Connecticut Office of

Early Childhood

El Registro para Profesionales de la Primera Infancia de Connecticut

Instruccion y orientacion para administradores de programas con acceso administrativo al registro de la OEC

Para fines del Registro: Un administrador de programa es una persona a cargo de un programa para niiios pequeios. El
administrador del programa puede tener un titulo como director, director, administrador del sitio.

Cada programa debe tener un personal de nivel de liderazgo con acceso administrativo al Registro de OEC. ¢Por qué? éQué es
diferente para un usuario de acceso administrativo?
. Un usuario con acceso de administrador tiene acceso a todas las herramientas del programa, a partir de confirmar
quien esta empleado en el programa (Sélo personal confirmado puede acceder a la formacién en linea libre disponible a
través del Registro OEC, y puede ser elegible para la beca OEC).
. Datos sobre todo el personal confirmado se pone en ttiles informes para la planificacion del desarrollo profesional, la
presentacion de informes de acreditacidn, y el cumplimiento de especificos financiados por el estado y los requisitos
del programa de Care4Kids.

. Los usuarios con acceso del administrador pueden construir su programa por decir cuales aulas existen en el
programa, que grupo de edad que sirven, y lo que el personal se asignan a cada clase.
. Los documentos para el personal confirmado Y el programa pueden ser subidos Y vistos por el usuario de acceso de

administrador.

Tenga en cuenta que un sitio / programa puede tener mas de un administrador del programa para propdsitos de responsabilidad
compartida, planificacion de emergencia u otra decisidn de liderazgo. Esta eleccion depende del programa y debe hacerse con
intencionalidad. Las personas con acceso administrativo pueden ver los perfiles y la informacion de confirmacién de empleo de
todos los empleados del programa, incluidos los datos salariales.

Primeros pasos: como solicitar acceso administrativo
Después de unirse al Registro de profesionales de la primera infancia de Connecticut y seleccionar su lugar de empleo especifico:
1. Antes de iniciar su sesion, haga clic en Program Administration en el menu de la izquierda, luego en Admin Acess para el
formulario en PDF que debe completar su supervisor o propietario del programa. Complete esto y carguelo (o envielo
por fax al 860-713-7040). jEsta NO es la aplicacidn! Sigue leyendo...
2. Inicie su sesi6on en www.ccacregistry.org

1. iAhora aplica! En el menu a la mano izquierda, haga clic en Request Admin "
. . . . r Return Home
Access; indique que usted es un administrador del sitio / progr ue ya ha dicho
gue estd empleado; aceptar los términos y enviar. o] > Request Admin Access

Nota si estd solicitando como administrator of multiple sites:
e EI PDF de acceso del administrador indicado en el # 1 debe ser completada por su
supervisor o propietario del programa con cada programa que destaca por la que usted estd  [eliEiIE=R=0w
solicitando el acceso.
e Siga los pasos 2 y 3. En el paso 3, verifique todos los sitios para los que solicita acceso
administrativo y haga clic en Submit.

% Request Trainer Access

W& Apply for Head Teacher

Una vez que el personal del Registro revisa su documentacion y su aplicacién electrénica, usted recibira un correo electrénico de
decision para la aprobacion o negacidn de su acceso con instrucciones de seguimiento.
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Cuando se apruebe: después de entrar en su cuenta, el menu ubicado a la mano izquierdo de la pantalla tendra ahora una
pestana llamada Program Administration.

A Returmn Home

Request Admin Access Al hacer clic all3, verd opciones similares a la captura de pantalla a continuacidn. Si tiene acceso de

administrador de sitios multiples, vera un menu especifico para CADA sitio / programa.
Request Trainer Access

]
Request ECTC Program Administration

Test Oec Program

Administration
» Edit Program Details
ETTET -

Apply for Head Teacher

"' My Resources

Building/Managing Sta
Staff Confirmation
Employment Confirmation
Care4Kids Administration
Program File Manager

. My Training Events

¥ ¥ v o¥

A Trainer Resources

- Program Reports
AR TNRE ) » Staff Qualifications Detail Report

» Staff Qualifications Summary Report

» Scholarship Request Report

[® My Completed Training : Et:;gd;;?ﬁn And Tratoing Report

» Designated )SM Compliance Report For State Funded Program
» Designated QSM Summary Report For State Funded Programs
- . » Classroom Detail Summary. Report

