization : false
@ Preferrad Methed of Communication
v Address

(O Registration Summary

Type Address Line 1 City State Zip Country |
® Confirmation

Physical Location 402 Ogletown Rd Newviark Delzwars 19711 United States

Mailing 402 Ogletown Rd Newviark Delaware 19711 United States

v Contact Details

Title Type First Name Last Name Phone
Administrator Totally Awesome TPA sers.com (214) 214-2141
Registration Contact Amanda Tori Meeting (979) 666-3424

v Preferred Method of Communication

v Certification

Registration Certification

*[0 By checking this box, I certify, under penalty of perjury, that the information provided in this filing is true and correct to the best of
my knowledge and belief.

* Signature © * Date

Pantalla Registration Summary (Resumen de registro)
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Si el proceso de registro se completa de manera exitosa, aparecera la pantalla
"Confirmation" (Confirmacién) y se enviara un correo electrénico al contacto de registro.
LaborFirst proporciona el numero de cuenta del TPA (TPA Account Number) y el numero
de confirmacion (Confirmation Number) del registro. Seleccione Proceed (Continuar)
para volver a la pagina de inicio del TPA.

Confirmation Steps

© Introduction
Confirmation Number: CON-00927

©@ TPA Details
You have successfully registered as a Third Party Administrator (TPA) as of 08/14/2024. Please note the TPA Account Number for future
reference as it uniquely identifies your TPA within Delaware LaborFirst. Please retain a copy of this registration confirmation for your records. © Address

TPA Account Number: 6000551 © Contact Details

© Ppreferred Method of Communication
Proceed

@ Registration Summary

© confirmation

Pantalla Confirmation (Confirmacion)

Manual del usuario de LaborFirst para administradores externos
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Descripcion general del portal para TPA

Pagina principal del portal de TPA

Tras iniciar sesion, el TPA accedera a la pagina principal del portal de TPA. Desde aqui,
podra acceder a su pagina de inicio, ver las notificaciones y usar el icono de perfil o el
menu (tres lineas en la esquina superior izquierda) para ir a diferentes pantallas.

A& Third party Adminis... ()

Pagina principal del portal de TPA
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Pantalla de inicio del TPA

Seleccione Go to your Home Screen (Ir a pantalla de inicio) para acceder a la pantalla
que se muestra a continuacion. Aqui vera las cuentas de las empresas vinculadas. Las
relaciones con entidades se mostraran dinamicamente en "Entity Relationship" una vez
establecida la relacion entre el empleador y el TPA.

Al seleccionar un empleador en Employer, el TPA accedera a la cuenta del empleador y
podra consultar y modificar diferentes areas del portal de empleador segun su nivel de
acceso. Si necesita mas informacion, consulte la Guia del usuario de LaborFirst para

empleadores.

DELAWARE

LA?-'R{RST)) & Third Party Adminis... (&)

Third Party Administrator

TPA Account Number: 6000621

Entity Relationship
F——
Employer v | Authorization Type v | Start Date v | End Date v | Status v
1 I Kristi Davis Designs I Administrator 9/10/2024 Requested ®
2 Steve Smith's Surf Shop Administrator 9/10/2024 Approved E]
2} Frozen Yogurt Shop Maintain Profile 9/10/2024 Requested ®
4 Taco Town Maintain Profile 10/1/2024 Requested E]
Accounts >Third Party Administrator
Notes & Attachments A
0 items  Sorted by Last Modified « Updated a few seconds ago }‘:’_‘
Title v | created By v | Last Modified v size v
No items to display.

Pantalla de inicio del TPA
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icono de perfil

El icono del perfil del TPA se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla.
Desde aqui, el TPA puede ver la informacién de la cuenta (Account Information), las
direcciones (Addresses) y los contactos (Contacts). El icono de perfil también le permite
al usuario cerrar sesion en el sistema (Log Out).

Third Party Adminis... .

Account Information

Addresses

Contacts
(=

Log QOut

~ I

Menu desplegable del icono de perfil del TPA

Informacion de la cuenta

La pantalla de informacién de la cuenta le permite al TPA consultar los datos de su
cuenta. La informacién que aparece es la informacion actual registrada, ya sea mediante
el proceso de registro o una actualizacion por parte del personal del Departamento de
Trabajo de Delaware.

