% Connecticut Early Childhood Professional Registry

450 Columbus Blvd e Hartford, CT 06103

Connecticut Office of

Equy Childhood 800-832-7784 e« www.ccacregistry.org e OEC.Registry@ct.gov

El Registro: Instrucciones generales

Acceda al Registro en www.ccacregistry.org.

Hay dos formas de acceder al Registro: Version web completa o version movil.

En todo momento se recomienda la version web completa para que todos los usuarios tengan
todas las herramientas y el acceso; necesitard una computadora portatil, de escritorio o
tableta para ver mejor todas las funciones. Los administradores del programa deberdn usar la
versién web completa (consulte las instrucciones para administradores del programa y
propietarios de centros de cuidado familiar).

La versidn movil estd disponible en los teléfonos inteligentes y se recomienda para funciones
sencillas como crear una cuenta, renovar una cuenta, subir capturas de pantalla de
documentos a cuentas personales.

Prepararse

Asegurese de que su dispositivo esté actualizado.
Borre la memoria caché (y programe un recordatorio para hacerlo con regularidad) para que
pueda ver la vista y las funciones actuales.
Tenga una cuenta de correo electrdnico vigente. Esa direccion de correo electrdnico es la que
usard para iniciar sesion y para recibir los mensajes relacionados con el Registro.
Si trabaja en un programa de cuidado infantil, conozca el nombre de su empleador:
0 Centrosy hogares grupales con licencia (DCCC, DCGH): Use el nombre de la licencia
0 Hogar familiar con licencia (DCFH): Nombre del propietario_Apellido del propietario_
Hogar de cuidado infantil familiar
0 Los programas de la Junta de Educacidon exentos de licencia suelen seguir: Town_BOE
at School Name
O Programas exentos de licencia que aceptan Care4Kids (DCEX): Use el nombre en el
archivo de Care4Kids
Si alguna vez tuvo una cuenta, no abra una nueva. Si necesita ayuda pdngase en contacto con
el personal del Registro.
Elija su dispositivo y su version: Version web completa o version mavil
Cambie la configuracion de su navegador para su idioma preferido

La guia para la version web completa se encuentra en las paginas 2 a 5.

La guia para la version movil se encuentra en las paginas 6 a 9.

02-23 Pagel


http://www.ccacregistry.org/
mailto:OEC.Registry@ct.gov
http://www.ccacregistry.org/

Connecticut Early Childhood Professional Registry

C t Off f 450 Columbus Blvd e Hartford, CT 06103
onnecticu ice o . .
Early Childhood 800-832-7784 » www.ccacregistry.org e OEC.Registry@ct.gov

Version web completa

Crear una cuenta %
. # Return Home #3 Login Now
1. Vaya a www.ccacregistry.org Connecticut Office of | Early Childhood
Haga C“C en el recuadro Eoﬂy Chlldhood Professional Regisfry
H u Returm Home
amarillo “Crear nueva Welcome to Connecticut's Early Childhood Already a member?

Welcome Letter Login here

cuenta” situado a la derecha. FsafEsmonal Regery

Email Address:

General Information

a. Recibira 2 mensajes e - Updates Password:
de aviso: uno | Scholarship T —— —
reco rd é n dO I e q ue no | Bt oGt Qualified Workforce Incentives Forgot your password?
‘ ECTC Information ¥ ! ¥y
abra una nueva ‘ — Scholarship May 2022
Program Administration WW

Find a 3 credit course to meet the OEC licensing director

cuenta si ya tiene
requirement

una, y otro Instructions - English

OEC Approved Training - Locate an OEC Approved Trainer

recordandole el mejor

General Instructions
Program Administrators
Family Home Provider

Free Online Training (Guidance September 2022)

uso de la tecnologia.

. . . Care4Kids Health and Safety Compliance (Guidance January
3. Paso 1: Siga las instrucciones 2020)
para completar la

informacion basica,

Instructions - Espariol

Instrucciones Generales
Administrador del
programa

Proveedor de cuidado
infantil en el hogar

demografica y laboral.

a. Recuerde usar su nombre legal.

b. Seccidon de empleo: Si marca Si para trabaja en un programa de cuidado infantil, recuerde los
consejos para el nombre de su programa en la pagina 1. Si tiene problemas para buscar el nombre
de su programa, escriba solo una parte del nombre para obtener una seleccion mas amplia.