"= Reguest Counseling » Staff Assignment Summary Report

» OEC Health And Safety Orientation Report

Document Management

A Vendor Tools

7. Online Training

Su guia de las herramientas del programa enumeradas bajo el nombre del programa:

1. Lla pestafia Edit Program Details del programa enlaza con el perfil del programa e incluye el nimero de
identificacidn del registro del programa (también en todos los informes) . La mayoria de los campos estan
bloqueados para proteger los datos. Algunos tipos de financiacion son editables para usted. Haga clic en el botén
Edit para hacer cambios. Péngase en contacto con el asesor de educacién regional de su registro si necesita
corregir la informacién bloqueada.
Consejo: Este es un buen lugar para comenzar y luego ir a Staff Confirmation (lea mas abajo) para asegurarse
de que el personal correcto esté verificado en su programa.

2. Lapestana de Building / Managing Staff permite al usuario con acceso de administrador para crear una
descripcidn exacta de la clase / los grupos en el programa por crear y nombrar a los salones de clase / grupos en el
programa, la asignacién de una categoria de grupo de edad, y proporcionar informacion del nivel de aula /
grupo. Se han proporcionado barras desplegables para ayudarle con sus elecciones.
Consejo: Si el programa esta utilizando herramientas de NAEYC o debe designar QSM (Calificado miembro
del personal) como un programa financiado por el estado: Antes del registro, vaya a Program Administration
y vea NAEYC Registry Tools and QSM Instructions (para los programas financiados por el Estado) para
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instrucciones y consejos. Después de iniciar su sesion, tiene acceso a estos mismos documentos en My
Resources en su menu a la mano izquierdo.

3. la pestafia de Building / Managing Staff permite al administrador del programa a crear una descripcion
precisa de la dotacién de personal al colocar a cada empleado (que ha sido confirmado en la Confirmacion del
personal) en un aula / grupo y asignar un rol. Mientras que la confirmacidn del personal permite muchos roles
diferentes, el personal de construccidn / administracién une todos los programas al limitar las opciones a solo
6 (las instrucciones de NAEYC mencionadas anteriormente tienen mas detalles sobre la asignacién de personal):

e Administrador operacional e Maestro(a) Asistente / Ayudante
e Administrador pedagdgico e Liderazgo no docente
o Maestro(a) ¢ No docente otro

Consejo: Los roles de la pagina de confirmacion del personal y los roles del personal administrativo / de
construccion deben corresponder. Las diferencias pueden retrasar cosas como las solicitudes de becas. jAsegurate de
gue se alineen!

1. La pestana de Staff Confirmation muestra el personal que han indicado que trabajan en este programa
especifico. Los participantes no confirmados aparecen en rosa claro y los participantes confirmados aparecen
en azul claro. Para cada miembro del personal que esté empleado en este programa, confirme su empleo y
complete la informacién en los cuadros provistos, luego haga clic en Submit para guardar los cambios. Solo el
personal que haya confirmado aparecera en sus herramientas e informes.

‘ Unconfirmed Participants “ Confirmed Participants ] +View All

Al hacer clic en una pestafia, se abre la lista de personal.

‘ Unconfirmed Participants ‘ ‘ Confirmed Participants ‘ +View All
BOB, BUFFALO Inactive View Profile
DOODY, HOWDY View Profile
FLETCHER, FERB Inactive View Profile
MAGNUM, THOMAS Inactive View Profile
MEANS, KIM View Profile
SNOWFLAKE, SUZY Inactive View Profile
TAY1 OR, MARIA TEST USER View Profile

Consejo: Si un empleado tiene Inactive al lado de su nombre, esa persona necesita iniciar su sesiény
renovar su cuenta. No podra usar ninguna herramienta de registro hasta que lo hagan.

