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Seccion 1 — Configuracion de cuenta



Seccion 1 - Indice

e Obijetivos

e Términos claves

® Los primeros 3 pasos usuarios primerizos de PDIS

e 1. Configuracion de cuenta

e 2. Completar su perfil

e 3. Solicitar credenciales de administrador de agencia

e Editar su perfil

e Solicitar credenciales de administrador de agencia

e Preguntas frecuentes

e Ayuday soporte




Seccion 1 - Objetivos

Al final de este tema, usuarios podran...
Inscribirse para su cuenta de PDIS.
Entender porque tienen que usar su email personal.
Configurar su preferencia de idioma.
Introducir los detalles personales requeridos.
Enlazar su cuenta con su empleador (agencia).
Solicitar credenciales de administrador de agencia.

Saber cdmo hacer cambios a su perfil, si sea necesario.



Seccion 1 - Términos claves

Agencia— un empleador de la educacién o cuidado de la primera infancia.

Administrador de agencia — un individuo de su agencia que puede cambiar, aprobar, y verificar
peticiones:
Privilegios completos permiten la administracion de todos los campos editables para un
empleado.

Privilegios limitados de administradores de agencia permiten la administracion de la
mayoria de los campos editables, con la excepcidon de informacion de salario.



Los primeros 3 pasos para usuarios primerizos

de PDIS
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Configuracion de Completar su Solicitar
cuenta perfil credenciales de

administrador de
agencia




PDIS esta disehado para seguirse a usted
durante toda su carera, la cual puede incluir
varios empleadores.

® PDIS esta hecha para ayudar a las personas que
trabajan con ninos, guardar y mantener la
informacion de su empleo y entrenamiento
actualizado, no importa donde trabajan.

= Cuando inicia una sesion, use su email
personal, no el email de su trabajo.

= Esto es importante porque si usted cambia
de trabajo, isu email personal y su inicio
de sesion a PDIS se quedara igual!

Configuracion de cuenta

IMPORTANTE: Si usted esta
directamente empleado por ECECD y
tiene el rol de Administrador de
agencia (ej: ECECD Families FIRST), por
favor, vayase al apéndice para

configurar su cuenta.

Regresar a estas instrucciones,
empezando con diapositiva 13 —
Completar su perfil.




Iniciar una sesion de PDIS

1. Ya que todavia no tiene una cuenta
de PDIS, haga clic en 'Sign up

£ Cancel

now' para crear una.

.‘ [As-Ay
2. Intoduzca su email personal. o ,
Signin User Details
3. Haga CI'C en 'Send Verification Sign in with your email address e Enter your personal email address

I my personal email@gmail com

code' para recibir un cédigo de

Email Address ‘

verificacion por email.
Send venfication code
Password ‘ e_

Forgot your password? c

MNew Password

Q !!on’t have an account? Sign up now >

Confirm New Password

Sign in with your social account

| ECECD Work Login |




Localizar el codigo de verificacion

1.
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Revise su email personal para un
email de Microsoft de parte del
Departamento de Educaciony
Cuidado de la Primera Infancia.

Este email va a contener el cédigo de
verificacion.

Copie este codigo de verificacion a
su portapapeles o también puede
escribirlo.

New Mexico Early Childhood Education and e @
Care Department account email verification
code nbox

Microsoft on behalf of New Mexi_. [11:24aM (12 minutesaga) &) &

o my. personal emaikZgmail. com

Verify your email address

Thanks for verifying your my p sm account!

Your code is: 123456 — e Copy this code

Sincerely,
New Mexico Early Childhood Education and Care Department



Introduzca el cédigo de verificacion

1. Introduzca su cddigo de verificacion al
formulario.

0 Este codigo se expira después de algunos
minutos. Si su codigo expira, haga clic en
'Send new code’ to para enviar un codigo
nuevo por email.

2. Haga clic en 'Verify code' para verificar
el cadigo.
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& Cance

User Details
o Enter the code from the email

Vierification code has been sent to wour inbax Flease COpy it
to the input box below.

my parsonal email@gmail com

133456




Elegir una contrasena para PDIS

0 Vuelva a comporobar el email que puso 0 Su contrasena tiene

A

antes. Si uso un email de trabajo por e s que ser entre 8 y 64
error, usted debe cambiarlo a su email User Details caracteres y incluir por
personal haciendo clic en el botdn de Emat acrse v Youca o contoue lo menos 3 de las

‘ my personal emaik@gmail com ‘ *

'‘Change email' ('Cambiar email’), lo cual siguientes cosas:

le guiara por los pasos de iniciar una e Un caracter
sesion por primera vez.

'-'-11 pl::ji:.-ir::lu:::L:::'ha-.'e at least 3 of the following: m i n l:l S C u | a
1. Elija una contrasena y reintroduzca la et .
_ . _ | ® Un caracter
misma contrasefia abajo para QO - K :
. ~ mayuscula
confirmar su contrasefia de PDIS.
[ o e s 0 |- e Un numero

2. Haga clic en 'Create’ para crear la

contrasefia © .

12

e Un caracter
simbolo



Completar su perfil

Ya que completo el inicio de una sesion de PDIS, el sistema le
preguntara algunas preguntas adicionales.

1. Seleccione su idioma preferido para PDIS (inglés o espaiol).

2. Haga clic en Confirmar.

Crear un nuevo usario

English

Espanol
is my language preference.

es mi idioma preferido.

9 Confirmar

13



Completar el formulario para nuevos usuarios

14

Completar el
formulario (Todos los
campos con un *
requieren
respuestas).

Haga clic en Guardar
cambios.

Crear un nuevo usdario

Titulo v

Informacion adicional
Idioma primario*

Espanol

Género*

Primer nombre*

English
is my language preference.

Espariol
es mi idioma preferido.

Segundo nombre Apellido*

A 4

A 4

Otros idiomas hablados

Fecha de nacimiento*

Etnicidad*




Solicitar credenciales de administrador de agencia

0 Usted recibird

Para que ECECD le establece
como administrador de agencia,
hay que...

1. Ira Ayuday soporte-"éQué
tipo de problema tiene?" .

2. Seleccionar Soporte técnico
del menu desplegable. Hacer
su pregunta, incluyendo la
informacidn en la siguiente
diapositiva, para ser
establecido como un
Administrador de agencia.

3. Hacer clic en Enviar.

15
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Education & Care Department

Mi perfil

Agencia: herramie...

Mis

agencias

@ Ayuda y Soporte

Explorar recursos Utiles

Visitar la seccion de Ayuda en el Centro de recursos para acceder temas de ayuda especificos.

Preguntar a ECECD

q— ¢Qué tipo de problema tiene?*

Soporte técnico 9

Guias prdcticas
Preguntas generales

Comentarios y sugerencias

&m0

priviliegios de agencia
COMPLETOS o
LIMITADOS, basado en
el nivel de informacidn
gue necesita acceder.
Privilegios completos
permiten la
administracion de
todos los campos
editables para un
empleado. Privilegios
limitados permiten
acceso a la mayoria de
los campos editables,
con la excepcion de
informacion de
salario.



Recopilar informacion de agencia

Antes de solicitar sus credenciales de adminsitrador de agencia, necesitara la siguiente
informacion sobre su agencia para entregar con su peticion en la ventanita de Ayuday
soporte:

* Numero de indentificacion de EPICS.
* Nombre de locacidn.

* Direccion de locacion.

e Configuraciones del programa.

* Condados servidos.

* Numero de teléfono.

* URL del sitio de web.

16



Editar su perfil

. ) ) A
Si necesita editar detalles g

Education & Care Department

de su perfil. Qo . .

Mis afiliaciones

@ Mi perfil
) Verificacién de antecedentes e Editar pérfil &

Primer nombre Apellido
Numero de PDIS: APEL-000HQV

1. Ir a Mi perfil.

Q Mis metas Idioma primario Otros idiomas Credenciales

PN

Editar detalles del usuario

Mis documentos

O
2. Hacer clic en Editar

Titulo v Primer nombre Segundo nombre Apellido Sufijo v
o
perfil.

Informacion adicional

Idioma primario*

Espafiol ¢ Otros idiomas hablados -

3. Hacerlos cambiosy | -
hacer‘ C||C en Mujer - 01/01/1996
Guardar cambios.

Nativo de Hawaii u otra isla del Pacifico v Hiquno o latino

Informacion de contacto

Erviar nati ifimmminnac nar amail ~t

Cancelar B Guardar cambios e

17



Seccion 1 — Preguntas frecuentes

Pregunta: ¢Donde esta mi

numero de PDIS?
Respuesta: Su numero de PDIS esta

. . Primer nombre Apellido £ Verificacién de antecedentes
debajo de su nombre en la pagina Nimero de PDI: APEL-000HQY
de Mi perfil. /V

Pregunta: ¢ Porqué no puedo

editar algunos campos?
Respuesta: Algunos campos pueden
ser atados con su verificacion de
antecedentes y se puede

editarlos dentro de PDIS.

® Mi perfil

18



Seccion 2 — Administracion de la
lista de empelados



Seccion 2 - Indice

e Obijetivos

e Términos claves

e Navegacion de Mis agencias

® Los 3 pasos para crear su lista de empleados

e Editar su lista de empleados

e Preguntas frecuentes

e Avyuday soporte
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Seccion 2 - Objetivos

Al final de este tema, usuarios podran...

Saber cdmo actualizar su lista de empleados para agregar o remover un empleado.
Saber cdmo invitarle a un nuevo empleado a PDIS.

Entender |a diferencia entre una afiliacion Activa, En proceso, o Inactiva.

Entender como actualizar la informacidn, rol, o salario del perfil de un empleado.

Entender cdmo enlazar una verificacion de antecedentes para un empleado.

21



Seccion 2 - Términos claves

22

Afiliacion — una relacion donde un profesional de la primera infancia esta empleado por una
agencia.

Agencia— un empleador de la educacion o cuidado de la primera infancia.

Administrador de agencia — un individuo de su agencia que puede cambiar, aprobar, y verificar
peticiones:

= Privilegios completos permiten la administracion de todos los campos editables para un
empleado.

= Privilegios limitados de administradores de agencia permiten la administracion de
la mayoria de los campos editables, con la excepcidon de informacion de salario.

Empleado — un profesional de al primera infancia.



Navegacion de Mis agencias

1. Haga clic en Mis agencias
del menu de Agencia:
Herramientas.

2. Haga clic en Ver lista para
administrar una lista de
empleados.

Si tiene los permisos para
administrar multiples agencias,

todas las listas apareceran aqui.

23
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Education & Care Department

Locaciones
Mi perfil

Agencias
Mis afiliaciones
Todas las # en la lista de Calificacién de Provincias .

5 Program de ECECD 3 Activo
Mis metas agencias PDIS Star servidas

Agencia de

) EEJ 9 Hogar de cuidado infantil licenciado 2 Bernalillo

Mis documentos Isabel
Mis informes Items per page: | 25 v 0-0 of 0

Centro de recursos

Ayuda y soporte

Configuracion

Agencia: herramie...