4. Paso 2: Valide su direccidn de correo electrdnico. Se le pedira que revise su correo electrénico en busca
de un mensaje sobre la validacién de su cuenta del Registro. Vaya a su correo electrénico, busque el
mensaje y haga clic en el enlace para ver la pantalla de configuracidn de la contraseiia.

a. Sinove el correo electrénico de validacion: Revise la bandeja de correo no deseado/basura si es
necesario; el correo electrénico proviene de cfmail@ccacregistry.org; si es necesario, cambie la
configuracion para permitir mensajes de este remitente.

b. El enlace es valido durante 1 hora (por razones de seguridad). Si el enlace caduca, vaya al Registro
y use la opcién Olvidé mi contrasefia en la seccién de inicio de sesién para recibir un nuevo correo

electrénico.

5. iFelicidades, ha creado una cuenta! Vera su numero de identificacion del Registro en la esquina superior
derecha de cada pdgina después de iniciar sesién. Haga clic en Contactenos en la parte inferior de
cualquier pagina para obtener informacién sobre el personal del Registro.

a. Tenga en cuenta que si dijo que trabaja para un programa de cuidado infantil en su seccién de
empleo, tendrd que esperar a que un administrador del programa con acceso especial a las
herramientas del programa inicie sesion y confirme que usted trabaja para el programa antes de
tener acceso a herramientas como la capacitacién y becas en linea gratuitas e limitadas.
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Como iniciar sesidn una vez creada la cuenta (version web completa)

1. Vaya a www.ccacregistry, inicie sesion ingresando la direccién de correo electrdnico y la contrasefia que

estableci6 al crear la cuenta (o que actualizé posteriormente).
2. El sistema lo llevara a su propia pagina de “Editor de perfiles”.

3. En la parte izquierda de todas las paginas esta la barra de navegacidn. Es el menu de lo que puede hacer con
el Registro.

>

ecticut Office Eanl'y Childhood % Return Home # Logout
Ec:rlv Chlldhood Professional Registry

 Return Home
\% Request Admin Access Profile Editor
\"% Request ECTC
\% Apply for Head Teacher Personal Information # Edit
@ My Resources - .
| Selected Participant: Ms. Test-Registry Test-Test
| @ My scholarships Former Last Name:
i Registry ID: 100-064-577
[ Renewal Date: 02/20/2024
| & My Tools & Settings Administrative Level: Participant
| & partidpant Documents Ladder Level: 1
® My Completed Training Username/Email Address: cec.pdsystem@ct.gov
— Address: 450 Columbus Blvd, Hartford, CT 06103
*=* Request Counseling i
Daytime: 800-832-7784
* Online Training Evening:
Date of Birth: 01/01/1980
SSN/INIT: ###-##-0000
Year started in the early childhood field: 2000
Password Information Send Reset
Current Employment Information: ¢ Edit
Program/School Name: Test Oec Program
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Uso de la barra de navegacion del Registro en el lado izquierda (version web completa)

1. El botdn Regresar a inicio lo llevara de regreso a la pagina de Editor de perfiles.
Solicitar acceso de administrador es la aplicacién para que los propietarios de centros

de cuidado familiar y los administradores de programas de centros/hogares
grupales/escuelas soliciten tener acceso a las herramientas del programa. Hay nnechicut Of f
instrucciones especiales para esta aplicacién en la seccién de inicio de sesién. Las Eﬂ'""ﬁ" Childhood
herramientas incluyen: Confirmar el personal administrativo y docente (que cuentan en
la proporcidn) que trabaja actualmente en el programa, ver las cualificaciones
educativas del personal del programa, ver informes para ver cdmo el programa cumple
con condiciones importantes como la orientacion de Care4Kids y las cualificaciones del
personal de acreditacion de NAEYC.

3. Solicitar ECTC le permite a las personas solicitar la Credencial de maestro de la primera
infancia.

4. Solicitar el puesto de maestro principal le permite a las personas solicitar la aprobacién
para desempefiarse como maestro principal en un centro con licencia o en un hogar de

cuidado infantil grupal. | " My Tooks & Settings

5. Mis recursos le permite acceder a los mismos elementos que se encuentran en el menu
o S . . . ¥ Participant Documents
de la izquierda antes de iniciar la sesidn (informacién general, politicas y apelaciones,
informacidn sobre ECTC/maestro principal/becas; formularios e instrucciones del B My Completed Training
administrador del programa para el acceso administrativo, herramientas de # Request Courssling

acreditacion de NAEYC e instrucciones QSM para programas financiados por la OEC). * Oniline Training

6. Mis becas le permite solicitar una beca y ver las becas que solicité anteriormente.

7. Incentivos le permite solicitar fondos para uso personal basados en la educacion obtenida y otros criterios
de elegibilidad. Consulte la orientacion en el sitio web de la OEC.