DELAWARE

= T >»

Pantalla de informacion de la cuenta
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Direcciones

La pantalla “Addresses” (Direcciones) le permite al TPA ver, agregar, modificar o eliminar
direcciones asociadas a la cuenta.

DELAWARE

= Ui >y e

Accounts > Efficient TPA

Addresses e
3 items « Updated a few seconds ago
Address ID | Address (City) + | Address (State/Province) | Address (Country/Territory) v
1 ADR-000000404 Newark DE us E]
2 ADR-000000405 Newark DE us E]
3 ADR-000000406 Newark DE us E]

Pantalla Addresses (Direcciones)
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Para modificar una direccion que ya existe en el sistema, seleccione la flecha hacia abajo
que se encuentra a la derecha de la direccion, y luego Edit (Modificar). Una vez
realizados los cambios deseados, seleccione Save (Guardar) para volver a la pantalla
"Addresses".

IS

Edit ADR-000000404

= = Required Information

* Account * Primary Location
[B Efficient TPA X ] l No vl
Address * Address Type
l Mailing A4 l
l Search Address Ql

Address (Country/Territory)

l United States A4 l

Address (Street)

402 Ogletown Rd.

4

Address
Address (City) (State/Province)
l Mewark l [ Delawarse ¥
Address (ZIP/Postal Code)
l 19711 l
Physical Location Number
[ Cancel l Save & New l

Pantalla de modificacién de direccion
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Para ingresar una nueva direccion, seleccione New (Nueva) en la esquina superior
derecha de la pantalla.

New Address

= = Required Information

Information

* Account * Primary Location

[B Efficient TPA xl l No

Address * Address Type

l --None--

[ Search Address Ql

Address (Country/Territory)

l United States v ]

Address (Street)

)

Address
Address (City) (State/Province)

| | Cowe—]

Address (ZIP/Postal Code)

|

Physical Location Number

l Cancel l Save & New l

Ventana New Address (Nueva direccion)
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Contactos

La pantalla "Contacts" (Contactos) le permite al usuario ingresar o modificar
informacion de contacto a la cuenta.

Accounts > Efficient TPA
Contacts

2 items « Sorted by Last Name + Updated a few seconds age

H<

Contact Name v | Title Type ~ | Email ~ | Phone
1 Third Party Administrator Administrator bosebih.jujopil@gotgel.org (720) 111-2222 )
2 Bill Billings Registration Contact bbillings@gmail.com (979) 888-6666 )

Pantalla Contacts (Contactos)
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Para modificar un contacto existente, seleccione la flecha hacia abajo y luego Edit
(Modificar).

Edit Third Party Administrator

= = Required Information

Account Name *Title Type
Efficient TPA

I Administrator v ]

* Name

Salutation

[ --None--

First Name

[ Third Party

Middle Name

[ Middle Name

* Last Name

[ Administrator

Suffix

[ Suffix

* Phone * Email

[ (720) 111-2222 bosebih.jujopil@gotgel.org

Home Phone

l

Pantalla "Edit Third Party Administrator" (Modificar administrador externo)

Manual del usuario de LaborFirst para administradores externos
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Para agregar un contacto, seleccione New (Nuevo) en la esquina superior derecha de la
pantalla.

New Contact

* = Required Information

Contact Information

Account MName " Title

Yedai TPA Co. [ —None- -
*Mame

Salutation

l —-None-- VI

First Name

l First Name l

" LastMName

l Last Name l

* Phaone * Emai

| | |
l Cancel ” Save & New ]

Pantalla New Contact (Nuevo contacto)

Cierre de sesion

En la parte inferior de la lista desplegable del icono de perfil, seleccione Log Out (Cerrar
sesidn). Esto conduce al usuario de regreso a la pantalla de inicio de sesion de TPA.
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Menu

En la esquina superior izquierda de la pantalla, vera un icono de menu. Este menu le
permite desplazarse por las diferentes pantallas de los servicios de cuentas.

