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Para ver un vídeo rápido sobre el acceso administrativo del empleador, vaya a: 
Inglés: https://youtu.be/UQlJWQR-czo 
Español (Español): https://www.youtube.com/watch?v=06hjxg2PHwg  
cantonés (中文): https://youtu.be/sCZ6u5Wm6CE 
 

 

Nota: Los videos no coinciden con el formato actualizado, pero cubren la mayor parte del contenido 

necesario para el acceso administrativo del empleador. 

  

https://youtu.be/ipiIONBZR7c
https://youtu.be/UQlJWQR-czo
https://www.youtube.com/watch?v=06hjxg2PHwg
https://youtu.be/gOYbi2woBEc
https://youtu.be/sCZ6u5Wm6CE
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Empezando 
1. Inicie sesión en su perfil de Registro  

1.1 Vaya a  www.caregistry.org 

1.2 Introduzca sus credenciales del registro 

1.2.1  El nombre de usuario es su dirección de correo electrónico completa. 

 

2. Desde la página de destino, haga clic en el Menú en la parte superior izquierda de la pantalla, 

desplácese hacia abajo hasta Herramientas de administración de socios y luego hasta Administración 

del programa en la parte inferior de la lista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.caregistry.org/
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Administradores de Sitio Único 
Como administrador de un solo sitio (por ejemplo, centro, organización, propietario/operador de una 

guardería infantil familiar), puede ver y administrar la información sobre su programa y su personal. Esta 

navegación actualizada le ayudará a: 

• Información del programa 

• Confirmación del personal (Verificar el empleo del personal) 

• Gestionar asignación de personal 

• Informe de personal 

• Informe de educación y formación 

• Informe detallado del personal actual 

• Informe del personal de CSPP 

• Inscribir al personal en la formación 

• Administrar publicaciones de la bolsa de trabajo 

• Cargar documentos del personal 

 

 

Cada sección de esta Guía del Usuario le explicará cómo navegar y utilizar cada pestaña. 

 

Nota:  

La opción Gestionar Asignación de Personal solo se utiliza para personas que administran personal en 

más de una instalación. 

El informe del personal del CSPP solo lo utilizan los administradores que reciben fondos del Programa 

Preescolar del Estado de California e informan al Departamento de Educación de California.  
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Administradores de Múltiples Sitios 
Para quienes gestionan varios sitios, la navegación ha cambiado para que puedan ver uno o más sitios 

simultáneamente y seleccionar y buscar personal específico. Ahora hay entre 9 y 10 pestañas en la parte 

superior que permiten ver los datos de toda la agencia, según cómo usen los filtros. 

• Información del programa 

• Confirmación del personal (Verificar el empleo del personal) 

• Gestionar asignación de personal (Nuevo) 

• Informe de personal 

• Informe de educación y formación 

• Informe detallado del personal actual 

• Informe del personal de CSPP (Nuevo) 

• Inscribir al personal en la formación 

• Administrar publicaciones de la bolsa de trabajo 

• Cargar documentos del personal 

 

 

 

Hay dos nuevas funciones para administradores de múltiples sitios: 

1. Gestionar Asignación del Personal 

2. Informe del Personal de CSPP 

 

 

Ver la página siguiente 
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Gestionar la Asignación de Personal: Puede mover Personal de La Asignación Actual a otro sitio 

mediante El Menú Desplegable Transferir a Sitio. También puede filtrar por uno o más sitios y exportar 

los resultados filtrados a un archivo de Excel. 

 

 

Informe CSPP: El Informe CSPP está configurado para facilitar la generación de informes sobre los 

datos del personal asignado a un centro financiado por el Programa Preescolar del Estado de California 

(CSPP). Los datos incluidos son una combinación de las cualificaciones verificadas de cada individuo, 

así como otros datos requeridos por el Departamento de Educación de California. Si no hay una 

correspondencia exacta con la información del Registro, puede realizar cambios en la exportación a 

Excel para preparar el archivo y subirlo a la base de datos de CAPSDAC. Se creará un documento aparte 

como guía. 
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Información del Programa 
Seleccione el sitio donde desea editar la información del centro, como agregar el nombre del programa, 

actualizar los números de teléfono, etc. Los propietarios de hogares de cuidado infantil familiar pueden 

agregar el nombre de su centro, como Great Beginnings, en el nombre del programa. Esto también puede 

ayudar a su personal a buscar su centro, aunque el mejor criterio de búsqueda es el número de licencia. 