Mis agencias o

l?_E:l Agencia: informes



Mis agencias — Informacion del perfil de agencia

Por la parte superior de la @ Agencia de Isabel (ORG-000000)

pagina, vera la informacion
de su agencia como:

Locacién >

, Agencia de Isabel
¢ EI numero de PDIS de su Numero de PDISI Numero de licencia de ECECD (si es aplicable):

agencia.

rograma de ECECD Calificacion de Star actual Expiracion de FOCUS
., Hogar de cuidado infantil - -
e Informacién sobre su licenciado
agencia.

Solo ECECD se puede editar la informacion
del Perfil de Agencia. Por favor,
comuniquese con ECECD para
solicitar cambios.

24



Los tres pasos para crear su lista de empleados

2

3

1

Entender una

Agregar Invitar empleados afiliacién Activa,
empleados con sin cuentas de En proceso,
cuentas de PDIS. PDIS. e Inactiva.

25



1 Agregar empleados con cuentas de PDIS

EStO es para IOS empleados ya Lista de empleados Activo (2) ( En proceso (0) ][ Inactivo (0) Jc
con cuentas de PDIS. Empleados actvos
De Mis agenCiaS I Ver Iista: @ I:::‘ies!r:giagencia LAST-000008 ° Invitar usuario a PDIS ‘
1. Hacer clic en Agregar @) Frimer nombre Apelide. yor ooonav
empleado. V N 7 7 o o Fecha de inicio*
EI empleado Sera, nOtificado de Hoz(?:a;:j\ji:(:;:infuntil licenciado -
2. En el formulario de Crear una su peticion para afiliarse con su
afiliacion, introduzca el agencia.
numero de PDIS del empleado o
(lo cual necesitara de esa El empleado necesitara ir a su o el e nE )
pagina de Mis afiliaciones y
persona). confirmar la solicitud En $ soorie Tipo de saari :
proceso para completar la
3. Introduzca los detalles de afiliacion. .
trabajo del empleado y haga

26cIic en Guardar cambios.




Invitar empleados sin cuentas de PDIS

Esto es para los empleados todavia sin cuentas de PDIS.

1- Hacer Cllc Lista de empleados Activo (2) [ En proceso (0) ][ Inactivo (0) ]

en Agregar empleado .

Empleados activos (2)

2. Hacer clic en Invitar usuario a @ Isabel Last
PDIS.

@ Primer nombre Aj
3. Introduzca el email personal

del empleado y haga clic en @
Invitar usuario. [ Buscar por nimero de PDIS } o

. . Se requiere el nUmero de PDIS
Invitar usuario

Email principal

LAST-000008 A\ Requiere atencion <

‘ Invitar usuario a PDIS ’

Una vez que el profesional crea una cuenta, se tiene que ingresar el nUmero de PDIS del profesional
para agregarle a la lista.

Cancelar B> Invitar usuario 9



Informacion adicional sobre agregando empleados

Si su empleado no tiene una cuenta de PDIS

El empleado recibira un email en inglés y espaiol con un enlace a PDIS,
instrucciones sobre cdmo iniciar una sesion y configurar su cuenta y
como solicitar una afiliacién con su Agencia.

Cuando usted recibira la notificacion del nuevo empleado para afiliarse
con su agencia, de ahi usted puede confirmar su solicitud En proceso y
completar la afiliacion.

Si el empleado ya tiene una cuenta de PDIS, el empleado puede hacer clic
en el link en el email para iniciar una sesidn y seguir las instrucciones para
solicitar una afiliacion con su Agencia. Alternamente, el empleado puede
darse a usted su numero de PDIS y de ahi usted puede seguir las
instrucciones en la diapositiva previa.

28



Su lista incluye todos los
individuos que tienen una
afiliacion con usted.

A. Afiliaciones activas: usuarios
gue actualmente tiene una
afiliacion con su agencia.

B. Afiliaciones en proceso:
usuarios que estan esperando
para afiliarse con su agencia.

C. Afiliaciones inactivas: usuarios

gue antes estaban afiliados
con su agencia.

29

Lista de empleados

Empleados activos (2)

@ Isabel Last LAST-000008
Administrador de agencia

Entender una afiliacion Activa, En progreso, y Inactiva

Activo (2) ‘ En proceso (0) H Inactivo (0) ) + Agregar empleado

A Requiere atencion <

@ Primer nombre Apellido APEL-000HQV

Administrador de agencia

A Requiere atencion <




Lista de activos - Vista contraida

Cada empleado en su lista tiene una fila que expande y colapsa. Cuando esta contraida, usted puede
ver:

A. Nombre del empleado.

7 .
B. TItUIO de tra baJO- Lista de empleados Activo (1) En proceso (0) ‘ ‘ Inactivo (0) ‘

C. Premio de administrador  emptesdos activos
d e P D I S ( Si h a rECi b i d O I OS e ;:CT:' HoTpRE Ao APEL-000C4J 1 Metas en progreso 59 1 Documentos no verificados @
privilegios para también
administrar la lista de su

agencia).
D. Numero de PDIS. F. Numero de metas en progreso
E. Verificacion de G. NuUmero de documentos no
antecedentes. verificados.

30



Lista de activos —Vista expandida

Cada empleado en su lista tiene una fila que expande y colapsa. Cuando esta
expandida, usted puede hacer funciones de Administrar la lista:

Ir al perfil de un empleadoy
hacer clic en Ver perfil como
administrador.

Lista de empleados Activo (1) En proceso (0) ‘ ‘ Inactivo (0) ‘ + Agregar empleado

Empleados activos (1)

@ Primer Nombre Apellido . .
Teacher APEL-000C4J Ver perfil como administrador : A

Ver y administrar Metas
A t ° Verificado por el estado documentos  Verificado por la agencia documentos Inicio de meta Fecha objectivo Completado
C Iva S [ Q . Odel Odel 2/17/2026 5/17/2026 15 de 0 Horas (100%) ~

Nombre de documento Fecha de documento Areas de competencia Estatus Acciones

Ver, administrar, y verificar .
M ECECD paquete de fingerprinting 2/16/2026 Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil 15 w/No verificado\w v
documentos adjuntos con . e (ewricsie) (1 (0 -]

metas.

Hacer clic en el menu de tres
puntos para acceder mas
funciones de Administrar lista.
31



Lista de activos — Funciones adicionales

Como empleador, usted puede acceder funciones de Administrar la lista de empleados usando el menu de tres
puntos en la Vista expandida de un empleado activo.

Haga clic en el menu de tres puntos para acceder estas
funciones de administrar la lista de empleados:

Administrar la afiliacion de un empleado -
actualizar detalles de trabajo como titulo y salario.

Administrar las metas de un empleado.
Administrar los documentos de un empleado.

Permitir que un empleado también administre esta
lista — dar permisos a un empleado para hacer todo
lo que esta haciendo usted como administrador de
PDIS para la lista de empleados de esta agencia.

Solicitar una revision de equivalencia de FOCUS

Remover un empleado de la lista de activas —
(Desafiliarse) para usar cuando un empleado ya no
tiene empleo con usted.

32

Lista de empleados

Empleados activos (1)

%

O

O

Primer Nombre Apellido

Teacher APEL-000C4J

Administrador de agencia

Nombre de documento

ECECD paquete de fingerprinting

Activ;

Verificado por el estado documentos  Verificado por la agencia ¢

Odel

2/16/2026

Odel

Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infa

o (1)

En proceso (0) Inactivo (0) + Agregar empleado

Ver perfil como administrador
Administrar afiliacion del empleado
Administrar metas del empleado
Administrar documentos del empleado

Quitar permision de administrar lista

Pedir una equivalencia de FOCUS para el empleado  —

Enlazar con verificaciéon de antecedentes de EPICS

Quitar empleado de la lista de activos



Lista de empleados 'En proceso’

Su lista de En proceso le mostrara

las afiliaciones en proceso que Lista de empleados 4 Activo (1) \ \ Yoisiias TS ‘

esperan su confirmacion: n

Empleados en progreso

Esperando confirmacion

CLEME

1. Haga clic en En proceso. . =
eCancelar peticién ‘

Fecha de inicio*

2. Para confirmar una peticidon y
agregar un empleado asu Centro de cuidado infantil
lista de activas, haga clic en
Hacer activa (o también

Su posicion*

puede Cancelar peticion).
Tipo del empleo* v No v
3. Para empleados activos, % sotri o e o .
introduzca los detalles
del trabajo del empleado en Edades con las que se trabajo v
el formulario de Crear

afilicion y después haga clic
en Guardar cambios.

Cancelar Guardar cambios e
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Lista de inactivas

., - . . . Lista de empleados Activo (2) ( En proceso (0) \‘ |(> Inactivo (0) ‘
La seccion de Afiliaciones inactivas : i :

mantiene un registro de tOdOS IOS empleados Empleados activos (2)
previamente afiliados con su agencia.

e CLEMENTINA CHAIREZ ISBE-0009GJ (D Verificacion de antecedentes Ver perfil como administrador H ~
entrenador
. ° e o Verificado por el estado Verificado por la agencia Inicio de Fecha Completado
A. Haga clic en Ver perfil como administrador o ... vera ejempiare @ocumentos documentos Eh B R .
0deO 0deO 2/18/2026 2/26/2026 (0%)

— para ver un sindpsis del perfil del
empleado desde su fecha de terminacion.
SI eI empleado recebe un nuevo Contrato’ Lista de empleados . / Activo (1) \‘ |f En proceso (0) Inactivo (1) .
puede usted usar el menu de tres puntos
para Solicitar una afiliacion con ese

empleado 9 CLEMENTINA LSBE. Fecha de . c
: CHAIREZ (D Verificacién de antecedentes inicio echa <

. o e e oge o 7 0009GJ final
B. Siel empleado inicia una Desafiliacion, se aiteyRaze

Empleados inactivo

terminacion:
1. Haga clic en Fijar fecha de Ingresar fecha de terminacion
terminacion . Fecha final
2. Introduzca la Fecha de terminacion y 9
haga clic en Removar empleado de la STl uitar empicado de la lista de activos |

34 lista de activos.



Editar los detalles de los empleados en su lista

a

Enlazar
verificacion de
antecedentes.

1

Editar
informacion del
perfil.

35

2

Cambiar rol.

3

Cambiar salario.




1 Editar perfil del empleado

Usa la vista activa, expandida para acceder el
Camino pa ra Ver Ia pa,gina dEI perfil de Su Lista de empleados Activo (1) En proceso (0) ‘ ‘ Inactivo (0) ‘
empleado- Empleados activos (1) o

. @ :e'::‘::r Nombre APe“id° APEL-000C4J 9 Ver perfil como administrador :
1. Expanda la fila del empleado.

M H Verificado por el estado documentos Verificado por la agencia documentos Inicio de meta Fecha objectivo Completado
2 . Haga CI IC e n Ver pe rfll como Q Odel Odel 2/17/2026 5/17/2026 15 de 0 Horas (100%) ~
L L
a d m I n ISt ra d o r' O Nombre de documento Fecha de documento Areas de competencia Estatus Acciones
s .
3 . AS eg u ra Se d e q u e h aya a b I e rto e I (] ECECD paquete de fingerprinting 2/16/2026 Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil 15 <No verificho> @ ‘ Qo v ‘
empleado correcto. Ahora puede ver la

pagina del perfil de ese empleado. ® Mi perfil

4. Sinecesita actualizar uno o mas campos
en el perfil del empleado, haga clic en

Editar perfil.