A Third Party Adminis... )

Go to your Home Page

Menu para TPA
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Adicion y administracion de usuarios

Adiciéon de usuarios

Un administrador de la cuenta puede agregar usuarios a su cuenta en LaborFirst. Al
configurar usuarios adicionales, estos reciben acceso a la cuenta y pueden usar las
funciones de LaborFirst segun los permisos otorgados por el administrador de la cuenta.
Los usuarios adicionales que obtienen acceso de administrador tienen el mismo acceso
que el titular de la cuenta.

Home

Account Services ~

Add/Manage Additional Users

Menu desplegable de servicios de cuentas
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Después de seleccionar Add/Manage Additional Users (Agregar/administrar otros
usuarios), el administrador de la cuenta puede agregar nuevos usuarios y administrar las
relaciones con los usuarios adicionales existentes.

Para agregar un nuevo usuario a la cuenta de LaborFirst, ingrese su nombre y apellido,
direccién de correo electrénico y numero de teléfono. Nota: La direccion de correo
electronico ingresada debe ser Unica y no puede existir en LaborFirst.

Al seleccionar "Save" (Guardar), se enviara un mensaje de correo electronico a la
persona que realiza el registro para invitarla a crear una cuenta del estado de Delaware
en My.Delaware.gov.

Seleccione el enlace del correo electronico; se le pedira que cree una cuenta en
My.Delaware.gov.

Add Additional Users

*First Name

l ]

* Last Name

* Email

* Phone Number

Pantalla "Add Additional Users" (Agregar otros usuarios)
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Administracién de usuarios adicionales

Los administradores de la cuenta pueden administrar usuarios adicionales previamente
agregados a la cuenta del empleador o TPA. Como ya se menciond, solo el administrador
tendra acceso a esta pantalla para modificar el acceso de un usuario seleccionando el
icono del lapiz. Los administradores no pueden desactivar a otros usuarios con permisos
de administrador.

Add Additional Users

* First Name:

* Last Name

* Email

* Phone Number

B Additional Users

First Name ~  Last Name ~  Email ~  Phone Number v Status v

Additional Use additionalusertest@aol.com (302) 3332222 [ Active v]

Pantalla de administracion de usuarios
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Administracion de acceso de TPA

Los empleadores que ya tienen un acuerdo con un TPA deben solicitar que se establezca
una relacion con el TPA en LaborFirst desde el portal de empleador. Para iniciar la
relacidon, el empleador debe seleccionar un TPA registrado en Delaware LaborFirst, la
fecha de inicio y la fecha de finalizacion (si se conoce) de la relacion, y el nivel de acceso.

Niveles de autorizacion de los TPA:

e Administrator (Administrador): Acceso de lectura, actualizacion y creacién para
todas las funciones.

e Maintain Profile (Mantenimiento de perfil): Acceso de lectura, actualizacion y
creacion de la informacion de la cuenta.

o Paid Leave Registration (Registro en DPL): Permite completar el registro de la
division de licencias con goce de sueldo.

o File/Amend Paid Leave Reports (Presentar/modificar informes de licencias con
goce de sueldo): Le permite al TPA presentar un informe trimestral de horas y
salarios.

« Paid Leave - File Waivers and Reclassifications (DPL: Solicitud de exenciones y
reclasificaciones): Le permite al TPA acceder a los enlaces "File Waiver" (Solicitar
exencion) y "File Reclassification" (Solicitar reclasificacién) dentro de la division
de licencias con goce de sueldo.

o File Paid Leave Appeals (Presentar apelaciones de licencias con goce de sueldo):
Le permite al TPA acceder al enlace "File Appeal" (Apelar).

o Paid Leave - Make a Payment (DPL: Realizar un pago): Le permite al TPA realizar
pagos a la Division de Licencias con Goce de Sueldo en nombre de un empleador.

Una vez realizada la presentacion, el TPA designado recibira una notificacion por correo
electronico para que acepte o rechace la autorizacion (ver la pagina siguiente).

Nota: La notificacion por correo electronico se envia a la direccion especificada en el
método de contacto preferido asociado a la cuenta del TPA.
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TPA Authorization Request
8/5/2024
Dear Terrific TPA,

Thriving Business has requested authorization for you to perform the
following services for their Delaware Department of Labor account:

e Administrator

Please click on the link below to confirm or deny that you will performing
the service(s) on Thriving Business 's behalf.

