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Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.

¿Cuándo y cómo necesita 
presentar y pagar?

Los administradores externos (TPAs) y los contadores fiscales que 
están presentando la declaración en nombre de sus clientes 
deben remitir todas las contribuciones de la licencia pagada de CT 
(CTPL) para el trimestre a más tardar el último día del mes 
siguiente al final del trimestre (es decir, el 30 de abril, el 31 de 
julio, el 31 de octubre y el 31 de enero).

Administradores externos y contadores fiscales pueden enviar las 
contribuciones pagadas por los empleados de varias formas. Ya 
sea utilizando:

1. El portal de pago seguro en línea al que se accede desde 
ctpaidleave.org (consulte esta guía para ayuda), o por:

2. Formato masivo a través de una conexión de transferencia 
segura de servidor a servidor. 

La Autoridad de Licencia Pagada de CT no aceptará ni 
procesará presentaciones de archivos en papel. 



Acceder al portal de pago en línea para la cuenta de su cliente
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1. Inicie sesión en el sitio web ctpaidleave.org
2. Una vez que haya iniciado sesión, haga clic en su nombre en la esquina superior derecha de la pantalla. 
3. Seleccione “Mi cuenta” del menú desplegable. (Llegará a la página de inicio de “Mi cuenta.”)
4. Seleccione su cuenta comercial de TPA. Si aparece un botón de “Presentar y Pagar” a la derecha, no lo seleccione – eso 

significará que se realizará un pago para su propia cuenta en lugar de la de su cliente.
5. En el cuadro de Empleadores Relacionados, seleccione el botón “Presentar y pagar” que aparece junto al nombre del cliente en 

cuyo nombre está pagando.

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.

Para “Presentar y Pagar” en
nombre de un cliente, el 
TPA/Contador fiscal debe:

• Seleccionar la empresa
específica (haga clic en
el nombre de la 
empresa) de la tabla de 
“Empleadores
relacionadas” 



Paso 1 del proceso de “Presentar y pagar”

Ya sea que tenga salarios que informar para este trimestre o no, debe informarlo con la CTPL.

• Asegúrese que el nombre de su cliente aparezca debajo de la palabra “Cuenta” en el parte superior de la 

página.

• Indique “Sí” o “No” a la pregunta: “¿Tiene ingresos sujetos que informar?”

• Si “No”:
• Las ganancias totales del sujeto se establecerán en $0.00.
• Seleccione el trimestre y el año para el que está informando.
• Indique si está informando para todo el trimestre. Si no, seleccione las fechas de inicio y 

finalización del período de pago o del período de ingresos.
• Ingrese el número de empleados de CT incluidos en la contribución.
• El monto de la contribución se establecerá en
• Haga clic en Siguiente.

• Si “Sí”:

• Ingrese las ganancias totales del sujeto para el período de pago que está informando.

• Seleccione el trimestre y el año para el que está informando.

• Indique si está informando para todo el trimestre. Si no, seleccione las fechas de inicio y 

finalización del período de pago o del período de ingresos.
• Ingrese el número de empleados de CT incluidos en la contribución.

• Si el monto que se muestra en “monto de contribución adeudado” no es lo que espera pagar, 

seleccione Ingrese un monto de contribución diferente y complete los campos que 

aparecen. Tenga en cuenta que solo puede introducir un valor dentro de +/-$5.00 del importe 

original de la contribución.

• Haga clic en Siguiente.
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Presentar + Pagar: Paso 1

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.
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Presentar + Pagar:  Paso 2

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.

Paso 2 del Proceso de Presentar y Pagar:

Si no se informan ganancias del sujeto:
• Ingrese los salarios brutos totales de CT (debe ser mayor o igual que los ingresos sujetos 

totales ingresado en el paso 1)
• Ingrese el número de empleados de CT incluidos en los salarios brutos de CT
• Atestigüe a la declaración marcando la casilla
• Haga clic en Siguiente
• Al recibir el mensaje de confirmación a continuación, haga clic Enel botón “Volver a la 

cuenta”

Si se informan ganancias del sujeto:
•Ingrese los salarios brutos totales de CT (debe ser mayor o igual que los ingresos sujetos totales 
ingresado en el paso 1)
•Ingrese el número de empleados de CT incluidos en los salarios brutos de CT
•Atestigüe a la declaración marcando la casilla
•Haga clic en Siguiente para continuar con el paso 3
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Presentar + pagar:  Paso 2 – Configurar un nuevo método de pago

Se debe configurar un método de pago antes de poder enviar un pago para el período de pago correspondiente ingresado

en el paso 1. Si ya se ha establecido un método de pago, continúe a la próxima página. Si no, continue con las instrucciones

a continuación.