8. Mis herramientas y la configuracion es una coleccién de herramientas especiales para

| A& My Tooks & Setfings

su cuenta. Puede consultar:

a. Mis mensajes: Sus mensajes de correo electrénico del Registro; & My Messages

» My Profile

w My Career Ladder

. My Employment History

b. Mi perfil donde puede ver y realizar cambios en su perfil, incluida la
informacidn de contacto, el inicio de sesién de correo electrénico y la

contrasefia, haciendo clic en el botén “Editar” situado a la derecha de la
¢+ My Resume Builder

sef:c[on; B . . , »# My Education and Training
c. Mi nivel de escalafén profesional para ver en qué nivel del escalafén Report
profesional lo ha colocado la educacién que ha subido al Registro; » My Ladder Level
d. Mi historial laboral para ver los cambios de empleo que se han registrado en el Achievement Certificate
Registro; » My ECTC

. My Head Teacher
Certificate

g Membership Card

e. Micreador de CV para anadir detalles para crear un curriculo vitae;
f. Miinforme de educacién y formacidn, que captura los elementos registrados

en su cuenta, asi como los detalles de empleo y cualificacion;
g. Mi certificado de logro de grado en el escalafén que verifica su estatus de escalafén profesional;
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h. Mi certificado ECTC y mi certificado de maestro principal si ha solicitado y se le ha concedido
alguno de ellos o ambos; y

i. Su tarjeta de miembro del Registro de la OEC, que incluye su nimero de identificacién del
Registro, los detalles de su escalafon profesional y los detalles de Miembro del personal calificado
(QSM) en caso de que necesite mostrar evidencia de que cumple con los requisitos para un
programa financiado por la OEC.

9. Documentos del participante le permite subir archivos a su cuenta y ver los archivos ya adjuntos a su
cuenta, su estado de tramitacidn y, si procede, los motivos de denegacion para que pueda cargar
correctamente lo que se necesita.

a. Consulte la guia sobre cémo enviar documentos en la seccidn Actualizaciones antes de iniciar
sesion. Estas incluyen capturas de pantalla para ayudarlo a identificar facilmente qué se debe
cargar en el Registro y cdmo elegir entre las categorias. Siga estos pasos para realizar las cargas
con éxito.

10. Mi formacion completada le permite ver toda su educacion y formacion relevantes; enviada al Registro,
que ha sido verificada y registrada en su perfil del Registro.

11. Solicitar asesoramiento le permite solicitar apoyo al personal del Registro sobre sus planes o herramientas
de educacion.

12. La Capacitacion en linea le permite tener acceso gratuito e ilimitado a la formacion en linea una vez que
haya confirmado su empleo en el Registro. En la biblioteca de capacitacién también encontrara la parte de
capacitacién en linea de las opciones de orientacion sobre salud y seguridad de Care4Kids. La orientacion
con capturas de pantalla se encuentra en la seccién Actualizaciones antes de iniciar sesidn.

Contactenos se encuentra en la parte inferior de cada pantalla, donde encontrara informacién sobre a quién
contactar para obtener ayuda.

Tenga en cuenta que su numero de identificacion de registro aparece en la esquina derecha de cada pantalla
una vez que haya iniciado sesién.

Su nimero de identificacion del Registro del programa (si ha indicado que trabaja actualmente en un
programa de cuidado infantil) se encuentra en su Informe de educacién y formacién (Mis herramientas y la
configuracion, mi informe de educacion y formacion).

Debe tener un empleo confirmado para ser elegible para ciertas ofertas de la OEC (es decir, capacitaciéon
gratuita en linea a través de su cuenta del Registro; proveedores de cuidado infantil familiar que solicitan
capacitacion de certificacion de salud a través de OEC’s United Way — Thrive) y aplicaciones (incluidas las
becas). Asegurese de que su propietario del cuidado infantil familiar o el supervisor del programa hayan
confirmado su cuenta. Los propietarios de cuidado infantil familiar y los administradores del programa deben
consultar las instrucciones en la seccion de inicio de sesion de la pagina principal en www.ccacregistry.org para

obtener detalles basados en la configuracidn.
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Version movil
Crear una cuenta

1. Abra el navegador de su teléfono inteligente y vaya a www.ccacregistry.org

a. Sise desplaza hacia abajo, vera la seccion Actualizaciones con una
gran orientacidn sobre diferentes oportunidades y conjuntos de
instrucciones en espafiol e inglés.

