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Instrucciones para los proveedores de hogares familiares

Instrucciones para los proveedores de cuidado infantil familiar con licencia

Proveedores de hogares de cuidado infantil familiar sin licencia: Al crear sucuenta, identifiquesufuncidncomo Proveedor de
Cuidado Infantil Familiar (basadoen el hogar) sin Licencia yelija Hogares de Cuidado Infantil Familiar sin Licenciacomo sulugar
de empleo.

Proveedores de cuidado infantil familiar con licencia (DCFH por sus siglas en inglés):

Empleo:
Al crear sucuenta y completar la seccién deempleo, porfavorelija suprograma de nuestra lista. Los hogares de cuidado infantil
familiarconlicencia aparecen en el Registro como “(Nombre) (Apellido) Hogar de Cuidado Infantil Familiar”.

Funcién: Elija entre las siguientes opciones para el hogar de cuidado infantil familiar:
1. Propietariode Cuidado Infantil Familiar, o bien
2. Asistente de Cuidado Infantil Familiar aprobado por la OEC (por favor consultelas instrucciones generales para obtener
informacidn sobrela cuenta), o bien
3. Sustituto de Cuidado Infantil Familiar aprobado por la OEC (por favor consultelas instrucciones generales para obtener
informacidon sobrela cuenta)

El resto de este documento de orientaciéon es para el propietario/administrador del programa.

Acceso a las herramientas del Registro del programa:

El propietario del programa de cuidado infantil familiar con licenciatambién debe solicitar Acceso administrativo a las
herramientas del Registro del programa.A efectos del Registro, un administrador de programa es una persona encargada de un
programa para nifios pequefios. El propietario de cuidado infantil familiar con licencia dela Oficinadela Primera Infanciasuele
ser el Unico empleado del programa, pero, por definicidn puede tener otro personal asociado a la licencia. El propietario es
considerado el administrador del programay es responsablede los datos del programa en el Registro y de los datos del personal.

Cémo solicitar acceso administrativo
Después de inscribirseen el Registro para Profesionales dela Primera Infancia (el Registro) e indicar %

el empleo en el programa autorizado:
e Iniciesesion en www.ccacregistry.org
e En elmenu delaizquierda,hagaclicenSolicitar acceso deadministrador. Indiqueque
es un administrador del centro/programa en el que ya ha indicado que estd empleado.
Acepte los términos y haga clicen enviar.
e Como propietario NO es necesario que envie ninguna documentacion.
Una vez que el personal del Registro revisesusolicitud, recibird un correo electrénico conla decision
confirmandola aprobacidonola denegacion de suacceso con instrucciones sobre el seguimiento.

| Early Childhood

S

\% Request Admin Access

Una vez aprobado, la barra del Menu situada en el ladoizquierdo de la pantallatendra una pestafia titulada Administracion del
programa. Dentro de la Administracién del programa debera revisar y mantener actualizadaslassecciones Editar detalles del
programay Confirmacion del personal.
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weclicul Office of | Early Childhood # Retum Home ¥ Logout
EGI’IV Chlldhood Professional Registry

/A Return Home

% Request Admin Access Profile Editor
\% Request ECTC

\% Apply for Head Teacher Personal Information # Edit

& My Resources

Selected Participant: Mr. Howdy Doody
Former Last Name: Awesome
Registry ID: 100-006-572

Renewal Date: 11/14/2023

® Mv Scholarships
l # Program Administration

|l st Administrative Level: MSA

i & My Tools & Settings Ladder Level: 11
;. | Participant Documents Username/Email Address: gustafsonmd@aol.com
a & My Completed Training Address: 1234A Out West, East Hartford, CT 06108

Daytime: 203-407-6647
Evening: 800-832-7784
= Request Counseling Date of Birth: 01/01/1950
SSN/ITIN: ###-##-0000

Year started in the early childhood field: 1590

TEST OEC FAMILY CHILD CARE HOME

[Administration
» Edit Program Details
» Building/Managing Rooms
» Building/Managing Staff
» Staff Confirmation
» Employment Confirmation
» CaredKids Administration
» Program File Manager

/A Vendor Tools

7. Online Training

Program Reports
» Staff Qualifications Detail Report
» Staff Qualifications Summary Report
» Scholarship Request Report
» Staff Education And Training Report
» Classroom Detail Summary Report
» Staff Assignment Summary Report
» OEC Health And Safety Orientation Report
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Herramientas del programa: Administracion