CLEMENTINA CHAIREZ

Teacher Guide, Test, entrenador (@ Verificacién de antecedentes 9 Editar pérfil & @

Namero de PDIS: ISBE-0009GJ

Algunos campos pueden estar atados con

otros sistemas de ECECD y no se puede ciapiresis otros idiomas Credenciales
Camblar/OS dentrO de PDIS. Enviar notificaciones por Rtances; Aleman

email a Mi email para
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2 Cambiar rol (1/2)

Lista de empleados Activo (1) En proceso (0) ‘ ‘ Inactivo (0) ‘ + Agregar empleado

Usa la vista activa, expandida para acceder el
camino para ver la pagina del perfil de su Friadonseties @ @

e m |ea d O @ Primer Nombre Apellido
p * Teacher APEL-000C4J Ver perfil como administrador :

Administrador de agencia

Verificado por el estado documentos  Verificado por la agencia documentos Inicio de meta Fecha objectivo Completado
Q Odel Odel 2/17/2026 5/17/2026 15 de 0 Horas (100%) ~

1. Expanda la fila del empleado.

2 . H a ga Cl | c en Ve r p e rfi I como O Nombre de documento Fecha de documento Areas de competencia Estatus Acciones
3 d m i n iSt ra d or. []  ECECD paquete de fingerprinting 2/16/2026 Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil 15 <No verific0d0> @ \I\
3. Asegurase de que haya abierto el
empleado correcto. Ahora puede ver la ® Mi perfil
pégina del perfil de ese empleado, Eeio Wiariio peTIL CoeB SRR rasre ¥ ot o ln late

4. Sinecesita actualizar uno o mas campos en
el rol de trabajo del empleado, haga clic en Afiliaciones actuales 0
Configurar debajo de Afiliaciones actuales.

RS21 Child Care 123 Child Development Center 123 CHILD CENTER - SCHOOL
PROGRAM
Su posicién Programa de Su posicién Programa de
Teacher Guide ECECD . Test Heldel . Su posicién Programa de
A/gunos Campos pueden estar atados Centro de cuidado Centro de cuidado entrenador ECECD
infantil + infantil Centro de cuidado

LI

conotros sistemas de ECECD y no
se puede cambiarlos dentro de PDIS.
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Cambiar rol (2/2)

Cuando esta viendo el perfil de un empleado,

Mis afiliaciones

Estda viendo perfil como administrador...

9 Volver a la lista

CLEMENTINA CHAIREZ
Teacher Guide, Test, entrenador

vera un banner por la parte superior de la

pagina.

1. Asegurase de que haya
abierto el empleado
correcto.

2. Hagaclicen el menu de
tres puntosy
seleccione Cambiar rol.

3. Agregue el nuevo Titulo de
trabajo y el resto de los
detalles del trabajo.

4. Haga clic en Guardar.

38

Mi perfil >
Activo (3) ‘ Inactivo (1) T| En proceso (2) T
Nimero de
AMamilhwa dal cmamlomda- Laamain da EAEAN I mmmaiinm Fec"‘a
_ de inicio
Cambiar rol X
-------------------------- 2/10/2025
Actual Nuevo o actualizado
Su posicion*
2/3/2026
Programa de ECECD*
2/18/2026

Fecha efectiva de inicio*

Tipo del empleo*

¢Menos de 20 horas por semana?

No v

Edades con las que se trabajo v

Tipo de salario

‘ $ Ssalario ‘ Por hora v

Cancelar Guardar o

Salario

$11.00 Por
hora

$20.00 Por
hora

$15.00 Por
hora

Su
posicion

Teacher

| ver |

Guide T}

Cambiar salario

Cambiar rol

Historia

2
_



3 Cambiar salario (1/2)

Usa la vista activa, expandida para acceder el
camino para ver la pagina del perfil de su Lista de empleados petivo ) [ 0 procese | tnecrive > | ()

e m p | e a d O . Empleados activos (1) o

1. Expanda la fila del empleado. @P"’""’“""" e o T —— @
Haga clic en Ver perfil como administrado ot por o dmrcs Ve prl g dmercs Iodomts Fechactictv Conods
3. Asegurase de que haya abierto el
empleado correcto. Ahora puede ver la
pagina del perfil de ese empleado.
4. Sinecesita actualizar uno o mas campos en
el rol de trabajo del empleado, haga clic en ® Mi perfil
Configurar al lado de Afiliaciones actuales.

N

Nombre de documento Fecha de documento Areas de competencia Estatus Acciones

O ECECD paquete de fingerprinting 2/16/2026 Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil 15 <No verificho> @ ‘ [C 4

Esta viendo perfil como administrador... 9 Volver a la lista

Afiliaciones actuales 0

RS21 Child Care 123 Child Development Center 123 CHILD CENTER - SCHOOL
Alg unos Camp 0s p ueden eStar atados con Su posicién Programa de Su posicién Programa de FROSHAM
. eacher Guide ECECD est ESELD u posicion rograma de
otros sistemas de ECECD y no pueden ser Teacher Guie Bestrc o miissde ! Canrs de cuHads L et

infantil + infantil Centro de cuidado

cambiados dentro de PDIS.
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Cambiar salario (2/2)

40

Cuando esta viendo el perfil de
un empleado,

vera un bannera por la parte superior

de la pagina.

1.

Asegurase de que haya
abierto el empleado
correcto.

Haga clic en el menu de
tres puntosy

seleccione Cambiar
salario.

Introduzca el salario nuevo
y seleccione Por hora o Por
aho.

Haga clic en Guardar.

‘ Mis afiliaciones

CLEMENTINA CHAIREZ o
Teacher Guide, Test, entrenador

Mi perfil >
Activo (3) Inactivo (1) W‘ En proceso (2) W
Namero de
q q .. Fecha
Nombre del empleador licencia de ECECD Locacion L
de inicio

(si es aplicable)
123 Sesame St.
RS21 Child Care Albuquerque, New 2/10/2025
Mexico 87110

3900 Las Estancias

123 Child
Ct SW #103

Development 12069351 2/3/2026
Cenierp Albuquerque, New /3/
Mexico 87121
123 CHILD CENTER 7215 MONTGOMERY
BLVD NE
- SCHOOL 25615187 2/18/2026
ALBUQUERQUE,

PROGRAM .
New Mexico 87109

Cambiar salario X

Salario actual I Salario nuevo

1

1

) 1

I — Tipo de s.. i
e{ $ salario Por hora ~ :
: 1

1

1

1

1

J

1 Debe tener 2

1 digitos después
| del punto

[ decimal

|

ancelar‘ Guardar e

Estd viendo perfil como administrador... 4 Volver a la lista

. Su
Salario G2
posicién
$11.00 Por Teacher ‘ ver ‘
hora Guide T}
$20.00 Por Cambiar salario
hora
Cambiar rol
$15.00 Por

Historia

hora

Sélo los administradores
de agencia con privilegios
COMPLETOS pueden
editar los salarios. Los con
privilegios LIMITADOS no
tiene permiso para
acceder esta informacion.



Ver historia laboral (1/2)

Lista de empleados Activo (1) En proceso (0) ‘ ‘ Inactivo (0) ‘ + Agregar empleado

Usa la vista activa, expandida para et ctvor
Empleados activos (1
acceder el camino para ver la pagina o

del perfil de Su empleado- @ TPe'::‘::"N°mb"eAPe“id° APEL-000C4J e Ver perfil como administrador H @

41

Administrador de agencia

Verificado por el estado documentos Verificado por la agencia documentos Inicio de meta Fecha objectivo Completado
Q Odel Odel 2/17/2026 5/17/2026 15 de 0 Horas (100%) ~

Expanda la fila del empleado.
Haga clic en Ver perfil como

administrador.

Asegurase de que ha abierto el empleado

correcto. Ahora puede ver la pagina del

perfil de ese empleado. @ Mi perfil

Si necesita actualizar uno 0 mas campos en ERTEEIEEE IR Vel s e
el rol de trabajo del empleado, haga clic en

Configurar al lado de Afiliaciones actuales. Afiliaciones actuales (4)

O Nombre de documento Fecha de documento Areas de competencia Estatus Acciones

O ECECD paquete de fingerprinting 2/16/2026 Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil 15 <No verificho> @ ‘ o v

RS21 Child Care 123 Child Development Center 123 CHILD CENTER - SCHOOL
Alg un OS Campos p ueden estar atados Con Su posicién Programa de Su posicién Programa de BROGERAM
Teacher Guide ECECD Test EeEED Su posiciéon Programa de
. Centro de cuidado Centro de cuidado ECECD
entrenador
otros sistemas de ECECD y no se inntil + - ot e

fmgoant

pueden cambiarlos dentro dePDIS.



Ver historia laboral (2/2) EE===

Esta viendo perfil como administrador... 9 Volver a la lista

Cuando esta viendo el perfil deun em
) CLEMENTINA CHAIREZ 0
0 pleado,vera un bannera por la parte s Teacher Guide, Test, entrencdor

uperior de la pagina.

Mi perfil >
Activo (3) Inactivo (1) W| En proceso (2) W
1 . Aseg u ra Se d e q u e h a a bie rto Nombre del empleador ;‘ci‘en;:i:’:eeECECD Locacion chil:\?cio Salario zzsicién
(si es aplicable)
el empleado correcto. ’ 125 Sesame St (ver |
RS21 Child Care Albuguerque, New 2/10/2025 :‘1)::0 Por rl:;zer
Mexico 87110
2. Haga clic en el mend de tres Historia de afiliaciones x W Cambiar salrio
hora ‘
puntos y seleccione Historia. Cambiar rol
Rol actualizado - 10/7/2025 $15.00 por Historia e
hora J
. Su posicién Programa de ECECD
3' Haga CI ICl en el X pa ra cerrar Teacher Guide Centro de cuidado infantil, Las familias

esta ventanita.

Fecha efectiva de inicio FES
10/1/2025 Tipo del empleo
La ventanita Edades con las que se trabajé jl=pe complets
X ) 3,4, 5 Anos de edad Salario
de Historia enumera ICI 11.00 Por hora

afiliacion actual de su agencia
tanto como dfiliaciones previas Calavia artualizada _ 10/7/909E
42 para ese empleado.




4 Enlazar verificacion de antecedentes
dos setive | ((n procese @ ) tnactive @ )

Empezando en la pagina de Mis agencias|

Ver lista, use la vista activa, expandida para i c
acceder el camino para ver la pagina del perfil =~ mbreApelico
de su empleado.

APEL-000C4J Ver perfil como administrador : ~

- - . Administrar afiliacién del empleado
Verificado por el estado documentos Verificado por la agencia ¢

Odet ocet Administrar metas del empleado v
1. EXpanda |a flla del emp|ead0. 1 Administrar documentos del empleado
2. Haga C“C en el menl" de tres puntos y Quitar permision de administrar lista

Pedir una equivalencia de FOCUS para el empleado

SeleCCione Enlazar con VerificaCién de Enlazar con verificacion de antecedentes de EPICS Primer X
antecedentes de EPICS.