Sincerely,

Delaware Department of Labor

Solicitud de autorizaciéon de TPA por correo electronico

Después de seleccionar Confirm Authorization (Confirmar autorizacion) o
Authorization Denied (Rechazar autorizacién), vera un mensaje determinado segun
haya aceptado o rechazado la autorizacion.

TPA Authorization Approved

You have Confirmed Thriving Business's authorization request and your access is
pending review by the department of labor to do the following on their account:
Administrator

Home

Notificacion de autorizacion de TPA aceptada

Una vez que el empleador solicita una autorizacion de TPA y el TPA la acepta, la
aceptacion se envia al personal del Departamento de Trabajo de Delaware para su
aprobacion final.
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Informes masivos

Los administradores externos suelen representar a varios empleadores al mismo
tiempo. Un administrador externo puede presentar informes trimestrales utilizando la
funcién "Bulk Reporting" (Informes masivos). Un informe masivo es similar a los
informes tipicos que se suben al sistema. El administrador externo guarda el informe en
su computadora como archivo CSV o XML para luego subirlo en el portal de TPA. La
diferencia entre la carga de un informe masivo y la carga de un informe normal es que
el TPA puede cargar varios empleadores en un mismo informe.

Para iniciar el proceso de presentacion de informes masivos, inicie sesion en el portal
de TPAy seleccione el enlace "Bulk Reporting" (Informes masivos) en la pagina del
portal.

Go to your Home Page

Bulk Reporting

Pagina del portal de TPA: Bulk Reporting (Informes masivos)
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El primer paso del proceso de presentacion de informes masivos es la pagina Bulk
Report Upload Instructions (Instrucciones para subir informes masivos). Esta pagina
contiene informacion importante e instrucciones para completar el informe. Seleccione
el boton "Next" (Siguiente) para continuar.

Nota: Se recomienda revisar las cuentas individuales de cada empleador para
asegurarse de que no se haya enviado ya un informe trimestral. Cada informe solo
puede enviarse una vez; si el informe masivo incluye a un empleador que ya presento
un informe trimestral, el procesamiento no se podra completar.

Bulk Report Upload Instructions Steps

Bulk Empl © Bulk Report Upload Instructions

ty Reporting

®  Bulk Reporting Upload

*If you do not wish to file a report at this time select Previous to go back to the Home page.

Pantalla Bulk Report Upload Instructions (Instrucciones para
subir informes masivos)
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El siguiente paso del proceso de presentacién de informes masivos se completa en la
pantalla Bulk Reporting Upload (Carga de informes masivos). Aqui, seleccione el
boton "Upload Files" (Subir archivos) y luego seleccione el informe que desea subir.

= T8 >

Bulk Reporting Upload

© Bulk Reporting Upload

* upload File

& Upload Files | Or drop filas

S) YU Ut upload a C5V or XL il o provide your raport for his year and quarter. To iaw the acceptabl fla formats plaase see the put
O quirterty Repont Fling spacification

Pantalla Bulk Reporting Upload (Carga de informes masivos)
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Una vez adjuntado el archivo, seleccione el botén "Done" (Listo) en la ventana
emergente Upload Files (Subir archivos) y luego seleccione el botén "Next"
(Siguiente).

Upload Files

6000946_03122025.¢csv
66 KB

0 of 1 file uploaded

Carga de archivos de informes masivos
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El siguiente paso del proceso de presentacién de informes masivos se completa en la
pantalla Review and Certify Report (Revisar y certificar informe). Aqui, el usuario debe
corroborar el nombre, tipo y tamaro del archivo. Si el archivo adjunto es el correcto,
acepte la declaracion de certificacion, firme y complete la fecha. Luego, seleccione el
boton "Next" (Siguiente) para presentar el informe.

= LABOR
— FIRST))

Review and Certify Report

Uploaded File:

O Review and Certify Report

“[2] By checking this box, T certify, under penalty of perjury, that the information provided in this fling is true and correct to the best of my know
adge and belief.