Al hacer clic en el nombre de la persona, se abre el registro. Tenga en cuenta que también puede hacer clic en View
All para abrir todos los registros a la vez.
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Unconfirmed Participants H Confirmed Participants
| BOB, BUFFALOIInactl'\re View Profile

Job Title: | Classroom Assistant Teacher or Teacher Aide v |

03/07/2017 5 End Date: | mm/ddiyyyy | Eal

Primary Age: | Preschoolers (3 to 5 years) hd |
Compensation Type: Hourly Wage |10.00 Hours/\Week: |40 | weeks/vear: |52

Currently Enrolled In ECE Degree: ‘Yes Mo  Projected Graduation Year:

Institution: | Please Select v
Confirm: ) vas No Submit

¢ Si un miembro del personal confirmado aparece en esta lista y ha dejado su empleo, por favor escribe la
"End Date" de su empleo y haga clic en la opcidn "No" junto a Confirm, a continuacién, presione el botdn
Submitpara eliminar este registro.

¢ Si un participante no confirmado aparece en esta lista que no es un empleado de su programa, haga clic en
la opcion "No" y Submit para que se le elimine del registro.

¢ Si se inicia un cambio de datos (es decir, un cambio en los salarios o el titulo), el sistema solicitara la fecha de
finalizacion de la informacion inicial y la fecha de inicio de la nueva informacion (es decir, el tltimo dia con el
salario anterior, el primer dia con el nuevo salario). El sistema NO le va a pedir la fecha de finalizacién del
trabajo.

Consejo: Los nombres del personal confirmado aparecen como hipervinculos. Puede hacer clic en su cuenta para
ver informacidn basica y detalles de calificaciones pertinentes para elementos tales como el maestro principal y
el miembro calificado del personal.

Hacer y guardar cualquier cambio en un registro, O abrir y hacer clic en Enviar en cualquier registro cambiara la
ultima fecha actualizada. Ya sea que haya realizado actualizaciones o no, esto verificara la ultima fecha en que se
completé.

Unconfirmed Participants H Confirmed Participants W

Last Updated: 01/15/2020

éPor qué hay preguntas sobre salarios en la confirmacion del personal? El Registro de la OEC recopila datos sobre
muchos elementos de la fuerza laboral, incluidos los salarios. Cuando se informan los salarios, nos da la oportunidad
de utilizar los datos de forma anecddtica para abogar por incentivos salariales, bonificaciones y aumentos de

tasas. Los datos salariales son visibles para todos los usuarios autorizados de acceso de administrador.
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5. La pestana de Employment Confirmation permite al usuario con acceso de administrador a verificar las
fechas de empleo del pasado y detalles a través de las solicitudes de los empleados anteriores. Siempre recuerde a
seleccionar la pestafia de Save Information para entradas de registro.

6. Yasea que su programa acepte o no el CaredKids, la pestaiia de Cared4Kids Administration le permite al
usuario de acceso de administrador designar un lider, saber qué personal se considera aplicable segun la ley
federal, evaluar como el personal cumple con los requisitos de orientacion por Unica vez y completa un registro de
certificacidn y capacitaciéon para los requisitos continuos.
Consejo: Una vez que un miembro del personal se presenta con Si en el Informe de orientacién de
seguridad y salud de la OEC, mantendra esa posicion.

7. La pestaia de Program File Manager permite al usuario con acceso de administrador cargary ver
documentos especificos del PROGRAMA, como los de Acreditacion NAFCC / NAEYC, y el Multiple Attendee
Submission Training form para primeros auxilios / cpr / med admin / medicamentos de emergencia. Pase
por Submit Documents para todos los detalles.

Consejo: Los usuarios con acceso de administrador pueden cargar documentos para su personal confirmado en
Document Mananagement

p— |
A Retum Home
Document Management

.; Fadilitator Access

.; Liaison Reports
Upload/View Documents for My Staff

\% Request Admin Access
\% Request Trainer Access
\* Request ECTC

% Apply for Head Teacher
.' My Resources

@ My Scholarships

f Program Administration
¥. My Training Events

(& Trainer Resources

L& My Tools & Settings
l & Document Management

= My Completed Training
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Su guia para los informes del programa:
Estos informes sacan los datos traccién sobre cada empleado confirmado en un programa . El nimero de
identificacion del programa aparece en cada informe.