• Desde el menu desplegable del “Método de pago”, seleccione “+Agregar nuevo.” (resaltado en un cuadro rojo)

• Haga clic en “Tarjeta de crédito” o “Banco” para seleccionar el método de pago. (Ingrese la información del pago de su

cliente. Tenga en cuenta que CTPL no acepta pagos de cuentas de ahorro.)

• Complete los campos del método de pago que selecionó.

• Seleccione la casilla de verificación del campo “Método de pago predeterminado” (resaltado con un cuadro rojo) para 

guardar el método de pago como predeterminado para pagos futuros. 

• Haga clic en el botón “Agregar+” para agregar el método de pago. 

(Tenga en cuenta que el botón “Reinicio” borra todos los campos del formulario)

• Haga clic en el botón “Terminado” en el mensaje de pantalla

“Se creó el método de pago.”

Campos de tarjetas de crédito(*= requeridos) Campos del cuenta bancaria(*= requeridos)

*Nombre de la tarjeta *Nombre de la cuenta

*Número de la tarjeta *Típo de la cuenta (seleccione indiviuo (cuenta
personal) o compañía (cuenta comercial)

*Fecha de venciminento de la tarjeta *Número de ruta

*Número CVC (del reverso de la tarjeta) *Número de la cuenta

Correo electrónico de facturación Correo electrónico de facturación

*Código postal

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.
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Presentar + pagar:  Paso 2 – Enviar un pago

Una vez que se configura un método de pago en la terminal de pago, puede enviar el pago de contribución para el 
período de pago que se indicó en el paso 1. 

• Desde el menú desplegable “Acción”, verifique que la opción que se muestra sea “nueva carga única.”

• El campo “Monto” se completará previamente según la información ingresada en el paso 1. 

• Si ingresó un monto de contribución diferente, asegúrese de que el monto que ingresó manualmente 
aparezca en el campo de “Monto” 

• El campo de “Moneda” estará predeterminado en “USD”.

• Haga clic en el botón “Procesar” (resaltada con un cuadro rojo). 

• Si el pago fue exitoso, será redirigido a su cuenta.  La nueva factura aparecerá en la fila superior del cuadro del 

historial de presentación (Consulte aquí la mensajería fallida en la transacción).

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.
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Presentar + Pagar: Detalles de pago y verificación del historial de presentación 

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.

Una vez que se envía una transacción, recibirá dos ventanas emergentes de confirmación que 
indican que se envió el pago. Tenga en cuenta que esto no garantiza que el pago no falle más 
adelante (especialmente un pago bancario). 

También recibirá una confirmación de envío por correo electrónico. La dirección de correo 
electrónico conectada al método de pago recibirá un recibo del CTPL que resume la transacción 
enviada. Tenga en cuenta que esto no garantiza que el pago no falle más adelante (especialmente 
un pago bancario). 
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Aviso de transacción fallida : Resumen en pantalla

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.

Con respecto a las transacciones fallidas: 
• Si la transacción falla, es posible que vea un mensaje de “Transacción fallida.”

• Debido a que los pagos bancarios demoran de 7 a 10 días hábiles en procesarse, si está pagando
directamente desde una cuenta bancaria y la transacción falla, es possible que reciba el mensaje de “éxito” 
en su lugar. Continúe verificando el estado de su transacción en Mi Cuenta en los días posteriors a realizar
el pago para ver si el pago falló o se completó.

• Haga clic en el botón “Hecho” (resaltado con un cuadro rojo) en el mensaje “Transacción fallida” para ver un 
resumen de la transacción fallida. 