* Signature

Pantalla Review and Certify Report (Revisar y certificar informe)
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El ultimo paso en el proceso de presentacion de informes masivos es la pagina
"Success" (Exito). Aqui, el usuario obtendra una confirmacién de que el informe se
recibio correctamente.

FEme—

Success SEAps

oO—o—o—o0

Pantalla Success (Exito)
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Una vez que LaborFirst haya procesado el informe masivo, se enviara un correo
electronico al TPA para indicarle si se lo procesé correctamente o no.

Dear Tony TPA

The Department of Labor has successfully processed your Bulk Quarterly Report

Report Name: [Report Name]
Submission Date: [Submission Date]
Processing Date: [Processing Date]

Status: Successful

f you have any guestions or need further assistance, please do not hesitate to contact our support team
at [Support Email Address] or [Support Phong Number].

Thank you for your prompt submission and cooperation.

Sinceraly,

The Department of Labor

Correo electrénico al TPA sobre estado exitoso (Successful)
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Si no se puede completar el procesamiento del informe masivo, se enviara un correo
electrénico al TPA para indicarle que el estado del informe es "fallido". Revise el informe
para detectar errores (numeros de Seguro Social no validos, lineas duplicadas, datos
faltantes o incompletos, etc.). También revise las cuentas de cada empleador para
asegurarse de que un informe no se haya enviado previamente.

Una vez que haya revisado el informe y corregido los errores, podra volver a enviarlo
siguiendo los pasos anteriores.

Dear Tony TPA,

The Department of Labor was unsuccessful in processing your Bulk Quarterly Report submittad on
[Submission Date]!

Report Name: [Report Name]
Submission Date: [Submission Date]
Processing Date: [Frocessing Date]

Status: Unsuccessfu

A total of [number] accounts errored out while processing your file. Please make sure all records adhere
to file format standards and that the provided employer accounts can have quarterly reports posted to
them

*Note: Quarterly Reparts containing errors will remain unfiled until the reports are processed successfully.
All quarter due dates will remain unchanged. To avoid any penalties, please ensure all reports are
submitted before the quarter's end

Sincerely,

The Department of Labor

Correo electréonico al TPA sobre estado fallido (Unsuccessful)
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Errores en informes masivos

Cuando un TPA sube un archivo de informe masivo con errores, la seccion "Action Items”
(Acciones disponibles) muestra una opcién especifica en la pagina de inicio de su portal.
Seleccione "View Upload Errors" (Ver errores de carga) para acceder a la pantalla
Upload Report Error Summary (Resumen de errores de carga de informe).

DELAWARE

& Third Party adminis_. (@)

Efficient TPA

TPA Account Number: 6000404

Clients

Entity Relationship
v Action ...
1 item « Updated a minute age

I View Upload Errors I
Employer ~  Authorization Type ~ Start Date v  End Date v Status

1 Test Employear Administrator 6/6/2025 Approved -

Action Items (Acciones disponibles): View Upload Errors (Ver errores de carga)

La pantalla Upload Report Error Summary (Resumen de errores de carga de informe)
permite ver los errores asociados a la carga de un archivo. Esta pantalla muestra la fecha
de presentacidon (Submission Date), la hora de presentacién (Submission Time), la
cantidad de registros (Records), la cantidad de registros con errores (Error Records) y el
estado general (Status) de la carga del archivo. Seleccione "View Errors" (Ver errores)
para ver los errores asociados al archivo.

& Third Party Adminis._. (@)

| Upload Report Error Summary

The submitted Wage Report will not be processed until the identified errors are corrected

Submission Date ~  Submission Time v Records v Error Records < Status

06/10/2025 05:27 PM 1199 1199 Error

Page1of 1

Pantalla Upload Report Error Summary (Resumen de errores de carga de informe)
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La pantalla "Upload Report Error Details" (Detalle de errores de carga de informe)
muestra los motivos de los errores.

Upload Report Error Details

Employer SSN First Name Middle Init Last Name FICA Wages Out of Stat. Total Hours Weeks Wo. Failure Re...

