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INFORMACION GENERAL
El Registro del Personal de Cuidado Infantil y Educacidon Temprana (ECE) de California se basa en laweb y
recopila una variedad de informacién educativa y de desarrollo profesional en un portafolio electrénico.
Cada profesional de ECE crea un perfil, que incluye su nivel de educacién y los permisos o credenciales
gue haya obtenido. Los profesionales deben presentar comprobantes de:

e la educacidn, permisos y credenciales que senalan en su perfil

e |as capacitaciones que hayan tomado

Un perfil no estd completo a menos que se haya presentado los comprobantes apropiados. El personal
del Registro revisa y verifica los comprobantes y luego ingresa los datos en el Informe de educacion y
capacitacion del profesional dentro de las 4 a 6 semanas posteriores a la recepcion. Los datos verificados
se pueden usar para compartirlos con los empleadores, calcular puntajes QRIS o participar en otros
programas.

COMO PRESENTAR DOCUMENTOS COMO EMPLEADOR

Los profesionales de ECE pueden presentar sus propios documentos (expedientes, permisos,
capacitacion, etc.) por correo electrénico, correo postal o mediante la herramienta de subida en el
Registro. Alternativamente, los empleadores también pueden presentar documentos en nombre de su
personal de una de las tres maneras siguientes:

1) Escribir los nimeros de identificacidon del Registro de los profesionales en sus documentos* y
enviar por email una copia escaneada al personal del Registro a la direccidn
CARegistry@ccala.net

2) Escribir los numeros de identificacion del Registro de los profesionales en sus documentos* y

enviar por correo postal una copia a: Registry Office, Child Care Alliance of Los Angeles, 812
Colorado Blvd., Suite C, Los Angeles, CA 90041
3) Subir copias escaneadas en el sitio web del Registro utilizando las instrucciones que se indican a
continuacion.

Usted y los miembros del personal para quienes presentan documentos recibirdn un correo electrénico

del personal del Registro una vez que se complete el proceso.
*La manera mas facil de buscar el nimero de identificacion del Registro de su personal es hacer clic en “Program
Administration” (Administracion del programa) en el menu en la extrema izquierda y luego en el enlace “Staff Report”
(Informe de personal) en la casilla correspondiente al sitio donde trabaja el miembro del personal.
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2) Verificacion de los documentos que se deben subir: Una vez que haya iniciado sesidon en
www.caregistry.org, haga clic en Program Administration en el menu de navegacion izquierdo.
Luego haga clic en Staff Education and Training Report (Informe de educacién y capacitacién del
personal) para ver los datos sobre educacion y capacitacion de su personal, o haga clic en Staff
Confirmation (Confirmacion del personal) para visualizar los documentos ya presentados de los
empleados actuales. Una vez que vea qué documentos ya se han enviado, determine qué
documentos se deben subir. Nota: La participacion en una capacitacion coordinada por First 5
San Francisco en cualquier momento después del 1 de enero de 2018 serd enviada al Registro por
personal de First 5 SF si la persona proporciona su ID del Registro al momento de inscribirse para

la capacitacion.

3) Subida de documentos para el personal:

a. Haga clic en Upload Files for Users (Subir archivos de
usuarios) ubicado en la parte superior de la pantalla
Program Administration. Los empleadores que tengan
Unicamente unos cuantos sitios veran la casilla de gestidn
de subida Participant Documents (Documentos del
participante) (ver imagen a la derecha). (Nota: Los
empleadores con muchos sitios deben desplazarse hacia
abajo hasta ver la casilla de gestion Participant
Documents).

b. Para subir un archivo, haga clic en User Name (Nombre
de usuario) para ver una lista actual de empleados por
orden alfabético y seleccione un empleado.

c. Acontinuacién, seleccione File Type (Tipo de

Participant Documents Utility
Participant Documents
To submit multiple documents for iple users, e CARegistry@ccala net. Otherwise,
select the name of the user you wish to upload the file for, select the file type, enter the file
description and cick browse to select the fls.

Uploaded Dacuments

No Documents Uploaded

Upload a New Document (maximun fil upioad sze is 5MB)
User Name:

File type:

Select file: | Cnoase File  na file chosen

File desc.: (Max. chars.: 200)

Upluad Document

Child Care Provider - Nirmala Test School

) Cinderella Test - Nirmala Test School i
To submit multiple dé £y T (i sehool #. Otherwise,

select the name of t Fivetest Tester - Nirmala Test School fr the fle

gladys test - Nirmala Test School
Jacob Test - Nirmala Test School
Linda Test - Nirmala Test School
Maria Taylor - Nirmala Test School
Mary Tester - Nirmala Test School
Ninetest Test - Nirmala Test School

description and click |

Uploaded Documents

‘No Documents Uploa

Upload a New [ X "
Nirmala Ramalingam - Nirmala Test School
User Narme:
Puppy Again - Nirmala Test School
Filetype: | Romelia Neri - test
Test Admin - Nirmala Test School
Select file | Test i Testy - Nirmala Test School
testeight-*/ testi@#$%"&*(_+ - Nirmala Test School
File desc.: ( Testten Test - Nirmala Test School
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Upload Document

Participant Documents

archivo). Si se selecciona permiso o credencial, se <elact . e ofthe ser you wiah 1 upload e i o, select e e e, e te e
. . description and click browse to select the file.
muestran campos adicionales para ingreso de datos ontanted Docments
(nombre del permiso o credencial, nimero de o Documents Uploaded
documento, fecha de emisién, fecha de caducidad). y .
pload a New Document (maximum file upload size is 5MB)

Nota: Para asegurar la verificacion del User Name: ( Nirmaia Test - Nirmala Test School :
permiso/credencial de su personal, por favor b F—
asegurese de ingresar esta informacion con Selectfile:| OO Heeree

e e File desc.: (  (Credential
precision. s
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Driver's License

EESD Approved Staff Qualifications Waiver

Higher Education Course Completion Summary (internal doc)
Institution of Higher Ed Course

Misc.

Official/Registrar Transcript
Permit

Proof of Administrator Documentation
Resume

Training
Unofficial Transcripts
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d. Seleccione Choose File (Elegir archivo) y busque en los archivos de su computadora el
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documento de educacion y/o capacitacion guardado para
el empleado seleccionado. Puede agregar una breve
descripcién del documento, como el tipo de permiso,
institucion de educacidn superior que emite el
expediente, etc. No es un campo obligatorio.

Haga clic en Upload Document (Subir documento). Una vez completado, recibird un mensaje
gue dice Document successfully uploaded (El documento se subid con éxito), y podra ver el
documento en Uploaded Documents (Documentos subidos) y en Staff Confirmation
(Confirmacidn del personal) para ese empleado (con un estado “unverified” [no verificado]).
El documento cargado también serd visible para el empleado. El estado del documento
cambiara a “verified” (verificado) una vez que el personal del Registro complete el proceso de
verificacion. Es necesario esperar de 4 a 6 semanas para la verificacion de sus documentos.