 

Para los administradores de varios sitios, verá todos los sitios a los que tiene Acceso Administrativo. 

 

 

1. Para actualizar los detalles del programa, haga clic en la pestaña Información del Programa y 

Editor del Perfil del Programa (Edit Program Details).  
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1.1. En esta página, podrá editar los detalles de su instalación. Para editar la información, haga clic en el 

botón "Editar" ubicado en la esquina superior derecha de cada categoría de información. 

1.2. Cuando haya terminado de actualizar la información, desplácese hasta la parte inferior de la página y 

haga clic en Guardar. 

 

Verificación de Empleo/Confirmación de Personal  
La herramienta de Verificación de Empleo le permite confirmar la contratación del personal de su centro. 

Esto le permite a su personal tener un perfil de Registro más completo y le ayudará a gestionar la 

información de su personal para la elaboración de informes. También facilita la participación en los 

Programas de Estipendios del Condado/Estado y en Quality Counts California. 

 

2. La sección superior incluye filtros que le permiten seleccionar uno o más sitios o buscar por persona 

para verificar los datos de empleo del personal. Si solo tiene acceso a un sitio, solo se mostrará un 

programa en la sección Programas. Debe hacer clic en el Programa para ver la cuadrícula del personal 

debajo del filtro (ver "Organización de la Prueba" más abajo). 

 

Hay una cuadrícula debajo de los filtros para mostrarle todo el personal enumerado en la instalación (o 

instalaciones).  

 

Debajo de la cuadrícula de personal hay una opción de búsqueda para encontrar un miembro del 

personal; puede buscar por nombre, apellido o ID de registro. 

 



8 
Guía del usuario del administrador del empleador | 26 de septiembre del 2025 

 

 
 

 
 

 

 

2.1. La Confirmación del Personal se encuentra en la sección de Búsqueda de Personal. 

Los participantes del registro que hayan reportado trabajar en su centro, FCCH u organización 

aparecerán en la lista de empleados de Confirmación del Personal. El personal cuyo empleo ha sido 

verificado aparecerá en azul claro, mientras que el personal cuyo empleo no ha sido verificado aparecerá 

en verde claro. El personal se lista en orden alfabético por apellido. 

 

2.1.1. Confirmar Nuevo Personal: Verifique la contratación del personal haciendo clic en el círculo junto a 

Sí y luego en Guardar para confirmar la contratación. Una vez confirmada la contratación, el recuadro se 

volverá azul. 

 

2.1.1.1. Si la persona ya no trabaja para usted, puede confirmar su empleo, hacer clic en Finalizar 

Empleo, incluir el último día de empleo y hacer clic en Guardar. 

2.1.1.2. Si la persona nunca trabajó para usted, haga clic en No y luego en Guardar. 

 

2.1.2. Reconfirmar Personal: Si la información laboral no ha cambiado, como el puesto, el salario, etc., 

puede reconfirmar la información del personal. Esto facilita la verificación de empleo para quienes 

participen en un programa de becas que requiera verificación de empleo. Para reconfirmar los datos del 

personal, haga clic en Guardar. Haga esto solo si está seguro de que no hay cambios en los detalles del 

empleo. Para realizar cambios en los detalles del empleo, consulte la página siguiente. 

 

Nota: Confirmar el empleo del personal antes de realizar modificaciones en los registros de empleados. 
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2.1.3. Editar Información del Personal: Después de confirmar el empleo del personal, también puede 

editar los campos: Participación principal, Puesto de trabajo, Designación laboral (tiempo completo o 

tiempo parcial), Horas/semana, Duración del programa (año completo, solo año escolar, solo verano), 

Tipo de compensación (compensación: por hora, salario), Salario (monto en dólares) y Frecuencia de 

pago (anual, mensual, semanal). 

 

Nota: Al cambiar La Participación Principal y el Puesto de Trabajo, debe agregar la fecha en que cambió 

el puesto (si no lo hace, se creará un registro duplicado para el empleado). 

 

Al editar la Participación Principal y el Puesto de Trabajo, debe ingresar una fecha de Inicio y una fecha 

de Fin. 