Nombre Apellido - APEL-000C4J

Enlazar con verificacion de antecedentes de EPICS

3. Introduzca el numero de indentificaciéon de LT peiEpe B
EPICS para ese empleado y haga clic en el Nowalal e
icono de lupa. Si se encuentra una S
coincidencia dentre de EPICS, se mostrara el q ]
resultado.
4. Haga clic en Enlazar nimero de o e
indentificacion de EPICS. Se le pedira verificar

la coincidencia. Después de verificar, haga clic
ergEnlazar el ID de verificacion de EPICS.



Seccion 2 — Preguntas frecuentes

Pregunta: {COmo cambio la informacidn del perfil de mi agencia?
Respuesta: Esto solo se puede hacer ECECD. Por favor, comuniquese con nosotros (PDIS-
support@ececd.nm.gov) para cualquier cambio que desee usted.

Pregunta: {Cual el nimero de PDIS de mi empleado?
Respuesta: Si esta intentando agregar un empleado a su lista de activos, su empleado necesita darle a
usted su numero de PDIS después de crear su cuenta de PDIS.

Pregunta: {Cual es el nimero de EPICS de mi empleado?

Respuesta: Si esta intentando enlazar una verificacion de antecedentes a un empleado, su empleado
necesita darle su numero de EPICS después de |la apruebe.
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Seccion 3 — Administracion de
documentos



Seccion 3 - Indice

e Objetivos

e Términos claves

e Adminsitrar documentos de un empleado

e Solicitar una revision de equivalencia de FOCUS

® Preguntas frecuentes

e Apoyo y soporte
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Seccion 3 - Objetivos
Al final de este tema, usuarios podran...

Poder administrar los documentos que apoyan las metas de un empleado, incluyendo:
Agregando,
Viendo vistas previas,
Descargando,
Editando,
Buscando y filtrando.

Solictar una revision de equivalencia de FOCUS.
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Seccion 3 - Términos claves

Afiliacion — una relacion dénde un profesional de
la primera infancia esta empleado por unaagencia.

® Agencia—un empleador de la educacion o cuidado de la primera infancia.

e Administrador de agencia — un individuo de su agencia que puede cambiar, aprobar, y verificar
peticiones:

= Privilegios completos permiten la administracion de todos los campos editables paraunempl
eado.

= Privilegios limitados de administradores de agencia permiten la administracion dela mayori
a de los campos editables, con la excepcion de informacidn de salario.

e Empleado — un profesional de al primera infancia.
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Administrar documentos — Navegacion

En PDIS’ Ia reIaCién entre un Listadeempleados Activo (2) En proceso (0) ‘ ‘ Inactivo (0) ‘
empleado y un empleador plendos actives
Agencia se llama una Afiliacion. e a

e Primer Nombre Apellido
Teacher APEL-000C4J Ver perfil como administrador

Administrador de agencia

Empezando en la pégina de Mis
agencias| Ver lista, use la 2 et odes
vista activa, expandida para
acceder Administracion de
documentos para su —
emp leado. @ Enlazar con verificacion de antecedentes de EPICS

100%) bd

Administrar metas del empleado

Administrar documentos del empleado

N Quitar permision de administrar lista
D Mis documentos

Pedir una equivalencia de FOCUS para el empleado

Esta viendo perfil como administrador...

Primer Nombre Apellido

Teacher
Quitar empleado de la lista de activos

1. Expanda la fila del
empleado_ Q | X Tipo de documento | [EEIEIHELIIEISISEN O puede Ver perfi’ como
. ) Titulo y descripcién de documento Tipo de documento Fecha completada / emitida Areas de competencia Adjuntado a la meta Acciones a d m i n i s t r a d O r, d i S p I a z a r S e
2 . H a ga Cl I C e n e I m e n u d e [y ECECDpaquetedefingerprinting .\ iento 2/16/2026 Crecimiento, desarralla, y aprendizaje infanil si @ . . .
hacia la parte final del perfil

del empleado, y hacer clic

tres puntos y seleccione B rotedo cEcd trgeprining Gt - e )
Administrar documentos e 38 - | e

en Ver todos los documentos
para llegar a la pdagina de

del empleado.
documentos de ese empleado.
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Administrar documentos — Funciones

50

1_

Agregar
documentos.

2_

Editar
documentos.

3_

Bajar
documentos.

4_

Ver una vista
previa de un
documento.

Buscar y
filtrar
documentos.




1 Agregar documentos

Empezando en la pagina de Mis

agencias| Ver lista, use la vista activa,
expandida para acceder la Administracion de
documentos para su empleado.

[ Mis documentos

Cuando est4 viendo el perfil y los

detalles de un empleado, vera un rimer Nombre Apellide 0
banner por la parte superior de la feacher

/’ .
pagina.
Mi perfil > 2
Q / X Tipo de documento Subir documento 7

Adjuntado a la meta Acciones

1 . Aseg L,j ra Se d e q u e h aya a b i e rto e | Titulo y descripcién de documento Tipo de documento Fecha completada / emitida Areas de competencia

ECECD paquete de fingerprinting

e | I l p I e a d O CO r re Cto O D ejemplo Entrenamiento 2/16/2026 Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil Si @
(] Paquete de ECECD fingerprinting Certificacion 2/10/2026 No @

2. Haga clic en Subir documento. N cvanen BRI
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Agregar documentos — Agregar detalles

4.

Tamano de archivo tiene que ser menos de 10 MB.

Haga clic dentro de la caja de subir un
documento y seleccione el archivo que quiere
subir.

Elija el Tipo de documento correcto.

Llenar todos los campos requeridos para ese
Tipo de documento.

Haga clic en Guardar documento.

Tipos de archivos soportados incluyen:

PDF «  DOCX/DOC
JPEG/JPG « PPTX/PPT
PNG e XLSX/XLS
GIF e CSV

HEIC

Agregar Documento

n Dejar su archivo aqui o browse...

Se puede admitir imagenes o documentos

Tipo de documento*

p Enfrenamiento v
Nombre de curso o entrenamiento*

Descripcion de documento

Areas de competencia v

¢Entrenamiento de Infantes y Nifios Pequerios?

Cancelar Guardar documento o




2 Editar documentos

Empezando en Ia pa,gina de Mis Estd viendo perfil como administrador... 9 Volver a la lista
Agencias| Ver lista, use la vista activa, expandida @
Primer Nombre Apellido n

[ Mis documentos

para acceder la Administracion de documentos Teacher
para su empleado.

Mi perfil >

1. Asegurase de que haya abierto el empleado Q X Tipo de documento |

2. Encuentre el documento que quiere cambiar. s eeumene e e

3. Haga clic en el menu de tres puntos y 0 troeorins () : g]
seleccione Editar documento. 3 romeeE i i Z‘”:::

4. En la ventanita de Editar documento, haga los ;@ Vi:m et et documents
cambios y después haga clic en S T
Guardar cambios. e

Los detalles de un documentos pueden ser editados antes
de que el documento sea adjunto con una meta. Tipo de “
documento y Imagen no pueden ser editados. En vez de
editarlo, se puede crear un nuevo documento con el tipo de S—
53 documento correcto o imagen correcta. .




3 Bajar documentos

[ Mis documentos

Empezando en la pagina de Mis
Agencias|Ver lista, use la vista activa,
expandida para acceder

la Administracion de

documentos para su empleado.

Esta viendo perfil como administrador... 9 Volver a la lista

Primer Nombre Apellido c
Teacher

Mi perfil >

1. Asegurase de que haya abierto el Q (X Tipo de documento |

empleado correcto.

Titulo y descripcion de Tipo de Fecha completada / Areas de competencia Adjuntado a la Acciones
documento documento emitida meta
2. Encuentre el documento que quiere QD cecopoqurece o i st 3 )
baj a r. ejemplo aprendizaje intanti
b4 Editar documento
Paquete de ECECD e s
3. Haga clic en el menti de tres puntos e e e T L searoamens €)
y seleccione Bajar documento. El Items per page: | 25  ~ [3  Vista previa del documento
archivo de images del documento @  Eliminar documento

bajara a su aparato.
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4 Ver una vista previa de un documento

Empezando en la pagina de MisAgencias| Ver lista, use D Mis documentos

2 vista activa, expandida para acceder

la Administracion de documentos para su empleado.

1.

4.

0 Puede tener una vista previa para archivos -

Primer Nombre Apellido c
Teacher

Asegurase de que haya abierto el empleado

correcto. Miperil >
Encuentre el documento del que quiere ver una Q ¥ Tipo de documento |
vista previa. oo s I
Haga clic en el menu de tres puntos y seleccione e B et ® v oo e )
Vista previa del documento. o p ditor documento
Paquete de ECECD e
0 fingerprinting Certificacién 2/10/2026 i, Bajar documento

Si el tipo de archivo soporta Vista previa, el
documento se presentara en una ventanita. T - T vinaprai sesocmere (@)

Eliminar documento

& &7

= Untithed - April 01, 2024 8t V... 111

de PDF o imagen (JPG, PNG, GIF, HEIC).
Vista previa no esta disponible para
documentos de MS Office (DOC, PPT, XLS)
ni documentos de CSV.

Puede que vista previa
sea bloqueada por la
configuracion de su
navegador
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Buscar y filtrar documentos

[ Mis documentos

Empezando en la pagina de Mis

Agencias| Ver lista, use la

vista activa, expandida para @ Primer Nombre Apellido c
° ° o 7 Teacher

accederla Administracion

dedocumentos para su empleado.

Estda viendo perfil como administrador... 9 Volver a la lista

Mi perfil >
Q 9 X Tipo de documento ‘ Subir documento 7

1. Asegurase de que haya abierto el emplea

Titulo y descripcion de documento Tipo de documento Fecha completada / emitida Areas de competencia Adjuntado a la meta Acciones
do correcto.
zj(:ncgopuquetedeﬁngerpriming Entrenamiento 2/16/2026 Crecimi desarrol llo, y ap izaje infantil Si @
2. Intr‘od uzca Cuatr‘o (4) Ietras (o) més en Ia [ Paquete de ECECD fingerprinting  Certificacion 2/10/2026 - No @
cajita de Buscar documentos para 3 , . w25 = | 1o
. . . [J Autoevaluacién de competencias del especialista en desarrollo FIT
encontrar coincidencias basadas en:
, . ., ificacié
» Titulo y descripcidon del documento. [ certificacién
e Areas de competencia. [ curriculum (cv)
o) [J piploma/Titulos

Puede usar el botdn de filtrar por Tipo
de documento para limitar la lista
visible por uno o mas tipos de
documentos.

[] Entrenamiento

[] Hora de Contacto IPDP FIT
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Administrar documentos — Otras funciones

Un documento indica quién lo agrego:

57

e Usted

e Otro administrador de agencia
e Un empleado

* Quorum elearning

Entrenamiento de Quorum elearning
Algunos documentos vienen de Quorum.

El numero de PDIS de un empleado se necesita ser
introducido a su perfil de Quorum elLearning en el sitio de
web de Quorum para conectar los dos sistemas y importar
los documentos de entrenamiento de Quorum.

Entrenamiento de Quorum vendrd a PDIS
automdticamente y ya no puede ser editado mas.