El Staff Qualification Detail Report - es un informe de hoja de célculo de Excel que muestra lo siguiente para cada
empleado:

e Pdgina de confirmacién e #de ID del registro e Descripcién del nivel de
del rol del personal e Estado de la cuenta escalera
e Fecha de contratacion e Nivel de escalera

e Nombre del participante
También hay columnas para el estado de estudiante de ECE (de la pagina de confirmacion del personal), el afio de
graduacioén proyectado y el Nombre del instituto que otorga el titulo de ECE. Esto nos ayuda a saber cudntos
solicitantes de grado tenemos.

Las ultimas columnas indican si el participante cumple con los requisitos de cualificacion de educacién para los
programas financiados por el estado a través del miembro del personal calificado (QSM), incluyendo la elegibilidad
QSM, QSM fecha de caducidad, y su designacion como QSM a una determinada clase de habitacion.

El Staff Qualification Summary Report es un informe de hoja de Excel que muestra un resumen de las siguientes
categorias de calificaciones de educacién para el personal confirmada del programa:

Staff Confirmation Page Role Number in Center (Careel Ladder [Careel Ladder Careel Ladder |Careel Ladder Careel Ladder
Levels 1-5 Level 6 Levels 7-8 Levels 9-10 Levels 11-15
Less than a CDA |CDA credential or [CDA credential [Associate degree |Bachelor degree or
credential of 12|12 ECE credits plus 12 ECE plus 12 or more |higher plus 12 or
ECE credits credits, or 1-year|EC credits more EC credits
ECE certificate or EC teacher
certification

La Scholarship Request Report provee informacidn para cada empleado que ha solicitado beca de la Oficina de la
Primera Infancia, incluyendo la fecha de la solicitud, lo que fue solicitado, el estado de la solicitud

(pendiente, aprobada, denegada y por qué), y el uso - por fecha. Este informe es valioso para el programa para
rastrear el uso de becas para educacidn y desarrollo profesional; por informar fuera del dinero de la beca al
propietario, la junta o las familias; y para proporcionar verificaciones profesionales para asegurarse que el personal
esta utilizando sus vales de adjudicacién con el tiempo y con éxito.

El Staff Education and Training Report: proporciona una copia impresa de la informacién de educaciony
capacitacién de cada empleado codificada en el Registro. Los usuarios con acceso de administrador pueden optar por
utilizar este informe para evaluar rapidamente si la informacién de un individuo estd actualizada. El informe
incluye detalles individuales: nUmero de identificacidn del participante, escala profesional, miembro del personal
calificado (para trabajar en un programa financiado por el estado), asi como informacion de empleo del programa de
un vistazo (en la seccién superior):

e Patrén actual

e Numero de identificacién del programa de registro del empleador
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Titulo del puesto (de la pagina de confirmacidn del personal)

Rol del programa (de Edificio / Gestién de habitaciones y personal)
Empleo confirmado (si / no)

Nivel de acceso (participante, administrador, entrenador, etc.)

Y Employer Details en el cuadro de arriba a la derecha - estos datos se utilizan para una referencia rapida para la
prioridad de las actividades de reconocimiento de la calidad y mejora: Estado-Financiado (aceptando la

School Readiness, Guarderias, Estado de Head Start, Smart Start, subvencion de desarrollo preescolar); fianciado por
Care4Kids; # de ID de Care4Kids; Cumple con la orientacidon de CCDF.

Las cuatro secciones que siguen son:
e Degrees and Certifications (incluyendo titulos obtenidos, avales de maestros /
administradores, administracion de medicamentos, primeros auxilios y RCP)
e Credit-Based Coursework (generalmente, los créditos para la primera infancia necesarios para ascender en la
escala profesional de la OEC o cumplir con otros requisitos se mencionan aqui)
e Training ( especificamente para capacitacién aprobada por la OEC)
e Unverified Training (para todas las demas capacitaciones; esta seccidn no es verificada por el personal del
Registro de OEC; solo es auto-informe; consulte Submit Documents para obtener todos los detalles).
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[ necticut Offlce of Participant Education and Training Report
: Ecarly Childhood Registry |D: 100013653, Magnum, Thomas
01152020

Career Ladder Level: 10

Career Ladder Level Description: Associate degree in ECE.