Para enviar la transacción otra vez:

• Haga clic en el botón “Reintentar” para 

volver al paso 1 del proceso de pago.

O:

• Haga clic en “Volver a la cuenta” para 

volver a la página de detalles de la cuenta
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Volver a la pagina de inicio de Mi Cuenta

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.

Si se encuentra en la terminal de pago y desea volver a su cuenta, siga los pasos a continuación:

• Haga clic en cualquiera de los botones de “Volver a la cuenta”. (Resaltado con un cuadro rojo). 
• Una vez que vuelva a la página de su cuenta, ACTUALICE la pantalla de su navegador para actualizar la tabla 

“Historial de presentación” si no ve su pago en la lista. 

Para ver los detalles del pago, haga clic en el nombre de factura de la tabla de “historial de presentación”. 
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Ver el registro de facturas

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.

Los campos se describen con más detalle en la página 
siguiente.
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Ver el registro de la facturas, continuado

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.

Nombre de campo Explicación del valor

Invoice name (Nombre de factura) Número generado automáticamente por el sistema que corresponde con la factura.

Status (Estado) Es estado de la factura (Nota: Este no es el estado del pago,  que es el estado de la transacción). 

Account (Cuenta) Cuenta de la licencia pagada de CT a la que está conectada la factura.

Description (Descripción) Campo de combinación compuesto por – los últimos 4  dígitos del número FEIN de la cuenta, el nombre de la 
cuenta y el período de pago que representa la factura. 

Processed Date (Fecha de procesar) La fecha en la que se procesó la factura.

Refunded Date (Fecha de 
reembolso)

La fecha en que se reembolsó la factura (si corresponde).

Failed date (Fecha de transacción 
fallida)

La fecha en que la factura no se procesó (si corresponde).

Calculated Invoice Amount (Monto 
calculado de facture)

El monto que se calculó automáticamente cuando se ingresó “Salario ingresado para el período de pago.”

Default Payment Method (Método de 
pago predeterminado)

El método de pago predeterminado en la cuenta (no necesariamente el método de pago utilizada 
aquí)

CT Employee Count (Recuento de 
empleados de CT)

El número de empleados incluidos en la contribución.

Input Wage for Pay Period (Salario
ingresado para el período de pago) 

Monto de ingresos del sujeto ingresada para el período de pago específico incluido en este informe.

Pay Period Start Date (Fecha de inicio
del período de pago)

Fecha de inicio del período de pago para que está enviando contribuciones. 

Pay Period End Date (Fecha de 
finalización del período de pago)

Fecha de finalización del período de pago para que está enviando contribuciones. 

Reporting Quarter (Trimestre) El trimestre para el que está declarando sus ganancias.

Reporting Year (Año) El año para el que está informando sus ganancias.

Amount (Monto) Monto de contribución calculado automáticamente por el sistema en función del monto ingresado para los
salarios del sujeto. Este es el monto enviado a la Autoridad de licencia pagada de CT.

Currency ISO (Moneda ISO) Siempre USD

Entera different contribution amount 
(Ingresar un monto de contribución
diferente)

O “Sí” o “No”; indica si el usuario ingresó un monto de contribución diferente al calculado a partir de los 
salarios ingresados. 

Override Reason (Motivo de anular) O “Redondeo” u “Otra”; indica la razón por la que el usuario eligió ingresar un monto de contribución
diferente. 

Override Comments (Comentario de 
anular)

Comentarios ingresados por el usuario para describir el motivo por el que ingresó un monto de contribución
diferente.

CT Employee Count for CT Gross 
Wages (Recuento de empleados de 
CT para salarios brutos)

El número de empleados incluidos en los salarios brutos de CT.

CT Gross Wages (Salarios brutos de CT) Monto de salarios brutos de CT ingresado para el período de pago específico incluido en este 
informe. 

Refunded Charge Count (Recuento de 
cargos reembolsados)

Solo se aplica si se procesa un reembolso contra esta factura. Indica el número de transacciones de reembolso
procesadas.

Refunded Charges (Cargos 
reembolsados)

Solo se aplica si se procesa un reembolso contra esta factura. Indica el monto de la transacción reembolsada. 

Retained Charge Count (Número de 
cargos retenidos)

Indica el número de transacciones procesadas. 