ECECD paquete de fingerprinti...

Subido por Primer Nombre Apellido

ejemplo
Fecha de finalizacidon
2/16/2026

Tipo de documento
Entrenamiento

Recordatorio

o Adjuntado a la meta
Meta #1

)



@ Solicitar una revision de equivalencia de FOCUS

Usted puede entregar una solicitud
para una revisién de equivalencia de . o
FOCUS por parte de su empleado e (i)
siguiendo estos pasos: © o o O

Verificado por el estado documentos  Verificado por la agencia

.« e .re . b
@ Odel Odel Administrar afiliaciéon del empleado

1. De su Lista de empelados, haga clic —
en eI menlj de tres puntos pa ra eI Administrar documentos del empleado
individuo que necesita la revision

.. . .. . . Pedir una equivalencia de FOCUS para el empleadoe
. . Solicitud de revision de equivalencia de FOCUS X
d e e q u Iva I e n C I a d e FO C U S . Enlazar con verificaciéon de antecedentes de EPICS

Quitar permision de administrar lista

¢Usted le gustaria pedir una revisién de equivalencia de programa de FOCUS? Quitar empleado de la lista de activos
2. Haga clic en Pedir una o
Revision de equivalencia solicitada v
equivalencia de FOCUS para el
e m plea do ¢Qué especificamente de su franscripcion académica cumple con este requisito?
L]

3. Completar el forumulario de
solicitar una revision de
equivalencia de FOCUS y haga clic RN - i soliciuc
«gn Enviar solicitud.




Seccion 3 — Preguntas frecuentes

Pregunta: Ya subi un documento, pero no aparece. é¢Porqué?
Respuesta: Refrescando la pagina de su navegador debe resolver este problema.

Pregunta: ¢{Cuales tipos de archivos puedo subir?
Respuesta: Archivos tienen que ser uno de los siguientes tipos: PDF, JPEG (JPG), PNG, GIF, DOCX (DOC),
XLSX (XLS), PPTX (PPT), o CSV.

Pregunta: ¢ Cual es el tamafio maximo de archivo que puedo subir?
Respuesta: Archivos no pueden exceder 10 MB.

Pregunta: No puedo editar ni borrar un documento especifico. ¢ Porqué?
Respuesta: No puede editar un documento si esta adjunto a una meta o/y verificado por su empleador
o por ECECD. it is attached to a goal and verified by your employer or ECECD.

Pregunta: ¢Porqué no funciona la vista previa?
Respuesta: Sélo imagenes (JPEG, JPG, PNG or GIF) y PDFs soportan una vista previa. Puede que la
configuracion de su nevagador esté bloqueando la vista previa.
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Seccion 4 — Administracion de metas



Seccion 4 - indice
e Objetivos
e Términos claves

e Metas — Resumen

e Administrar las metas de un empleado

e Metas — Agregar nueva meta

e Metas — Editar una meta
e Desactivar/Reactivar una meta

e Adjuntar prueba de entrenamiento

e \Verificar documentos adjuntos

® Preguntas frecuentes

e Ayuday soporte
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Seccion 4 - Objetivos

Al final de este tema, usuarios podran...

Administrar las metas de un empleado, incluyendo:
Agregando,
Editando,
Anulando y reactivando,
Adjuntando pruebas de entrenamiento,

Verificando pruebas de entrenamiento.

Entender como usar las funciones de adjuntar como ver una vista previa, bajar, editar, y

eliminar documentos adjuntos a metas.
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Seccion 4 - Términos claves

Afiliacion —una relacion donde un profesional de la primera infancia esta empleado por una agencia.
e Agencia—un empleador de la educacion o cuidado de la primera infancia.

e Administrador de agencia - un individuo de su agencia que puede cambiar, aprobar, y verificar
peticiones:

= Privilegios completos permiten la administracion de todos los campos editables para un
empleado.

= Privilegios limitados de administradores de agencia permiten la administracion de
la mayoria de los campos editables, con la excepcidn de informacion de salario.

Administrador de ECECD — un empleado de ECECD que puede editar, aprobar, y
verificar submisiones.

Empleado — un profesional de la primera infancia.

Meta— un camino de entrenamiento planeado, O un requisito de crédito o de hora para el desarrollo
profesional.
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Metas — Resumen

Un plan de desarrollo profesional se hace de una o mds metas de desarollo profesional.

Adjuntar

document
o

Estabelecer el numero Adjuntar certificados de

de horas de entrenamiento (u otros
entrenamiento documentos) a la metay

requeridos para introduzca las horas de
cumplir la meta. entrenamiento asociadas.

0 Si el total de horas en los documentos
adjuntos es mas del total de horas para la
meta, el % completo excedera 100%.
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Verificar
documento

Su empleador puede verificar
documentos para su exactitud
en preparacion para una visita al
sitio de ECECD.

ECECD verifica pruebas de
entrenamiento por separado.
Sélo las verificaciones de ECECD
cuentan hacia el cumplimiento
de un programa.

Cuando el %
completo cumple o
excede 100%,
la meta de
desarrollo
profesional ha sido
cumplida.



Administrar metas del empleado - Navegacion
Lista de empleados active () | En proceso @ || tnactive 0 | (N

De la pantalla de Mis agencias| Empleados activos (1)

Ver lista:
% Primer Nombre Apellido
Teacher APEL-000C4J Ver perfil como administrador : A

Administrador de agencia

1. Seleccione el empleado

Verificado por el estado Verificado por la agencia Inicio de Fecha Completado
corre CtO . Q documentos documentos meta objectivo 15 de 0 Horas o

Ode1 0de1 2/17/2026  5/17/2026  (100%)

2. Haga clic en Ver perfil como
administrador.

3 En Ia seccién de Plan de @ Plan de desarrollo profesional e

desarrollo profesional del

pe I’f” d el em plea d 0 h aga Cl |C Titulo/descripcion de la meta Fecha de inicio/fecha objetivo Recordatorio Completado horas
4

en Configurar metas del No data available

empleado.
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Administrar metas — Funciones
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1_

Agregar
nueva
meta.

2_

Editar
meta.

3_

Desactivar y
reactivar
una meta

4

Adjuntar
prueba de
entrenamien
to.

Verificar
prueba de
entrenamien
to




1 Agregar nueva meta

< Mis metas

Empezando en la pagina de Mis
o o . . Primer nombre Apellido
agencias| Ver lista, use la vista activa,

expandida para acceder Administrar —

metas del empleado para sy a e @) TS

empleado.
Titulo/descripcién de la meta Fecha de Afiliaciones Completado Verificado por el Verificado por la
inicio/fecha horas estado agencia
. objetivo documentos documentos
De la pantalla de Mis metas: P—— ’ »
. Requisito del empleo ® si O No

1. Haga clic en Agregar nueva meta

para abrir Ia Ventanita de crear Seleccionar afiliaciéon para esta meta -

m eta ° Goal Setup

Elija entre metas y paquetes de metas predefinidos o seleccione 'Otro' para crear una meta personalizada.

0 Requisito del empleo debe ser Si a/
menos de que estea creando una meta o )
personal que no estd enlazado a ningun
empelador de agencia.

Nombre de meta personalizado

Descripcion de meta

67 Cancelar Publicar nueva meta




Agregar nueva meta — Agregar detalles

1.

4.
68

Seleccione el Nombre de la meta
correcto de la lista de opciones.

Otro esta seleccionado por defecto.
Introduzca el nombre y descripcion de la
meta de desarrollo profesional, o pueda
seleccionar uno de las opciones
ofrecidas.

Introduzca la Fecha de inicio y Fecha
objetiva para completar la meta.

Introduzca el numero de horas de
entrenamiento o el numero de créditos
de curso que usted espera que necesite
esta meta (esto también se puede editar
luego si sea necesario).

Haga clic en Publicar nueva meta.

Requisito del empleo ® si O No
Seleccionar afiliacién para esta meta v
Goal Setup

Elija entre metas y paquetes de metas predefinidos o st £y pleqdo nuevo - hogar de cuidado infantil licenciado - 43 Horas

Nombre de meta
o Otro Empleado nuevo - hogar de cuidado infantil registrado - 43 Horas

Empleado nuevo - Programas fuera del horario escolar - 29 Horas

Nombre de metd\Rersonalizado

Otro

Primeros auxilios / CPR - 6 Horas

Descripcion de meta . . . . .
Requisitio de educadores de infantiles y nifios pequefios - 4 Horas

-- 12 Metas

-- 12 Metas

-- 8 Metas

Fecha de inicio
e 02/17/2026 Fecha objetiva para completar la meta
Recuérdame (antes de la fecha objetiva para completar la meta) -

e Meta total (horas o créditos) Horas o creditos
1 Horas -
Cancelar Publicar nueva meta e




2 Editar una meta

El botdn de Editar meta no
aparecerd si uno o mds de los
documentos adjuntos ya han sido © Frmerromire oo o iy
verificados. Estatus de verificacion c & o,

singifica que ya no se puede editar

esa meta.

Lista de empleados

Empleados activos (2)

@ IsabelLast \sr.000008

Administrador de agencia

@ Ver/editar meta

Empezando en la pagina de Mis agencias |
Ver lista, use la vista activa, expandida para Bl Nasabae Apallde
acceder Administrar metas del empleado

para su empleado.

Ver/editar meta >

Otro: Meta #1

H letad: ha d
De la pantalla de Mis metas: R > oiesa cbfetivo
0/1 Horas (0%) 2/17/2026 2/28/2026

1. Encuentre la meta que desee editar. Descripeion de meta

descripcion aqui
2. Haga clic en el menu de tres puntos y
seleccione Administrar metas del
empleado.

Titulo de documento

D ECECD paquete de fingerprinting

Verificado por el estado documentos
0deO

Afiliaciones

Documentos adjuntos (requeridos para completar la meta)

Fecha

completada Areas de competencia
/ emitida

Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje
2/16/2026

infantil

Activo (2) En proceso © || tnactivo (0) + Agregar empleado

A\ Requiere atencion <

Ver perfil como administrador & ~

Verificado por la agencil A Administrar afiliacion del empleado

0deO
Administrar metas del empleado

Administrar documentos del empleado

Quitar permision de administrar lista
b de FOCUS para el empleado
5n de antecedentes de EPICS

1 lista de activos

e Editar Meta ‘ Desactivar meta |

Horas Estatus Acciones

(" B
(o] \No verlflcado) @

3, Haga clic en Editar meta.

Q Adjuntar documento a la meta v




Metas custom o prepopuladas

A. Sila meta fue agregado de la lista de
metas prepopuladas, ya no se puede
editar esta meta.

B. Sila meta fue agregado como (Meta
custom (otro), si puede editar lo
siguiente:

*  Nombre custom de la meta.

e Descripcion.

* Fecha de inicio.

* Fecha objetivo para completar la
meta.

e Recordatorio

 Total de la meta.

1. Actualize los campos deseados.
2. Haga clic en Actualizar meta
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Goal Setup

Elija entre metas y paquetes de metas predefinidos o seleccione 'Otro' para crear una meta personalizada.

Nombre de meta

Fecha de inicio

02/17/2026 05/17/2026

Recuérdame (antes de la fecha objetiva para completar la meta)

Cancelar

Actualizar meta

GTotaI de la meta no puede
cambiarse entre horas o
créditos una vez creado.