El campo "Desde" corresponde a la fecha en que el empleado comenzó a trabajar en ese puesto. 

El campo "Fin" corresponde a la fecha en que se realizó el cambio de puesto; esto no significa que el 

empleado finalice su relación laboral. 

 

Una vez que realice un cambio, aparecerá un aviso sobre la edición que dice "Cambios no Guardados" 

hasta que haga clic en Guardar. Otros campos, como Salario, Horas o Tipo de compensación no 

requieren una fecha "Hasta:" 

 

Ejemplos: 

El empleado tiene un nuevo puesto: Cuando un empleador edita el registro de un empleado e introduce 

una nueva Participación principal y un Puesto, también debe introducir una fecha de finalización (que 

corresponde a la fecha en que finalizó el último puesto/cargo). Hay un aviso sobre la edición que dice 

"Cambios no Guardados" hasta que haga clic en Guardar. A continuación, el nuevo puesto aparecerá en 

el registro de empleo del empleado, y este se actualizará con la información de Participación principal y 

Para ver los documentos de 

cada miembro del personal, 

haga clic en Mostrar 

Documentos. 

Haga clic aquí para 

descargar un informe de 

Educación y Formación del 

Personal 



10 
Guía del usuario del administrador del empleador | 26 de septiembre del 2025 

 

Puesto que introdujo. Cada puesto aparecerá en el perfil del empleado, en la página "Gestión de la 

experiencia", como un nuevo registro de empleo. 

El empleado tiene varios puestos en la misma organización: 

Los empleados deben introducir los puestos como dos registros de empleo para registrar los dos 

puestos diferentes. 

 

El empleado tiene dos trabajos: los empleadores solo pueden acceder a los trabajos que los empleados 

han ingresado y que están asociados con la organización del empleador. 

 

Finalizar Empleo: cuando selecciona Finalizar empleo, el registro del personal ya no estará disponible en 

las herramientas de administración del programa. 

 

Nota: Los empleados pueden editar sus registros laborales hasta que usted confirme su empleo. Una 

vez que haya verificado el empleo de su personal, no podrán editarlo. 

 

 

2.1.4 Para confirmar la contratación del personal que trabajó en sus instalaciones anteriormente, haga 

clic en Haga clic aquí (en rojo oscuro a continuación), ubicado encima de la lista de sus empleados 

actuales. Luego, repita el proceso descrito anteriormente. 

 

 
 

 

2.1.4.1. Tras aprobar la contratación del personal, tendrá acceso a las cualificaciones de formación de 

su personal en varias ubicaciones: 

• Informe del personal (PDF) 

• Informes individuales de formación (PDF) 

• Datos del personal actual (Excel) 

 

Subir Los Documentos del Personal 
Además de permitir a las personas a subir documentos directamente a sus perfiles de registro, la nueva 

utilidad de carga permite a los empleadores a subir documentos en los perfiles de su personal. Una vez 

que los documentos se cargan, el personal del Registro revisarán los documentos, verificar la 

información, e introduzca los datos verificados en Reporte sobre la educación y formación del individuo. 

Los administradores en el Registro pueden ver el presente reporte en el Reporte de Educación y 

Formación situado en Administración del Programa. Para los empresarios que participan en QRIS 

(Quality Counts California), los datos de la educación y la formación se calcula en QRIS con 

puntuaciones para cada personal con la educación y la formación en el archivo.  
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Para gestionar los datos del personal y subir documentos de formación, los empleadores o sus 

representantes administrativos necesitarán acceso administrativo. Para obtenerlo, inicie sesión en su 

perfil de Registro y haga clic en Solicitar Acceso Administrativo. 

NOTA: Asegúrese de leer y seguir atentamente las instrucciones en pantalla para garantizar el 

procesamiento oportuno de su Solicitud de Acceso Administrativo del Empleador.   

En primer lugar, para asegurar que los documentos duplicados no se presentan, haga clic en 

Administración del Programa, entonces Reporte de Educación y Formación para un resumen de los 

datos de educación y formación de la vista o el personal de confirmación para ver los documentos de 

origen para los empleados actuales.  

 

 

 

3. Para subir documentos de empleados, seleccione un sitio y uno o más empleados para los que desee 

cargar documentos, o busque a un empleado específico. 