Retained Charges (Cargos retenidos) Indica el monto de las transacciones procesadas. 
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Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.

Wells Fargo

Ver la factura y el registro de transacciones

Para ver los detalles detrás de la transacción, 
haga clic en el nombre de la transacción. Cada 
transacción comienza con “TR”.

Será redirigido a la página de detalles de pagos. 

Nombre de campo Explicación del valor

Transaction Name 
(Nombre de 
transacción)

Número generado por el sistema que corresponde con la 
transacción.

Transaction Status 
(Estado de 
transacción)

Estado de la transacción (ya sea pendiente, completado, o 
fallido)

Payment Status 
(Estado de pago)

Estado de los fondos reales (ya sea autorizados, 
capturados, reembolsados, reembolsados parcialmente, o 
en disputa). 

Processed Date 
(Fecha procesada)

Fecha y hora en que se presentó el pago a través del 
portal en línea CTPL. 

Amount (Monto) El monto pagado a la Autoridad de licencia pagada de CT. 

Nombre de campo Explicación del valor

Payment Method 
Holder’s Name 
(Nombre del titular del 
método de pago)

El nombre del titular de la tarjeta de crédito o el nombre
del titular de la cuenta bancaria.

Account Name 
(Nombre de la cuenta)

Cuenta de la licencia pagada de CT a la que está conectada 
la factura. 

Payment Method Last 
4 (Últimos 4 del 
método de pago)

Últimos 4 dígitos de la tarjeta de crédito o de la cuenta
bancaria utilizada en el pago. 

Payment Method 
Funding (Método de 
financiación del pago)

Ya sea de crédito o de banco.

Brand (Marca) Ya sea Visa, Mastercard, o ACH

Payment Method 
Brand (Marca del 
método de pago)

Nombre de la institución bancaria

Type (Típo) Cargo o ACH

Error Message 
(Mensaje de error)

Si la transacción falló, aparecerá un mensage de error aquí
para indicar por qué falló.

Información tomada del registro de contacto de la persona que envió el pago. 
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Presentar y pagar: Configurar un nuevo método de pago en Mi Cuenta

Se puede agregar un método de pago desde la pestaña de “Métodos de pago” de su cuenta. Cuando agregue un 

método de pago aquí, podrá seleccionarlo y usarlo para pagar la próxima vez que procese un pago. 

• En la pestaña de Métodos de pago, seleccione “Agregar un método de pago”.

• Seleccione el método de pago haciendo clic en “TARJETA DE CRÉDITO” o “BANCO”. Esta debe ser la 

información del pago de su cliente. Tenga en cuenta que CTPL no acepta cuentas de ahorro).

• Complete los campos del método de pago que seleccionó.

• Haga clic en el botón “Crear un nuevo método de pago” para agregar el método de pago. 

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.



Presentar y pagar:  Eliminar un método de pago en Mi Cuenta. 

Puede eliminar un método de pago de la pestaña de Métodos de pago de su cuenta. Cuando elimine

un método de pago aquí, no podrá verlo en la terminal de pago ni procesar un pago con él. 

• En la pestaña de Métodos de pago, seleccione “Eliminar” junto al método de pago que desea

eliminar.

• En la ventana emergente, haga clic en “Sí” para eliminar el método de pago. Para mantener el 

método de pago, haga clic en “Cancelar.”
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Presentar y pagar:  Editar un método de pago en mi cuenta

Puede editar un método de pago desde la pestaña de Métodos de pago de su cuenta. 

• En la pestaña de métodos de pago, seleccione el nombre del método de pago.

• Edite los campos desados y haga clic en “Guardar” para guardar la información o “Cancelar” para 

dejarla sin cambios. Solo puede editar los campos siguientes:

• Año de vencimiento

• Mes de vencimiento

• Pago por defecto

• Si es necesario cambiar cualquier otro campo, como el nombre o el número de la tarjeta/cuenta, 

debe eliminar el método de pago (consulte las instrucciones aquí) y agregue uno nuevo (consulte

las instrucciones aquí).

Disclaimer:  All references within this document to the red box are solely for the use of this document and do not reference the website.