Q5M eligible: Yas

Q5M Expiration Date: 0&an2029

Q5M Notes: Mon-qualifying Degree

Current Employer: test oec program

Employer Registry ID: 1974 Employer Details

Job Title: Classroom Teacher State-Funded: Yes
Program Role: Teacher CaredKids Funded Employer: Yes
Employment Confirmed: Yes CaredKids 1D: 1000000002
Access Level: Participant Meets CCDF Orientation for Center/School: Mo

Degrees and Certifications:
TITLE AWARDED BY DATE EXPIRATION DATE

Associates Degree [ECE/ASE] - Early Childhood Education test QB01/2017

Credit-Based Coursework:

COURSE
COURSE CODE COURSE TITLE AWARDED BY DATE GCREDITS TYPE
HOFR 222 Activities Young Children Play Art Music uconn 09/01/2013 3.00 ECE
ASPYC 01 Administration and Supervision in Programs far Young Children Mot Specified 06252014 3.00 Admin/Lead
ECE 612 Administration Early Childhood Education approved institution 09/01/2013 3.00 ECE
EDL 652 Advanced Topics in Educational Leadership approved institution 0980172013 3.00 ECE
EDEC 553 Child Family and Commumnity approved institution 09/01/2013 3.00 ECE
EDUC 440 Student Teaching test 08012017 12.00 ECE
Training:
COURSE CODE COURSETITLE AWARDED BY DATE HOURS

Unverified Training (past 12 months):

TOPIC TOTAL
AREA HOURS
Child development 2
Mutrition 1
TOTAL HOURS 3

El NAEYC Report — se permite a un usuario con acceso de administrador completar los pasos finales para ver la
habitacion del programaf(s), cualificacion del personal, y los detalles de la educacién con respecta a los criterios de
NAEYC y para imprimir el informe para su presentacion a la NAEYC en lugar de cargar todos diplomas y
transcripciones en el portal de NAEYC.
Consejo: Antes de iniciar su sesidn, vaya a Program Administration y vaya a NAEYC Accreditation para las
instrucciones y consejos . Después de iniciar su sesion, tiene acceso a estos mismos documentos en My
Resources en su menu a la mano izquierda.

El reporte de Designated QSM Compliance Report for State Funded Programs Programas — es visible para los
programas financiados por el estado solamente; proporciona un resumen de como el programa mide contra los
requisitos de calificacion educativa legislados.
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Consejo: Antes de iniciar su sesion, vaya a Program Administration y vea QSM Instructions para
informacién. Después de iniciar su sesidn, tiene acceso a estos mismos documentos en My Resources en su
menu a la mano izquierda.

El reporte de Designated QSM Summary Report for State Funded Program es visible solo para programas
financiados por el estado; proporciona un vistazo de los QSM designados y los porcentajes de cumplimiento en cada
punto de referencia legislado.

El reporte de Classroom Detail Summary Report enumera la informacion ingresada por el usuario de acceso de
administrador en el edificio / salas de administracidon: nombre del aula, grupo de edad, horas cada dia, nimero de
nifios, fondos y detalles de QSM (cuando le corresponda).

Consejo: Obtenga este informe para ver rapidamente si algo estd desactualizado en lugar de abrir los detalles de cada
aula.

El reporte de Staff Assignment Summary Report enumera la informacion del personal docente ingresada por el
usuario de acceso administrativo en Personal del edificio / gerente: nombre del miembro del personal, nimero de
identificacion del registro y luego detalles del aula a la que estd asignado el miembro del personal: nombre del aula,
rol, estado de QSM, horas de clase, financiacién de aula.

El reporte de OEC Health and Safety Orientation Report identifica a todo el personal confirmado y su estado para
cumplir con la orientacién unica de Care4Kids (consulte la # 6 - Cared4Kids Administration arriba para obtener mas
informacidon sobre donde encontrar qué personal se considera aplicable segun la ley federal y detalles adicionales).

Office of Early Childhood - Connecticut Early Childhood Professional Registry
450 Columbus Blvd, Suite N304, Hartford, CT 06103 * 800-832-7784
01-2020 Page9