La pestaia Edit Program Details (Editar detalles del programa) enlazacon el perfil del programae incluye el
numero de identificacidn del programa en el Registro (aparece también en todos los informes). La mayoria de
los campos estan bloqueados para protegerlainformacion. Algunos tipos de financiacion se pueden editar. Haga
clicen el botdn editar para realizar cambios. PAngase en contacto con el Asesorde educacién regional de su
Registro si es necesario corregirlainformaciéon que estd bloqueada.
Consejo: Este es unbuen lugar para empezaryluegoira Confirmacidn del personal (leamas acontinuacién)
para asegurarse de que el personal correcto seaverificado en su programa.

La pestafia Building / Managing Rooms (Creacion y gestion de aulas) permite al usuario con acceso de
administradorcrearuna descripcidn precisade las aulas/grupos en el programa, creando y nombrando las
aulas/grupos en el programa, asignando una categoria de grupo de edady proporcionando informacién a nivel
de aula/grupo. Se han proporcionado barras desplegables paraayudarlo con sus elecciones.
Consejo: Si su programa debe designaraun QSM (Miembro del personal calificado) como un programa
financiado porel estado; antes de iniciar sesién vayaa Administracion del programay consulte las
instrucciones del QSM (para programas financiados por el estado) paraobtenerinstruccionesy
recomendaciones. Después de iniciar sesion, tendrd acceso a estos mismos documentos en Mis recursos, en el
mend de la izquierda.

La pestafia Building / Managing Staff (Creacion y gestion del personal) le permite al administradordel programa
crear una descripcion precisa del personal colocando a cadaempleado (que hasido confirmado en Confirmacion
del personal) enunaula/grupoy asignarle unafuncidn. Mientras que la Confirmacidn del personal permite
muchos roles diferentes, Creaciény gestion del personal unificatodos los programas reduciendo las opciones a
solo 6 basadas enla acreditacién NAEYC. Reconocemos que los hogares de cuidado infantil familiar no utilizaran
la acreditacién NAEYC; esto es solo unaherramientade planificacion.

e Administradorde Operaciones e Asistente de Maestro /Ayudante
e Administrador Pedagdgico e Directivonodocente
e Maestro e Otros nodocentes

Consejo: Los roles de su pagina Confirmacidn del personal y losroles de Creacidny gestién del personal deben
corresponderse. Las diferencias pueden ralentizar cosas como las solicitudes de becas. jAseglrese de que estén
alineados!

La pestafia Staff Confirmation (Confirmacion del personal) muestra el personal que haindicado que trabajaen
este programa en particular. Los participantes no confirmados aparecen en colorrosaclaroy los confirmados en
colorazul claro. Para cada miembro del personal que estd empleado en este programa, confirme suempleoy
complete lainformacidn enlas casillasy luego hagaclicen Enviar para guardar los cambios. Sélo el personal que
haya confirmado aparecera en sus herramientas e informes.

Unconfirmed Participants H Confirmed Participants

Last Updated: 09/05/2023

A. Al hacer clicenel nombre de una persona se despliegan sus detalles.
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a. Consejo:Si un empleado tiene Inactive (Inactivo) (junto a su nombre, esapersonadebe iniciar
sesidényrenovarsu cuenta. jEsfacil y rapido!

B. Al hacer clic en Ver perfil accederaa su cuenta para verinformacién basicacomo el correo electrénico
utilizado parainiciarlasesionylainformacidn de contactoregistrada, y los detalles de las cualificaciones
pertinentes paraelementos como Directory Miembro del personal calificado.

a. Sihayalguienen estalistaque ha dejado su empleo, introduzcala "fechade terminacion" de su
empleoyhagaclicenlaopcion “No” juntoa Confirmary, a continuacion, en el botén Enviar.

b. Sihayalguienen esta listaque no esta empleado en su programa, haga clicenla opcion "No"y
despuésen Enviar.

c. Siseiniciaun cambio enla informacion (es decir, uncambioenelsalarioo el cargo), el sistema
solicitardlafechade finalizacion de lainformaciéninicial y lafechade inicio de lanueva informacion
(esdecir, ultimo dia con el salario anterior, primerdia con el nuevo salario). NO se tratade la
terminacién del empleo de lapersona.