Fecha objetiva para completar la

Editar Meta

Goal Setup

Elija entre metas y paquetes de metas predefinidos o seleccione 'Otro' para crear una meta personalizada.

Nombre de meta

Otro v

Nombre de meta personalizado
Meta # 1 o

Descripcion de meta

descripcion descripcion descripcion descripcion descripcion

Fecha de inicio

02/17/2026

Fecha objetiva para completar la meta

02/27/2026

AR e PSR I L A G R TR e S

Cancelar Actualizar meta 2



3 Desactivar / Reactivar una meta

Empezando en la pagina de Mis
agencias| Ver lista, use la vista active,
expandida para acceder Administrar
metas del empleado para su empleado.

De la pantalla de Mis metas:

1. Encuentre la meta que desee
desactivar.

2. Haga clic en el menu de tres
puntos y seleccione Desactivar
meta. Si hizo esto por accidente,
también puede reactivarla aqui.
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< Mis metas

Primer Nombre Apellido
Teacher, Test

Mi perfil >
Q,
Titulo/descripcion de la Fecha de
meta inicio/fecha

objetivo
@ Otro: Meta #1 2/17/2026 -
descripcion aqui 2/28/2026

(NAMC 8.9.4.23.B.2.b.x)

@ i . 2/17/2026 -
conciencia de primeros

5/17/2026

Activa (2) Inactiva (0)

Afiliaciones

None

123 CHILD
CENTER -
SCHOOI

Completado
horas

0 /1(0 %)

15 /0 (10

A
C

documentos documentos
Oof1 Oof 1l
Ver/editar meta

Desactivar meta

o No se puede eliminar una meta. Meta
introducidas por error puede ser
marcadas como Inactivas.

+ Agregar nueva meta

Verificado por  Verificado por
el estado la agencia



Empezando en la pagina de Mis
agencias| Ver lista, use la vista active,
expandida para acceder Administrar
metas del empleado para su empleado.

De la pantalla de Mis metas :

1. Encuentre la meta que desee administrar.

2. Hagaclic en el menu de tres puntos y
seleccione Administrar meta para abrir la
pagina de administrar metas.

3. Haga clic en Adjuntar documento a la
meta. Se puede Agregar un documento

nuevo o Agregar uno de mis documentos.

0 Uno o mas documentos tienen que estar
adjuntos a una meta para probar que se
cumplié una meta. Estos son verificados por
EGECD.

Adjuntar prueba de entrenamiento

< Mis metas

Primer Nombre Apellido
Teacher, Test

Mi perfil >

Q Inactiva (0)

+ Agregar nueva meta

Titulo/descripcion de la Fecha de Afiliaciones Completado Verificado por  Verificado por
meta inicio/fecha horas el estado la agencia
objetivo documentos documentos
Oftro: Meta #1 2/17/2026 -
—— 5 None 0/1(0 %) Oof1l Oofl
descripcién aqui 2/28/2026

A Ver/editar meta e

123 CHILD

(NAMC 8.9.4.23.B.2.b.x)
CENTER -

) orcionci . 2/17/2026 -
conciencia de brimeros

15 /0 (10

Desactivar meta

Documentos adjuntos (requeridos para completar la meta)

Fecha
Areas de
completada Horas

/ itid competencia
emitida

Titulo de
documento

™ Agregar un nuevo documento

% Agregar uno de mis documentos

Estatus Acciones

Qy Adjuntar documento a la meta




Adjuntar prueba de entrenamiento — Agregar
uno de mis documentos

. Siun documento de prueba de
entrenamiento ya fue subido al perfil de A

Adjuntar uno de mis documentos

su empleado, elija Agregar uno de mis
documentos. Seleccionar de mis documentos c v
1. Haga clic en la flecha para ver la lista
de todos sus documentos y de
ahi puede seleccionar el que quiere Cancelar
adjuntar con esta meta.
2. Seleccione el documento que desee Cantidad hacia la meta®
y, usando la barrita del lado derecha, 15 e

vayase por debajo hasta que

vea Cantidad haciala meta y
introduzca el niumero de horas de
entrenamiento que representa

Una vez que un documento se adjunta con
este documento.

una meta, no se puede eliminarlo.

3, Haga clic en Adjuntar.



Adjuntar prueba de entrenamiento — Agregar un

huevo documento
B. Si quiere agregar un nuevo documento
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como prueba de entrenamiento, elija
Agregar un nuevo documento.

1.

Similar a agregar un nuevo
documento:

Agregue el archivo.

Seleccione el Tipo de
documento.

Complete todos los campos
requeridos (esto depende del
tipo de documento
seleccionado).

Introduzca la Cantidad de
horas hacia la meta que
representa este documento.

Haga clic en Guardar documento.

oDejar su archivo aqui o browse...
Se puede admitir imagenes o documentos

~—— Tipo de documento*

Entrenamiento v

Nombre de curso o entrenamiento*

Descripcion de documento

Areas de competencia -

¢Entrenamiento de Infantes y Nifios Pequefios?

Locacion del entrenamiento o plataforma (ej. CNM o NMELS)*

Cancelar Guardar documento e

ﬂ Adding a new
document here will
also add it to your
My Documents.



5 Verificar prueba de entrenamiento (opcional)

Empezando en la pagina de Mis agencias @ Primer Nombre Apellido

. . . . Teacher APEL-000C4J Ver perfil como administrador : A
Ver lista, use la vista activa, expandida
pa ra acceder Ia ||Sta de metas del o 0 Verificado por el estado documentos Verificado por la agencia documentos Inicio de meta Fecha objectivo Completado
I d Odel Odel 2/17/2026 5/17/2026 15 de 0 Horas (100%) ~
empleado.
O Nombre de documento :zzn:‘n::to Areas de competencia Estatus Acciones
1. Encuentre la meta que desee mem—— Crocimiento, desonral,y aprendil . Sl
. . . D : ‘0 ’ue e ae 2/16/2026 ) recntnen 0, desarrollo, y aprendizaje 15 " No verificado O
administrar y expanda la vista de la fingerprinting infanti - — V: o]
meta. L J ‘ O~ €
2. Encuentre el documento que desee 9 . L
i | id _ ) Requiere atencion
veriticar y use el menu de tres puntos 0Debe ajuntarse uno o mas
para ver una vista previa del documento para probar que No verificar
documento. se cumplié una meta. Estos
3. Ahora, haga clic en el icono de tarta. E(ér:\gDverlflcados por Verificar

4. Seleccione Verificar si el
documento sirve como prueba de
entrenamiento, No verificar si no sirve,
o Requiere atencion si se necesita mas
mformacion.



Niveles de verificacion

Personal de ECECD verificara que los @ Primer Nombre Apellido

Teacher APEL-000C4J Ver perfil como administrador : A
documentos adjuntos como prueba Adninsidorce sgence
. Verificado por el estado documentos Verificado por la agencia documentos Inicio de meta Fecha objectivo Completado
de entrenamlento Son CorreCtOS' Q Odel Odel 2/17/2026 5/17/2026 15 de 0 Horas (100%) ~
Fecha de . .
O Nombre de documento Areas de competencia Horas Estatus Acciones
documento

Un administrador de agencia tiene
la opcidn de verificar estos O frgemining 2/16/2026 e eserelony oprendzai 15 (Novericoso) [+ ][ @ v |
documentos, pero es la verificacion
de ECECD que finaliza este proceso.

( ( No verificado ) \ 0 Una vez un
Verificacion del empleado de un J documento
documento adJuntO es OpCIOnaI' ( Verificado por el empleador ) (opcional) esté Verificado’ ya no
Solo ECECD puede verificar que un _ | | se puede editarlo ni
documento adjunto a una meta de \ ( Verificado ) J eliminarlo.

desarrollo profesional confirma el
cumplimiento de una metay los
requisitos del programa.
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Administrar doucumentos adjuntos — Funciones

2

1

Ver una vista
previa de
documentos
adjuntos.

34

Bajar Editar Eliminar
documentos documentos documentos
adjuntos. adjuntos. adjuntos.
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1 Ver una vista previa de documentos adjuntos

Y Mis metas

Empezando en la pagina de Mis agencias|Ver
lista, use la vista activa, expandida para
acceder Administrar documentos del
empleado para su empleado.

1. Identificar para cual meta quiere revisar los
documentos adjuntos. Haga clic en
Ver/Editar meta en el menu de tres
puntos.

2. Encontrar el documentos de que queiere
ver ua vista previa en la seccion de
Documentos adjuntos. Haga clic en el
menu de tres puntos y seleccione Vista
previa del documento. Haga clic en |la
“X”para cerrar la ventanita de vista previa .

Puede que la configuracion de su
navegador bloquea vista previa.
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@ Ver/editar meta

Primer Nombre Apellido
Teacher

Esta viendo perfil como administrador.

Primer Nombre

Mi perfil
Teacher
Q Activa (1) A Ver/editar meta 0 B
Ver/editar meta > i Titulo/descripcién de la meta Fecha de Afiliaci Comp [l Desactivar meta
inicio/fecha horas _
objetivo O Eliminar meta

~fj 0 documentos de la meta no verificados

123 CHILD
Completado Fech (NAbTIC 8:9,4A23.B:2.b.x) 2/17/2026 - CENTER - 0/00%) 00of 0 00f0
horas obje @ conciencia de primeros aux... 5/17/2026 SCHOOL
15/0 Horas (100%) 2/17, PROGRAM

Descripcion de meta
(NAMC 8.9.4.23.B.2.b.x) conciencia de primeros auxilios y la reanimacién cardiopulmonar (CPR) con un componente

Va Editar documento
D) Vista previa del documento 9
Documentos adjuntos (requeridos para completar la meta)
(oY Bajar documento
Fech letad
Titulo de documento ec. 'u CEIFFSEEE Areas de competencia
emitida il Eliminar documento de su meta
" - - A . /No ~N
D ECECD paquete de fingerprinting 2/16/2026 Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil 15 { . )
\verificado /

Se puede usar vista previa para archivos como PDF y de
imagenes (JPG, PNG, GIF, HEIC).

Vista previa no esta disponible para documentos de MS Office
(DOC, PPT, XLS) ni de CSV.



2 Bajar documentos adjuntos

Empezando en la pagina de Mis agencias | Ver & TR

lista, use la vista activa, expandida para  valver ata tsa
acceder Administrar documentos del @ primer ombrs Aptid

empleado para su empleado.