2. Pulse el botdén amarillo “Crear una nueva cuenta”.

a. Verd un mensaje de aviso recordandole que no abra una nueva
cuenta si ya tiene una. Pdngase en contacto con el personal del
Registro para obtener ayuda.

3. Paso 1: Siga las indicaciones para completar la informacion bdsica,
demografica y laboral.

a. Recuerde usar su nombre legal.

b. Seccidn de empleo: Si marca Si para trabaja en un programa de
cuidado infantil, recuerde los consejos para el nombre de su
programa en la pagina 1. Sl tiene problemas para buscar el nombre
de su programa, escriba solo una parte del nombre para obtener
una seleccion mas amplia.

4. Paso 2: Valide su direccion de correo electrénico. Se le pedird que revise su
correo electrdnico en busca de un mensaje sobre la validacion de su cuenta del
Registro. Vaya a su correo electrénico, busque el mensaje y haga clic en el
enlace para ver la pantalla de configuracion de la contrasefa. Cree su
contrasefa.

a. Si no ve el correo electrénico de validacion: Revise la bandeja de
correo no deseado/basura; el correo electréonico proviene de
cfmail@ccacregistry.org; si es necesario, cambie la configuracién para

permitir recibir correos electrénicos de este remitente.

b. El enlace es valido durante 1 hora por razones de seguridad. Si el
enlace caduca, vaya al Registro y use la opcion Olvidé mi
contrasefia en la seccién de inicio de sesidn para obtener un
nuevo correo electrénico.

5. iFelicidades, ha creado una cuenta! Vera sus herramientas en la pantalla
principal. Haga clic en Mi perfil para ver su nimero de identificacién del
Registro. Aqui también puede editar su informacién de contacto y su correo
electrdnico de inicio de sesion.
c. Observe que en la parte inferior de cada pagina encontrara la
opcion Contactenos.

Early Childhood

Early Childhood | professional Registry
Welcome to

Connecticut's Early Childhood
Professional Registry

Login

Email address
Enter email
Password

Password

Login

Forgot Password

Create New Account ]
Go to Full Site
AA & ccacregistry.org @
Done & ccacregistry.org AA &

Early Childhood

Early Childhood | professional Registry

GO

My Frofile

(=

My Messages

My Documents

| & &

My Membership My Education and Online Training

Training Report

Apply for Head
Teacher

Resources

Scholarships My Certificates

[

Request Admin

L
-t

Request ECTC

Terms of Use | Privacy Policy | FERPA Statement |
Contact Us
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Early Childhood

d. Tenga en cuenta que si dijo que trabaja para un programa de cuidado infantil en su seccién de

empleo, tendrd que esperar a que un administrador de su programa con acceso especial a las

herramientas del programa inicie sesién y confirme que usted trabaja para el programa antes de

tener acceso a herramientas como la capacitacion y becas en linea gratuitas e limitadas.

Coémo iniciar sesidn una vez creada la cuenta (version movil)

1. Abra el navegador de su teléfono inteligente y vaya a www.ccacregistry.org
a. Recuerde desplazarse hacia abajo para ver la seccién de

Actualizaciones y las instrucciones en espaiol y en inglés.
2. Ingrese la direccidn de correo electrdnico y la contrasefia que usé al crear
su cuenta y pulse iniciar sesion.
a. Vera la pagina de herramientas en la pantalla principal.

Early Childhood

Early Childhood | Professional Registry

Welcome to
Connecticut's Early Childhood
Professional Registry

Login

Email address
Enter email
Password

Password

Forgot Password

Create New Account ]

Go to Full Site

AA & ccacregistry.org ©
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Uso de las herramientas de la pantalla principal del Registro (version movil)

10.
11.

Mi perfil tiene 3 secciones: informacion personal, empleo e informacion

pulsando el botén “Editar” en la seccidn. f Early Childhood
Early Childhood | professional Registry

Done @ ccacregistry.org AN O
demografica. Usted puede ver y hacer cambios a su perfil incluyendo
informacién de contacto y el inicio de sesién de correo electrénico % =

s

My Messages

Mis documentos le permite subir archivos a su cuenta y ver los archivos
ya adjuntos a su cuenta, su estado de tramitacion vy, si procede, los m .

My Profile

My Documents

motivos de denegacidn para que pueda cargar correctamente lo que se

e | | &
a. Consulte la guia sobre cémo enviar documentos en la seccién

My Membership My Education and Online Training

Card Training Report

Apply for Head
Teacher

Resources

Actualizaciones antes de iniciar sesién. Estas incluyen capturas de

pantalla para ayudarlo a identificar facilmente lo que debe

subirse al Registro y cémo elegir entre las categorias. Scholarships

My Certificates

[A]]

Request Admin

Mis mensajes le permite ver sus mensajes de correo electrdénico del

o
e’

Request ECTC

Registro.