C. Lafechade Ultimaactualizacion esla Gltimavez que realizé un cambio en estaseccion.

a. Consejo:Inclusosino se necesitan cambios, puede cambiarestafechahaciendoclicenel nombre de
cualquier miembro del personal, cambiando Confirmarde Sia No, y de nuevoaSi, y haciendoclicen
Enviar.

b. Siustedoun miembrodel personal esta solicitando una beca de la OEC, |a fechade ultima
actualizacion debe estaractualizada dentro de los 60 dias posteriores alasolicitud.

D. ¢éPor qué hay preguntas sobre los salarios enla Confirmacién del personal? El Registro Profesional de la OEC
recopiladatos sobre muchos elementos de lafuerzalaboral, incluidos los salarios. Cuando se informan los
salarios, tenemos la oportunidad de utilizarlos datos anecd dticamente para abogar por incentivos salariales,
bonificacionesy aumentos enlos salarios. Los datos salariales son visibles para todos los usuarios autorizados
con acceso de administrador.

5. La pestafia Employment Confirmation (Confirmacion de empleo) permite al administradordel programa verificar
lasfechasy los datos del empleo de los asistentes através de solicitudes de empleados anteriores. Siempre
recuerde seleccionarla pestafia Guardarinformacion pararegistrarlas entradas.

6. Independientemente de que su programaacepte o no Care4Kids actualmente, lapestafia CaredKids
Administration ( Administracion de Care4Kids) permite al usuario con acceso de administrador designarun lider,
saber qué personal se considera apropiado segln laley federal, evaluar cémo el personal cumplecon los
requisitos de orientacién por Unicavez, y cdmo completar una atestacidony un registro de capacitacion paralos
requisitos vigentes.

Consejo: Unavez que un miembro del personal indique Sien el informe de Orientacion de Saludy Seguridad de la
OEC, mantendra esa posicion.
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7. La pestaiia Program File Manager (Administradorde archivos del
programa) permite al usuario con acceso de administrador cargar
y ver documentos especificos del PROGRAMA, como los de
acreditacion NAFCC, los Planes del programaElevate y el
formulario de Presentacién de Capacitacién Grupal en primeros
auxilios/resucitacién cardiopulmonar/administracion de
medicamentos/medicamentos de emergenciaimpartidos aun
grupo de participantes. Visite Enviar documentos para conocer

% Apply for Head Teacher

Early Childhood

Ecrly Chnldhood Professional Registry

A Retumn Home
Document Management

\% Request Admin Access

| % Request ECTC Upload/View Documents for Myself

Upload/View Documents for My Staff

todos losdetalles. | @ My Resources

Consejo: Los usuarios con acceso de administrador pueden cargar
documentos para el personal confirmado en Participant

Documents (Documentos del participante) (en el ladoizquierdo
delmenu), noen Documentos del programa. Los documentos qu
debenintroducirse bajo el nombre de lapersonaincluyen
expedientes académicos, credencialesy certificacion

Program Tools: Program Reports (Herramientas del progra

@& My Scholarships

# Program Administration
iF. Incentives

& My Tools & Settings

d Participant Documents

IF Mv Conmnlatad Trainina

e saludindividuales.

ma: Informes del programa)

Estos informes extraen informacidn sobre cadaempleado confirmado en un programa. El nimero de identificacidn

del programa aparece en cada informe. Tengaen cuentaque algunosinfo

rmesse crearon pe nsando en centros

donde hay mdas de un aula. iNo se preocupe! Puede crear un “aula” para su hogar de cuidado infantil familiare
ingresaral personal para que disponga de los mismos magnificos recursos.

El Staff Qualification Detail Report (Informe detallado de cualificacion del personal) es uninforme en unahojade

calculo Excel que muestralo siguiente paracadaempleado:

e Paginade confirmacién e Numerodeidentificacién e Edadesatendidas
delafunciéndel en el Registro Profesional e Tipode compensacién
personal e Estadodelacuenta e Salario

e Fechade contratacion e Niveldeempleo e Horas

e Nombre del participante e Descripcidondel nivelde e Semanas

empleo

También hay columnas para el Estatus del estudiante de ECE (Educacién de laprimerainfancia) (de laPaginade
Confirmacidn del personal), Aflo de graduacion proyectadoy Nombre de lainstitucidon que otorga el titulo de ECE.

Esto nos ayuda a saber cuantos solicitantes de titulaciéon tenemos.