Mi perfil >

.o . . Q Activa (1 Ver/editar meta
1. ldentifique la meta para que quiere revisar los = Lo O B
. . . Titulo/descripcion de la meta Fecha de Afiliaci Ci Desactivarmeta
documentos adjuntos. Haga clic en Ver/Editar @ ver/editar meta L -
m eta e n e I m e n l:' d e t re S p u ntos o Estd viendo perfil como adminis| TS 59 0documentos de la meta no verificados

Primer Noi (NAMC 8.9.4.23.B.2.b.x) 2/17/2026 - CENTER -
Teacher conciencia de primeros aux... 5/17/2026 SCHOOL
PROGRAM

Eliminar meta

0 /0 (0 %) 0of0 0of 0

2. Encuentre el documento en la seccidn de
Documentos adjuntos. Haga clic en elmenu de
tres puntos para el documento y seleccione [ cairor oo I

Ver/editar meta > Pr

. d Completado Fegha de inicio/fecha Afiliaciones
Ba]a r oCu mentO. horas objetivo 123 CHILD CENTER -
15/0 Horas (100%) 2/17/2026 5/17/2026

SCHOOL PROGRAM

E I a rc h iVO d e i m a ge n d e I d OC u m e nto b aj a ra a S u :)Ne:g(i:p:::.:;::.:x) conciencia de primeros auxilios y la reanimacién cardiopulmonar (CPR) con un componente
aparato (tipicamente a la carpeta de o

Vista previa del documento
d e s Ca rga S) . Documentos adjuntos (requeridos para completar la meta) sejar documento e

Fecha completada /

Editar documento

o7

e

Titulo de documento Areas de competencia

emitida W Eliminar documento de su meta
) - - AN /No
D ECECD paquete de fingerprinting 2/16/2026 Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil 15 o
\\\{erlflcado %
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3 Editar documentos adjuntos

Y Mis metas

Empezando en la pagina de Mis agencias|Ver
lista, use la vista activa, expandida para
acceder Administrar documentos del _ @ S
empleado para su empleado. | e

a Activa (1) A Ver/editar meta n B

Desactivar meta

Esta viendo perfil como administrador... 9 Volver a la lista

Ver/ed Titulo/descripcion de la meta Fecha de Afiliaci Comp f.]

1. Identifique la meta para que quiere revisar los
documentos adjuntos. Haga clic en Ver/Editar o O cimirormee
V' 45 0 documentos de la meta no verificados
meta en el menu de tres puntos.

Coni 0/0(0% 0of0 0of 0
hord conciencia de primeros aux... 5/17/2026 SCHOOL /D:(0i%)
15/0 PROGRAM

2. Haga clic en el menu de tres puntos para el

. . Descripcion de meta
documento y seleccione Editar documento. AN e A 0 )

. o [&  Vista previa del documento
3. Enla ventanita de Editar documento, haga los Documentosadjumt o s
Ca m b i OS y h a ga C I i C e n G u a rd a r Ca m b i OS ° Titulo de documento FEECO paguete de inosrprining I} Eliminar documento de su meta

P N
0D ECECD paquete ¢ Descripcién de documento aje infantil - ( 0. . \ @
\verificado /

No se puede editar documentos subidos por B

Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil € -
Quorum.
Ya no T

Locacién del entrenamiento o plataforma (ej. CNM o NMELS)*
CNM

se puede editar documentos Verificados por su | |
80 empleador o por ECECD. e



4 Eliminar documentos adjuntos

A veces, hay un documento adjunto por error. En Q" Mis metas
ese caso, se necesita reemplazar ese documento.

Para reemplazar un documento adjunto con una @ rimer ombre Apelide
m eta : Esta viendo perfil como administrador.| e

9 Volver a la lista

@ Ver/editar meta

Primer Nombre

Teacher e
V4 . . . b A Ver/editar meta B
Empezando en la pagina de Mis agencias|Ver — | pr—— - r s 0
lista, use la vista activa, expandida para s 0 eiminormet
acceder Administrar documentos del s v, om0 SR ————
Completado Fech i g e 0 /0 (0 %) 0of 0 0of0 :

horas obje' conciencia de primeros aux... 5/17/2026 SCHOOL
empleado para su empleado. ooy o

Descripcion de meta

(NAMC 8.9.4.23.B.2.b.x) conciencia de primeros auxilios y la reanimacién cardiopulmonar (CPR) con un componente
Editar documento

1. Identifique la meta para cual quiere revisar los
documentos adjuntos. Haga clic en Ver/Editar — _
meta en el ment de tres puntos. ana s s s (@)

2. Haga clic en el menuu de tres puntos para el O fESmemsmy——n o smorto sttt s T
documento y seleccione Eliminar documento
de su meta. Ya no se puede editar documentos Verificados por su

empleador o por ECECD.

Vista previa del documento

Y

Documentos adjuntos (requeridos para completar la meta)

¢

Bajar documento

&
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Seccion 4 — Preguntas frecuentes

Pregunta: ¢Como se elimina una meta?
Respuesta: No se puede eliminar metas. Si se hizd una meta por error, puede marcarla como Inactiva.

Pregunta: ¢Se debe marcar una meta de desarrollo profesional como Inactiva una vez que se haya
completada?

Respuesta: Tipicamente, metas deben quedarse como activas durante toda la ventana del plan de desarrollo
profesional del empleado (12 meses o mas).

Pregunta: Mi meta muestra un progreso de mas de 100%. ¢ COmo es posible?

Respuesta: Crear una meta de desarrollo profesional incluye la configuracion del numero requerido de horas de
entrenamiento para cumplir esa meta. Usted introduzca las horas de entrenamiento hechas cuando adjunta
uno o mas documentos como prueba de progreso para el cumplimiento de la meta. Si el total de horas en los
documentos adjuntados es mas del total de horas para la meta, el porcentaje completo excedera 100%.

Pregunta: Si cambio empleadores, ¢ mis metas de desarrollo profesional vienen conmigo?

Respuesta: No. Metas adjuntas a una agencia (empleador) estan marcadas como inactivas cuando el empleado
se desafilia con un empleador. Sin embargo, todos los documentos permaneceran con el empleado y estan
disponibles para adjuntar a un nuevo plan de desarrollo profesional con un nuevo empleador si sea necesario.
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Seccion 5 - Configuracién, Mis informes,
y el Centro de recursos



Seccion 5 - Indice

e Objetivos

® Términos claves

e Navegando funciones adicionales

e Configuracion

e Mis informes

e Centro de recursos

® Preguntas frecuentes

e Avyuday soporte
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Seccion 5 — Objetivos

Al final de este tema, usuarios podran...

Saber cdmo cambiar el idioma de la pantalla de PDIS.

Ser consciente de la abilidad de prestar o apagar notificaciones de email.
Ser capaz de bajar informes de metas.

Saber donde acceder recursos adicionales en el Centro de recursos.

Acceder la pagina de Ayuda y soporte en la aplicacion de PDIS.

85



Seccion 5 - Términos claves

Archivo de .csv — un tipo de archivo que tiene informacidn tipo hoja de calculo; se puede acceder esto en
Microsoft Excel.

Agencia— un empleador de la educacion o cuidado de la primera infancia.

Administrador de agencia - un individuo de su agencia que puede cambiar, aprobar, y verificar peticiones.
Administrador de ECECD — un empleado de ECECD que puede editar, aprobar, y verificar submisiones.
Empleado — un profesional de la primera infancia.

Revision de equivalencia — una evaluacion que usa el sistema de FOCUS de ECECD para determinar la
clasificacion de Star de un programa de la primera infancia.

FOCUS TQRIS — (Tiered Quality and Achievement Rating and Improvement System) un sistema hechoy
administrado por la Universidad de Nuevo México para evaluar la calidad y éxito de programas de la
primera infancia.

g€ampo de texto libre — un campo que permite a un usuario introducir cualquier texto (niumero, letras, o
caracteres especiales).



Navegando funciones adicionales

Configuracion.

e Configurar su
preferencia de
idioma.

e Configurar su
preferencia de
notificaciones de
email.

Mis informes.
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e Sacar
informacion de
la aplicacion.

Centro de recursos

* Recursos externos.

* Programa de Becas
y Incentivo de
Salario.

* Solicitar
una equivalencia
de FOCUS.

Ayuda y soporte.

e Comunicarse
con ECECD.




1 Configuracion

ConflguraCIon es donde Se puede Camblar algunas Configuracién de notificaciones de email . Configuracién de idioma .
opciones para la funcionalidad de PDIS.

Idioma de la pantalla
[C] Recibir notificaciones de email Espafiol - ]

A. Configuracion de notificaciones: Ao oo o st
e Para recibir emails sobre cambios a su Gttt
cuenta de PDIS, el casillero esta marcada.
e Sino quiere recibir notificaciones sobre

cambios a su cuenta de PDIS por email, 0 Sobre configuracion de idioma:
desmarcar el casillero. (Para ver Vera imediatamente los cambios por toda la
notificaciones en PDIS, tendré que iniciar aplicacidn cuando cambia su idioma de pantalla de
una sesion.) PDIS.
B. Configuracion de idioma: Independientemente de su prefrencia de idioma:

® Siquiere que PDIS esté en ingles, elija Campos de texto libre (como el nombre de un
"English" de la opciones. documento o una descripcién) introducidos por

® Siquiere que PDIS esté en espaiiol, elija cualquier usuario apareceran exactamente como fue
"Espafiol” de la opciones. introducida y no es traducida.
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2 Mis informes

En Mis informes, se puede bajar informes
disponibles de metas, listas, afiliaciones, y mas.

Q Mis informes

Perfil profesional y metas

Bajar un PDF de su perfil profesional que incluye sus metas de desarollo
profesional

Para bajar un informe: Seleccione el Tipo de Y e——
informe.

Historias de afiliaciones

e Haga clic en el botdn del informe que
quiere hacer.

Bajar su lista de afiliacién con su empleador actual o empleadores antiguos.

Documentos

Descargue multiples documentos (.zip) o una lista de sus documentos (.csv).
Descargue documentos individuales desde Mis Documentos.

Descargar Multiples (.zip) Descargar lista (.csv)

Metas

Bajar una lista de sus metas del plan de desarrollo profesional.

1. Seleccione Opciones de informes. ‘
e Complete todos los campos o accepte lo
gue ya esta ahi. i
Mis informes >
2. Bajar el informe (.csv). 9
Informes de metas
. Haga CliC en DEScarga r. Una historia de su actividad de metas para todas sus agencias. ((Incluye metas activas e inactivas)

® Un archivo de .csv bajara a su aparato.  menaodgerecnss o a

Goal Status

Goal Status Activo p
Estatus de verificacion Estatus de verificacion de la meta -
de la meta
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3 Centro de recursos

iEl Centro de recursos es su
entrada a los recursos nacionales
y de la comunidad, incluyendo
recursos del aprendizaje en linea,
aplicaciones de terceros,
programas de becas e incentivos
de salario, el programa de FOCUS
de ECECD, y mas!

1. Hagaclic en el Centro de
recursos.
Los recursos se argupan en
categorias.

2. Haga clic en Ver recursos en
la parte inferior de la tarjeta
de categoria para ver los
recursos de esa categoria.
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£~y
NEw MExico
Early Childhood
Education & Care Department
® Mi perfil
Mis afiliaciones
Q Mis metas
D Mis documentos
Q Mis informes
Centro de recursos o
Er] Ayuda y servicio
@ Configuracion
&, Agencia: herramie...

Mis agencias

l?i:| Agencia: informes

L [> cerrar sesién J

Mi perfil >
FAQs
Ver FAQs

Ver FAQs >

Recursos generales

Enlaces rapidos a recursos de todas las
programas de ECECD.

Ver 1 recursos >

Programa FOCUS

Recursos sobre el programa de clasificacion por
estrellas FOCUS

Ver 1 recursos >

Recursos Educativos

Cursos de desarrollo profesional dispuestos en
linea y en persona de varias organizaciones
externas.