Pantalla Upload Report Error Details (Detalle de errores de carga de informe)
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Realizacién de pagos

Realizacion de pagos: Empleador individual

Los TPA pueden realizar pagos en nombre de un empleador individual. Para realizar un
pago, inicie sesidn en el portal de TPA 'y acceda a la pantalla “Account Division”
(Divisién de cuentas) del empleador. Luego, seleccione la opcién "Make A Payment"
(Realizar un pago) en la seccion "Action Items" (Acciones disponibles).

DELAWARE

‘Account Division
[ & [ErTiRton

Account Registration Date Registration Status Liability Date Liability Status
The BLOCC 2/25/2025, 12:45 PM Registered 17172025 Liable

Action Items

E Lines of Coverage (1)
File an Appesl

Line of Coverage ID Line of Coverage Line of Coverage Status Effective Date
File Waiver

LOC-08777 parental Leave Private Insurance Pending Approval

File Reclz

ation
View All
Make A Payment

Pantalla Account Division (Division de cuentas): Make a
Payment (Realizar un pago)

El primer paso para realizar un pago se completa en la pantalla Making a Department
of Labor Payment (Enviar un pago al Departamento de Trabajo). Aqui, seleccione la
division a la que desea enviarle el pago y luego seleccione "Next" (Siguiente).

= LABOR Pl
= BT ¥ @

Making a Department of Labor Payment Seps
e © Division
Please choose the Department of Labor Division below to make a payment
Total Due ® Make A Payment

(® Division of Paid Family Medical Leave $31.00

If you do not wish to make a payment at this time, select 'Previous’ to go to your Account Division page.

Pantalla Making a Department of Labor Payment (Enviar un pago al Departamento
de Trabajo)

El siguiente paso para realizar un pago se completa en la pantalla Make a Payment
(Realizar un pago). Esta pantalla le permite al empleador seleccionar el monto y el
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meétodo de pago. Los campos "Total Amount Due" (Monto total adeudado), "Employer
Name" (Nombre del empleador) y "Account Division Number" (Codigo de division de
cuentas) se completan automaticamente y son de solo lectura.

“LABOR
1
FlRS@ & issaee @
Make A Payment Steps
@ Division

Enter the amount you are paying below. *Note: Balance may include any previous quarters, penalties, court costs and/or interest as

applicable.
O Make A Payment

Total Amount Due

$31.00
Employer Name

The BLOCC
Account Division

PFML-1004723

Number:

*Would you like to make an ACH Debit, Debit Card, or Credit Card Payment? @

O Yes Q No

Pantalla Make a Payment (Realizacién de pagos)

Los TPA deben usar el portal Go DE para realizar pagos individuales con tarjeta de
crédito, tarjeta de débito o directamente desde una cuenta bancaria. Se le pregunta al
TPA si desea realizar un pago con débito ACH, tarjeta de débito o tarjeta de crédito. Si
selecciona "Yes" (Si), debe ingresar el monto del pago en "Payment Amount". EI monto
del pago no puede superar la contribucion total adeudada. Ademas, se avisa al TPA
que se lo redirigira al portal Go DE para el procesamiento del pago.

Seleccione "Next" (Siguiente) para acceder al portal de pagos de Go DE.

Steps

Make A Payment P
Enter the amount you are paying below. *Note: Balance may include any previous quarters, penalties, court costs and/or interest as applicable. ©  Division
Totel Amount D

$31.00 QO Make A Payment
Employer Nam

The BLOCC
A Divisian Numbs

PFIVIL-1004723

*Would you like to make an ACH Debit, Debit Card, or Credit Card Payment? ©
@ Yes O Mo

*Payment Amount

Please note: You will be redirected to GoDE for payment processing

Pago por débito ACH, tarjeta de débito o tarjeta de crédito
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El portal de pagos de Go DE le permite al TPA seleccionar su método de pago:
"Credit/Debit Card" (Tarjeta de crédito/débito) o Bank Account (Cuenta bancaria).
Ingrese la informacién requerida y seleccione "Review and Pay" (Revisar y pagar).

D

Foymact Matros S & 77y P rant Compmte

Choose a payment method m

You will not be charged until you review this order on

the next page.