Las ultimas columnas indican si el participante cumple con los requisitos d

e cualificacion educativa para programas

financiados porel estado através del Miembro del personal calificado (QSM), incluyendo la elegibilidad de QSM, |a
Fechade vencimiento de QSMy la Designacién como QSM para un aulaen particular.
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El informe de Staff Qualification Summary Report (Resumen de calificaciones del personal) es uninforme enuna
hojade calculo Excel que muestraunresumen de las siguientes categorias de cualificaciones educativas para el
personal confirmado del programa.

Pagina de Confirmacion Numeroen | Nivel profesional Nivel profesional Nivel profesional Nivel profesional Nivel profesional

de lafuncion del personal | el centro Niveles 1-5 Nivel 6 Niveles 7-8 Niveles9-10 Niveles11-15
Menos de una Credencial CDAo Credencial CDA Grado de asociado | Gradode
Credencial CDAde | 12créditosen ECE | mas 12 créditos o mas 12 o més licenciaturao

12 créditosen ECE

lafode
certificacion en ECE

créditosenEC

superiormas12 o
créditosenECo
certificacion de
maestroenEC

El Scholarship Request Report (El Informe de solicitud de becas) muestrainformacion de cadaempleado que ha
solicitadounabecaenla Oficinade laPrimeralnfancia, incluyendo la fecha de solicitud, lo que se solicitd, el estado
de la solicitud (pendiente, aprobada, denegaday porqué), y la fechade vencimiento. Este informe es muy valioso
para el programa a la hora de hacer un seguimiento deluso de las becas para la educacidny el desarrollo profesional
para informarsobre el dinero de las becas externas al propietario, alajuntadirectivaoa las familias; y pararealizar
verificaciones profesionales para garantizar que el personal utilizasus vales de becaatiempoy con éxito.

El Staff Education and Training Report (Informe de educacion y capacitacion del personal)l ofrece una copia
impresade lainformacion codificadaen el Registro de laeducaciény la capacitacion de cada empleado. Los usuarios
con acceso de administrador pueden optar porempleareste informe para evaluarrapidamente silainformacion de
un individuo estd actualizada. El informeincluye detalles individuales: nimero de identificacion del participante, nivel
profesional, miembro del personal calificado (paratrabajaren un programa financiado porel estado), asicomo una
vistarapidade lainformacidon de empleo delprograma(enlaseccién superior):
e Empleadoractual
e Numerodeidentificacion del empleador del programaen el Registro
Titulo del puesto (de la pagina de Confirmacién del personal)
e Funciénenel programa (desde Creacidény gestion de aulasy del personal)
e Empleoconfirmado (si/no)
¢ Niveldeacceso (participante, administrador, capacitador, etc.)

Y Detalles del empleadorenlacasillasuperior derecha. Estos detalles se usan como referenciarapidapara
determinarlaprioridad de las Actividades de Reconocimientoy mejorade lacalidad financiado porel estado
(aceptando School Readiness, Centro de cuidado infantil, Head Start estatal, Smart Start, Subvencién de desarrollo
preescolar); Care4Kids financiado; nimero de identificacién de Care4Kids; Cumple conlaorientacién de CCDF.

Las cinco secciones siguientes son:
e Titulosy certificaciones (incluyendo titulos obtenidos, endosos de maestro/administrador, administraci én de
medicamentos, primeros auxilios y RCP)

e Cursos basados en créditos (porlo general, aquise detallan los créditos en la primerainfancianecesarios
para ascenderen el nivel profesionalde laOEC o para cumplir con otros requisitos)
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e Capacitacion especial de la OEC (especificasolo parala capacitacién aprobada por la OEC, como las opciones
ELDS, DOTS y Orientacion de Saludy Seguridad de Care4Kids)

e Capacitacion en lineaa través del Registro (capacitacion enlinearealizadaen los Gltimos 12 meses a través
de su cuenta)

e Capacitacion no verificada (para todas las demds capacitaciones; estaseccion no esta verificada porel
personal del Registro Profesional de la OEC. Es solo uninforme propio, vea Submit Documents Enviar
documentos paraobtenertodoslos detalles).

Veaun ejemplo enlaultima pagina.

El NAEYC Report (Informe NAEYC) no es aplicable alos hogares de cuidado infantil familiar conlicenciay esta
previsto que se elimine de lavista.