Mi tarjeta de miembro incluye su nimero de identificacidn del Registro,

los detalles de escalafén profesional y detalles de Miembro del personal Terms of Use | Privacy Policy | FERPA Statement |
Contact Us

calificado (QSM) en caso de que necesite mostrar evidencia de que
cumple con los requisitos para un programa financiado por la OEC.
Mi informe de educacion y formacién, que captura los elementos registrados en su cuenta, asi como los
detalles de empleo y cualificacion.

La Capacitacidn en linea le permite tener acceso gratuito e ilimitado a la formacion en linea una vez que
haya confirmado su empleo en el Registro. En la biblioteca de capacitacion es también donde encontrard la
parte de capacitacion en linea de las opciones de orientacién sobre salud y seguridad de Care4Kids. La
orientacién con capturas de pantalla se encuentra en la seccidn Actualizaciones antes de iniciar sesién.
Becas le permite solicitar una beca y ver las becas que solicité anteriormente.

Mis certificados le muestra su Credencial de maestro de la primera infancia y/o maestro principal si los
solicitd y le fueron otorgados.

Solicitar el puesto de maestro principal le permite a las personas solicitar la aprobacién para
desempefiarse como maestro principal en un centro con licencia o en un hogar de cuidado infantil grupal.
Solicitar ECTC le permite a las personas solicitar la Credencial de maestro de la primera infancia.

Solicitar acceso de administrador en la solicitud para que los propietarios de hogares de cuidado familiar y
los administradores de centros/hogares grupales/escuelas soliciten tener acceso a las herramientas del
programa. Hay instrucciones especiales para esta aplicacion en la pdgina de inicio antes de iniciar sesion.
Las herramientas incluyen confirmar el personal administrativo y docente (que cuentan en la proporcién)
que trabaja actualmente en el programa, ver las cualificaciones educativas del personal del programa, ver
los informes para ver como el programa cumple con los condiciones importantes como la orientacion de
Care4Kids y las calificaciones de acreditacidon de NAEYC. El acceso de administrador (cuando se aprueba) se
ve mejor en la versién web completa.
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12. Recursos contiene las siguientes subpestafias para obtener informacidn y orientacién importantes:

a. Informacion general (i qué es el Registro?; envio de documentacion; escalafén profesional; cémo
el personal del registro verifica los créditos y titulos del profesional en el cuidado y la educacion
infantil y los créditos y titulos de edad escolar; acreditacidn universitaria, formularios:
presentacion de capacitacion de multiples asistentes para capacitacién grupal que conduce a
certificaciones de salud para varios miembros del personal del mismo programa)

b. Politicas y apelaciones (politicas de fraude, revisién de expedientes académicos y uso de becas y

politicas de apelacidn; politica de privacidad, declaracién FERPA)

Becas (documento de un vistazo con instrucciones y gastos subvencionables; formularios)
Certificado de director de escuela (instrucciones y formularios)

Informacion sobre el ECTC (enlace a informacidn sobre vias y solicitudes)

- 0 a o

Administracion del programa (verificacion del formulario de acceso administrativo, guia sobre las
herramientas de acreditacion de NAEYC, instrucciones de QSM para los programas financiados por
la OEC)

La esquina superior derecha de cada pestaiia de la version movil le permite:
e Volver a la pantalla de inicio
e Cerrar sesion
e Cambiar la contraseia

Contactenos se encuentra en la parte inferior de cada pantalla, donde encontrara informacion sobre a quién
contactar para obtener ayuda.

Tenga en cuenta que su numero de identificacion de registro aparece en Mi perfil.

Su nimero de identificacion del Registro del programa (si ha indicado que trabaja actualmente en un
programa de cuidado infantil) se encuentra en su Informe de educacién y formacion.

Debe tener un empleo confirmado para ser elegible para ciertas ofertas de la OEC (es decir, capacitacion
gratuita en linea a través de su cuenta del Registro; proveedores de cuidado infantil familiar que solicitan
capacitacion de certificacién de salud a través de OEC’s United Way — Thrive) y aplicaciones (incluidas las
becas). Asegurese de que su propietario del cuidado infantil familiar o el supervisor del programa hayan
confirmado su cuenta. Los propietarios de su cuidado infantil familiar y los administradores del programa
deben consultar las instrucciones en la pagina de inicio en www.ccacregistry.org para obtener detalles basados

en la configuracion.
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