3.1. Use el menú desplegable Nombre de usuario para seleccionar a un empleado específico. 

 

 
 

  



12 
Guía del usuario del administrador del empleador | 26 de septiembre del 2025 

 

3.2 Luego seleccione el tipo de archivo 

 

 
 

 

 

 

 

3.3 Si se selecciona Permiso de Desarrollo Infantil de CA o CA Credencial de Enseñanza, se mostrarán 

campos de entrada de datos 
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• Nombre del credencial o 

permiso  

• Mete el Numero del 

documento ubicado en la 

licencia o credencial 

• Fecha do publication y 

vencimiento 
 

Nota: Para garantizar la verificación del 

permiso de personal / credencial, por favor 

asegúrese de introducir esta información 

con precisión.  

3.3.1. Después, selecciona Seleccione un 

Archivo y es posible añadir una 

descripción breve del documento, 

como el tipo de permiso, institución 

de educación superior que emita la 

transcripción, etc. No es un campo 

obligatorio. 
 

3.3.2 Haga clic en Cargar un Documento.   

El estatus del documento cambiará a Verified una vez que el personal del Registro ha 

completado el proceso de verificación. Por favor espere de 6 a 8 semanas para la verificación 

de los documentos de su personal. 

 

El documento cargado será visible para el empleado y bajo Confirmación del Personal para ese 

empleado. 

Inscribir al Personal en la Formación 
Las siguientes son instrucciones paso a paso para que los empleadores/administradores de programas 

inscriban al personal en las capacitaciones ofrecidas a través del Registro de la fuerza laboral de ECE de 

CA - Calendario de Capacitación. 

4. Seleccione la pestaña Inscribir Personal en Formación, el sitio y el personal específico que se 

inscribirá en la formación y luego Comenzar Inscripción (Begin Enrollment). 
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4.1 Busque la capacitación en la que desea inscribir a su personal. Hay varios campos en la Búsqueda de 

Formación que puede usar para buscar la capacitación, pero buscar menos campos generará más 

resultados. Consejo: Buscar por condado genera más resultados y podría encontrar formación cerca de 

usted. 

 

 
 

4.2 Busque la capacitación deseada y Haga clic en el título de la capacitación para ver los detalles del 

evento. 

 

4.3 Revise los detalles del evento de capacitación, como fecha, ubicación, hora, duración, áreas de 

conocimiento y costo, así como otra información. Luego, haga clic en Inscribir personal. 

 

4.4 Seleccione los nombres del personal en Inscripción de personal marcando la casilla junto a su 

nombre y luego Inscribir personal. 
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Su personal recibirá un correo electrónico de 

confirmación de cfmail@caregistry.org y podrán 

ver la lista de formaciones en las que están 

inscritos haciendo clic en el menú desplegable 

Calendario de Formaciones y luego en Mis 

Eventos de Formación. Pueden retirarse de la 

formación en Mis Eventos de Formación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe del Personal 
La herramienta Informe del Personal genera un PDF con el personal actual de sus instalaciones. Haga 

clic en la pestaña Informe del Personal en Administración del Programa para comenzar.  

 

5. Para generar un informe del personal, utilice los filtros para seleccionar uno o más sitios y haga clic en 

el nombre del sitio. Si tiene más de un sitio y desea ver el informe completo, mantenga presionada la 

tecla Ctrl (Windows) / Control (Mac) para seleccionar varias opciones. 

     5.1. A continuación, haga clic en el icono Exportar Resultados (Export Results) a PDF. 

 

 

mailto:cfmail@caregistry.org
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5.2 Aunque actualmente no estén activos en California para las cualificaciones, se mostrarán los puntos 

QCC/QRIS. Esto le ayudará a determinar si el personal tiene cualificaciones registradas. Las iteraciones 

posteriores pueden eliminar esta lógica. 

Puntos del profesorado del QRIS 

ii. Puntos del director del QRIS 

iii. Horas anuales de desarrollo profesional 

iv. Cumplió 21 horas 

 

Nota para las instalaciones que participan en Quality Counts California (los nombres locales pueden ser 

diferentes, también conocidos como QRIS): 

En estos cálculos sólo son visibles las horas de formación verificadas en el Registro y se calculan en la 

fecha en que se genera el informe. 
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Informe de Educación y Formación del Personal 

El Informe de educación y formación del personal consolida toda la información sobre educación y 

formación de su personal en un solo informe.  