El Designated QSM Compliance Report for State Funded Programs (Informe de cumplimiento del QSM designado
para programas financiados porel estado), visible sélo para programas financiados por el estado, proporcionaun
resumen de como el programa se compara con los requisitos de calificacidon de educacion legislados.
Consejo: Antesde iniciarsesidn, vayaa Administracion del programay consulte las Instrucciones del QSM
para obtenerinformacion. Después de iniciar sesidn, tendrd acceso a estos mismos documentos en Mis
recursos, enel menude laizquierda.

El Designated QSM Summary Report for State Funded Programs (Informe resumido de los QSM designados para los
programas financiados porel estado), sélo visible paralos programas financiados por el estado; proporcionaun
resumen de los QSM designadosy los porcentajes de cumplimiento en cada punto de referencialegislado.

El Staff Assignment Summary Report (Informe resumido de detalles del aula) enumeralainformaciénintroducida
por el usuario con acceso de administradoren Creaciény gestion de aulas: nombre del aula, grupo de edad, horas
diarias, niumero de nifos, financiaciény detalles de los QSM (cuando corresponda).

Consejo: Use este informe paraverrapidamente si algo no estd actualizado en lugar de abrir los detalles de cada
aula.

El Classroom Detail Summary Report (Informe de resumen de asignacion de personal) enumeralainformacién del
personal docente introducida porel usuario con acceso de administradoren Creaciény gestion del personal: nombre
del miembro del personal, nUmero de identificacién en el Registroy, a continuacién, los detalles del aulaalaque
estaasignado el miembro del personal; nombre del aula, funcién, estatus del QSM, horas de clase, financiacién del
aula.

El OEC Health and Safety Orientation Report (Informe de orientacion de saludy sequridad de la OEC) identificaa
todo el personal confirmado y su estatus en el cumplimiento de la orientacidén Unica de Care4Kids (vea #6 —
Administracién Care4Kids arriba para obtener masinformacién sobre déonde encontrar qué personal se considera
apropiado porla leyfederal y detalles adicionales).
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Connecticut Eary Childhood Professional Registry
Connecticut Cffice of Participant Education and Training Report
Early Childhood Registry I0: 100010218, Bob, Buffale
090572023
Career Ladder Level: 12
Career Ladder Level Description: Bachelor degree in ECE o Bachelor degree in any fleld plus current ECE state teaching endorsement.
OSM eligible: Yes
QSM Expiration Date: 12/31/2099
OSM Notes: Qualfying Degres
Current Employer: TEST OEC PROGRAM
Employer Registry ID: 1914 Employer Details
Job Title: Classroom Teacher OEC Funded: e
Program Role: Teacher, Teacher, Teacher CaredKids Funded Employer: Mo
Employment Confirmed: Yes Meets CaredKids Orientation: Yeg
Access Level: Participant CaredKids C. Date: 080072020
Degrees and Certifications:
TITLE AWARDED BY DATE EXPIRATION DATE
Medication Adminlstration - Medication Administration Test MAEP| Vendar DUO7/2020  0GNTI2023
Bachelors Degres [ECE/ASE] - Human Development and Family Relations University of Connecticut ooi201s
Associates Degree [Non ECE/IASE] - Human Services Capital Community College DEME2010
Credit-Based Coursework:
COURSE
COURSE CODE ~ COURSE TITLE AWARDED BY DATE CREDITS TYPE
ASPYC Administration and Supervision of Frograms for Young Children CCAC 10/30/2014 3.00 AdrmandLead
co1m Child Development Mo name university 11/30/2013 6.00 ECE
ECE 106 Creative Arts in Early Childhood Mo name university 11/30/2013 3.00 ECE
EDUC 112 EDUC 112 Child Literature Mo name uriversity 11302013 3.00 ECE
ECE 101 Introduction to Early Chiidhood Education Mo name uriversity 11302013 3.00 ECE
Special OEC Training:
COURSE
CODE GOURSE TITLE AWARDED BY DATE HOURS
CT-0EC101 Caredkids' Federal Online Heaith and Safety Orientation — Partial required topics  CCE| ChildCare Education Institute  09/01/2018 5,00
Online Training via Registry (past 12 months):
COURSE CODE COURSE TITLE AWARDED BY DATE HOURS
Unverified Training (past 12 months):
TOPIC TOTAL
AREA HOURS
TOTAL HOURS
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