(=1

Billing Address
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Choose a payment method m

vill not be charged until you review this order on

Accounthelder Addreas

=R
Portal de pagos de Go DE
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La siguiente pantalla que aparece en el portal de pagos de Go DE es Review & make
a payment (Revisar y realizar un pago). Aqui, el TPA debe revisar la informacion del
pago y seleccionar "Make Payment" (Pagar) para finalizar el proceso.

Review & make a payment & Make payment

Your payment lnformatlon YOU ARE MAKING A PAYMENT TO:

>» DEPARTMENT OF LABOR PAYMENTS LF-RTIQAI
(uaT)

{23 visA ending 8588

DESCRIPTION.

EXPIRES 03/27 PFML Contribution Due

REF. CODE:

NAME ON CARD Testing Card
TXNcae3430007b2bc4

BILLING ADDRESS: 402 Ogletown Rd.

Newark, DE 19711

uUs PAYMENT AMOUNT: $1.00

). Secure checkout
Payment is always safe and secure.
Back to Payment Method i Make payment

Pantalla Review & make a payment (Revisar y realizar un pago)

La pantalla Confirmation (Confirmacion) se muestra cuando un pago se recibe
correctamente en el portal de pagos de Go DE. Seleccione "Finish" (Finalizar) para
volver a la pantalla Account Division (Division de cuentas).

= "LABOR )

(CConfirmation ]

Confirmation Number: CON-17175
Account Division Number: PFML-1004723

This is to confirm that your payment of $1,00 has been successfully processed by the Delaware Division of Paid Leave.,

Pantalla Confirmation (Confirmacion)

Pagos masivos

Ademas, los TPA tienen la capacidad de realizar pagos masivos por crédito ACH en
nombre de varios empleadores que representan. Nota: Los pagos por crédito ACH se
realizan directamente al banco a través de un archivo electronico. Para obtener mas
informacion, los TPA pueden consultar la pantalla de instrucciones sobre transferencias
ACH en LaborFirst.
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Para ver la pantalla de instrucciones sobre transferencias ACH, inicie sesion en el
portal de TPA y acceda a la pantalla “Account Division” (Division de cuentas) del
empleador. Luego, seleccione la opcion "Make A Payment" (Realizar un pago) en la
seccion "Action ltems" (Acciones disponibles).

Desde la pantalla Making a Department of Labor Payment (Enviar un pago al
Departamento de Trabajo), seleccione la division a la que desea enviarle el pago y
luego seleccione "Next" (Siguiente). Para ver las instrucciones sobre transferencias
ACH, seleccione "No" en la pantalla Make a Payment (Realizar un pago). Tenga en
cuenta que la pantalla ACH Instructions (Instrucciones sobre ACH) se refleja
automaticamente en la secuencia "Steps" (Pasos) a la derecha de la pantalla.

= LA%?RRST))

Make A Payment

Steps

Enter the amount you are paying below. *Note: Balance may include any previous quarters, penalties, court costs and/or interest as applicable. ©  Divsion

Total Amount Due o © Make A Payment

Employer Name i ® ACHInstructions

PFML-1004723

*Would you like to

O Yes @ No

make an ACH Debit, Debit Card, or Credit Card Payment? @

Pago por crédito ACH

En la pantalla "ACH Instructions" (Instrucciones sobre ACH), se le explica al empleador
o TPA cémo se configura un pago por ACH. El crédito ACH es una transaccion directa
entre bancos. Estos pagos se realizan fuera de LaborFirst. Las especificaciones de
Delaware LaborFirst para realizar pagos masivos se encuentran aqui.

Seleccione "Finish" (Finalizar) para salir del proceso de pagos.

A e evp auoTesen. ()

ACH Instructions

ACH Credit Payment T Division
L]

To pay via ACH Credit, you will need you

ollow the Delaware LaborFirst Bulk Payment Specifications to make your ACH Credit payment.

Pantalla ACH Instructions (Instrucciones sobre ACH)
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Historial de pagos

Los TPA pueden consultar los pagos realizados anteriormente seleccionando la opcion
"Payment History" (Historial de pagos) del menu.

:

| o i =

Go to your Home Page

Opcién Payment History (Historial de pagos) del menu

Payment History

Payment Date Fayment Effective Date Payment Ameunt Paymant Type Status

Pantalla Payment History (Historial de pagos)
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