En la página de Administración del Programa, verá los sitios a los que tiene acceso administrativo. Para 

generar un informe del personal, haga clic en Informe de Educación y Formación del Personal. 

 

 

6.Para generar un Informe de educación y capacitación del personal para todo el personal, haga clic en el 

ícono PDF junto a Descargar informes de Educación y Formación (Download Education and Training 

Reports). 

6.1 Si desea un sitio y/o personal específico, haga clic en el sitio y/o personal y en el ícono para limitar 

los informes según los criterios de búsqueda. 
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6.2 Se generará un informe detallado para cada miembro del personal de su centro (véase el ejemplo a 

continuación). Nota: La información del QRIS ahora se encuentra en la última página del Informe de 

Educación y Formación de cada individuo. 
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Informe de Detallado del Personal Actual 
Los detalles del personal actual son visibles en un formato de cuadrícula y se pueden generar en un 

informe de Excel con información de calificación de los empleados, incluidos datos demográficos, de 

empleo, educación auto informada, educación verificada y datos de formación. 

 

7. Use los filtros para ver los detalles del personal y generar un informe seleccionando uno o más sitios y 

personal. Si desea todos los sitios y todo el personal, haga clic en otra pestaña, vuelva al Informe de 

detalles del Personal Actual y haga clic en el icono de Exportar Resultados a Excel (Export Results).  

 

 
 

7.1. El archivo de Excel contiene los siguientes datos en el siguiente orden: 
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Bolsa de Trabajo 
Como administrador, puede publicar anuncios de empleo para puestos vacantes en sus instalaciones. 

Una vez publicados, todos los usuarios del Registro podrán verlos y contactarlo para obtener más 

información sobre el puesto y el proceso de solicitud. 

8. Para publicar un anuncio en la Bolsa de Trabajo, haga clic en Administrar Publicaciones de la Bolsa de 

Trabajo en Administración del Programa. 

En esta página podrás ver todos los puestos que has publicado actualmente o has publicado en el 

pasado. 
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8.1. Para publicar un nuevo anuncio de empleo en la Bolsa de Trabajo, haga clic en Publicar Nuevo 

Empleo (ver página anterior). 

8.1.1. Complete toda la información solicitada. Todos los campos marcados con un asterisco (*) son 

obligatorios. Además de la información proporcionada en este formulario, puede adjuntar un PDF con 

información sobre el puesto. Una vez completada esta página, haga clic en Publicar Empleo al final de la 

página. 

Nota: Todos los anuncios de empleo se publicarán en la bolsa de trabajo durante 30 días. Transcurrido 

ese plazo, su anuncio se eliminará automáticamente de la bolsa de trabajo. 

 

 
Tablero hasta que inicie sesión en su perfil de Registro y vuelva a publicar el anuncio. 

 

12.1.2 Para volver a publicar un anuncio de trabajo publicado anteriormente, haga clic en Editar junto al 

trabajo que desea volver a publicar, ubicado en la página Administrar Publicaciones de Bolsas de 

Trabajo. 
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Confirme que toda la información siga siendo correcta. Luego, desplácese hasta el final de la página y 

haga clic en Publicar Trabajo. Si el puesto ya está cubierto, haga clic en Marcar como Ocupado. 

 

 
 

8.2. Para generar un informe sobre las ofertas de empleo publicadas en la Bolsa de Empleo del Registro, 

haga clic en "Generar Informe de Publicación" en la parte inferior de la página Administrar Publicaciones 

de la Bolsa de Empleo, en la sección Cerrado. Esto generará una hoja de cálculo de Excel con los 

detalles de las ofertas publicadas. 

 

 
 

¿Necesitar ayuda? 

Si tiene alguna pregunta sobre las herramientas del Registro o encuentra algún problema mientras está 

en el Registro, póngase en contacto con el departamento de ayuda técnica del registro. 

1. RegistryEmployerAccess@ccala.net 

2. Teléfono: (323) 645-2631, Número gratuito: (855) 645-0826  

3. Correo electrónico de Personal del Registro 

 

 

 

 

 

  

mailto:1.%09RegistryEmployerAccess@ccala.net
https://childcareallianceoflosangeles.zohodesk.com/portal/en/newticket