Ver 2 recursos >

Ayuda de PDIS

La fuente de las guias paso a paso para usar la
aplicacién PDIS

Ver 6 recursos >

[E centro de recursos

Recursos del programa FIT

Recursos para proveedores del programa FIT
(Family Infant Toddler)

Ver 2 recursos >

Programas de becas e incentivos s...

Oportunidades de becas y complementos de
salario de ECECD, en coordinacién con CNM-
Ingenuity.

Ver 4 recursos > e




Centro de recursos — Aprender mas

ﬂTodos los links son externos a PDIS.

1. Haga clic en Aprender
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mas para abrir una
nueva ventana de
navegador mostrando
el URL del recurso.

Para volver a las
categorias de
recursos, haga clic en
Recursos por la parte
superior de la pagina.

1@ © 0 9 B ®

Early Childhood

Education & Care Department

Recursos > Recursos Educativo

Mi perfil

Nota: Estos enlaces se le proporcionan para usted para su conveniencia y como fines puramente informativos y incluyen algunos enlaces de terceros. Estos enlaces

Mis afiliaciones o no necesariamente constituyen un respaldo o una aprobacion de organizaciones de terceros por parte de NM ECECD. NM ECECD no asume ninguna
responsabilidad por la exactitud, legalidad, o contenido de sitios de web externos o sus enlaces subsiguientes. Contacte el sitio de web externo para respuestas a...

Mis metas

Aprendizaje en linea de Quorum :
Mis documentos Quorum es un programa de capacitacion en linea gratuito disponible para profesionales de la primera infancia en todo Nuevo México. EI quérum incluye Aprender mas ‘

200+ horas de desarrollo profesional en linea. ) B
Mis informes

Inicio de sesiéon en NMELS
Inicio de sesion en el Sistema de Aprendizaje Temprano de Nuevo México

Centro de recursos Aprender mas

Ayuda y servicio

Siempre esta creciendo el Centro de recursos. {No se olvide de
volver a explorar!



Centro de recursos — Botones especiales

Todos los recursos tienen un botédn de Aprender mas. Algunos recursos tienen un botdn extra con
funciones especiales:
A."En el recurso de Programas de becas e
incentivos salariales, hay una opcion de  recursos » programos de becas e incentivos salariates
Compartir mi perfil con el equipo de
becas y paridad salarial. R L
1. Haga clic en Compartir perfil.

Nota: Estos enlaces se le proporcionan para usted para su conveniencia y como fines puramente informativos y incluyen algunos enlaces de terceros. Estos enlaces

Tobién s puedo deint de O i e
compartir su perfil haciendo clic en

Dejar de compartir mi perfil (esta

opciodn sélo aparece cuando ya (B Programa FOCUS

COm pa rtié SU perfil). Recursos > Programa FOCUS

Nota: Estos enlaces se le proporcionan para usted para su conveniencia y como fines puramente informativos y incluyen algunos enlaces de terceros. Estos enlaces

B' En eI recurso del Programa FOCUSI Se c no necesariamente constituyen un respaldo o una aprobacién de organizaciones de terceros por parte de NM ECECD. NM ECECD no asume ninguna
puede solicitar una revision Nivel Star
de ECECD FOCUS del equipo de FOCUS Nivel de star de ECECD FOCUS 0 \ Solicitar revisién 0\ \ Aprender mas |

N Sistema de calificacion y mejora de la calidad por niveles FOCUS L )\ )
TQRIS. Se puede entregar una revision
de equivalencia por cada categporia de
equivalencia.
1. Haga clic en Solicitar revision.

responsabilidad por la exactitud, legalidad, o contenido de sitios de web externos o sus enlaces subsiguientes. Contacte el sitio de web externo para respuestas a...
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4 Ayuda y soporte

Ayuda y soporte es para los usuarios de PDIS que tiene
preguntas o requieren soporte técnico para PDIS.

A. Explorar recursos utiles:
e Este es un recordatrio que usted se puede
visitar el Centro de recursos para encontrar
temas especificos de ayuda.

B. Preguntar a ECECD:
Para comunicarse con contact ECECD con
preguntas sobre PDIS:
e Seleccione un tema de ayuda de las opciones,
describa su pregunta.
® Haga clic en Enviar.

C. Informacion de contacto de ECECD:
e Elenlace del sitio de web de ECECD y email de
soporte estan incluidos aqui para su
93 conveniencia.

E,.] Ayuda y Soporte

Explorar recursos Utiles .

Visitar la seccion de Ayuda en el Centro de recursos para acceder temas de ayuda especificos.
Preguntar a ECECD .

¢Qué tipo de problema tiene?* -

Describir su pregunta

Contactenos -

Sitio web https://www.nmececd.org
Correo electrénico PDIS-Support@ececd.nm.gov




Seccion 5 — Preguntas frecuentes

Pregunta: Encontré un problema con un recurso. ¢Como reporto el problema?
Respuesta: Por favor, reporte lo que encontré haciendo clic en Ayuda y soporte en el menu
principal y rellenado el formulario de Preguntar a ECECD.

Pregunta: ¢{Puedo solicitar que agreguen un recurso al Centro de Recursos?

Respuesta: jSi! Por favor, haga su solicitud haciendo clic en Ayuda y soporte en el menu principal y
rellenado el formulario de Preguntar a ECECD.
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Seccion 6 — Preguntas
frecuentes



Seccion 1 — Resumen de preguntas frecuentes

Pregunta: ¢Donde esta mi +24Y @ Mi perfil

- Early Childhood
n u m e ro d e P D I S ? F,dumtiony& Care Department

Respuesta: Su numero de PDIS esta
debajo su nombre en la pagina de Mi i peri

perfll- Mis afiliaciones

Primer Nombre Apellido
Teacher

Numero de PDIS: APEL-000C4J

d h wrs@ = TAiAmA~ mrimamria

Pregunta: ¢Porqué no puedo

editar algunos campos?
Respuesta: Algunos campos pueden
estar atados con su verificacion de
antecedentes y no se los puede
cambiar dentro de PDIS.
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Seccion 2 — Resumen de preguntas frecuentes

Pregunta: {COmo cambio la informacidn del perfil de mi agencia?
Respuesta: Esto sélo se puede hacer ECECD. Por favor, comuniquese con nosotros (PDIS-
support@ececd.nm.gov) para cualquier cambio que desee usted.

Pregunta: {Cual el nimero de PDIS de mi empleado?
Respuesta: Si esta intentando agregar un empleado a su lista de activos, su empleado necesita darle a
usted su numero de PDIS después de crear su cuenta de PDIS.

Pregunta: {Cual es el nimero de EPICS de mi empleado?

Respuesta: Si esta intentando enlazar una verificacion de antecedentes a un empleado, su empleado
necesita darle su numero de EPICS después de |la apruebe.
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Seccion 3 — Resumen de preguntas frecuentes

Pregunta: Ya subi un documento, pero no aparece. é¢Porqué?
Respuesta: Refrescando la pagina de su navegador debe resolver este problema.

Pregunta: ¢{Cuales tipos de archivos puedo subir?
Respuesta: Archivos tienen que ser uno de los siguientes tipos: PDF, JPEG (JPG), PNG, GIF, DOCX (DOC),
XLSX (XLS), PPTX (PPT), o CSV.

Pregunta: ¢ Cual es el tamafio maximo de archivo que puedo subir?
Respuesta: Archivos no pueden exceder 10 MB.

Pregunta: No puedo editar ni borrar un documento especifico. ¢ Porqué?
Respuesta: No puede editar un documento si esta adjunto a una meta o/y verificado por su empleador
o por ECECD. it is attached to a goal and verified by your employer or ECECD.

Pregunta: ¢Porqué no funciona la vista previa?
Respuesta: Sélo imagenes (JPEG, JPG, PNG or GIF) y PDFs soportan una vista previa. Puede que la
configuracion de su nevagador esté bloqueando la vista previa.
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Seccion 4 — Resumen de preguntas frecuentes

Pregunta: ¢Como se elimina una meta?
Respuesta: No se puede eliminar metas. Si se hizd una meta por error, puede marcarla como Inactiva.

Pregunta: ¢Se debe marcar una meta de desarrollo profesional como Inactiva una vez que se haya
completada?

Respuesta: Tipicamente, metas deben quedarse como activas durante toda la ventana del plan de desarrollo
profesional del empleado (12 meses o mas).

Pregunta: Mi meta muestra un progreso de mas de 100%. ¢ COmo es posible?

Respuesta: Crear una meta de desarrollo profesional incluye la configuracion del numero requerido de horas de
entrenamiento para cumplir esa meta. Usted introduzca las horas de entrenamiento hechas cuando adjunta
uno o mas documentos como prueba de progreso para el cumplimiento de la meta. Si el total de horas en los
documentos adjuntados es mas del total de horas para la meta, el porcentaje completo excedera 100%.

Pregunta: Si cambio empleadores, ¢ mis metas de desarrollo profesional vienen conmigo?

Respuesta: No. Metas adjuntas a una agencia (empleador) estan marcadas como inactivas cuando el empleado
se desafilia con un empleador. Sin embargo, todos los documentos permaneceran con el empleado y estan
disponibles para adjuntar a un nuevo plan de desarrollo profesional con un nuevo empleador si sea necesario.
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Seccion 5 — Resumen de preguntas frecuentes

Pregunta: Encontré un problema con un recurso. ¢Como reporto el problema?
Respuesta: Por favor, reporte lo que encontrd haciendo clic en Ayuda y soporte en el menu principal
y rellenado el formulario de Preguntar a ECECD.

Pregunta: ¢Puedo solicitar que agreguen un recurso al Centro de Recursos?

Respuesta: jSil Por favor, haga su solicitud haciendo clic en Ayuda y soporte en el menu principal y
rellenado el formulario de Preguntar a ECECD.
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Apeéndice— Configuracion de
cuenta para administradores
de agencia de ECECD



Apéndice - Indice

e Objetivos

e Términos claves

e Usuarios de ECECD -- Configuracion de cuenta

e Regresar a las instrucciones de configuracion de cuenta para

administradores de agencia.
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Objetivos

Al final de este tema, usuarios podran...

® Iniciar una sesion en PDIS usando su email de trabajo de ECECD.

10 ECECD Professional Development Information System (PDIS) January 2025



Términos claves

e Empleado de ECECD — una persona directamente empleada por ECECD
o Tiene un email de trabajo de ECECD
o Trabaja con agencias de la primera infancia
® Agencia— Esta es su empleador de educacién o cuidado de la primera infancia
e Dependiente de su rol en ECECD, puede que si o que no estas afiliado con una agencia

e Administrador de agencia — un individuo de una agencia que puede editar, aprobar, y verificar submisiones

10 ECECD Professional Development Information System (PDIS) January 2025



Usuarios de ECECD - Configuracion de cuenta

_
Sign in
sesion de su trabajo y haga clic en el botén de 'ECECD Sign in with your email address

Si trabajas directamente para ECECD, use su inicio de

Work Login'.

Email Address

Password

Forgot your password?

k ECECD Work Login )

ECECD Professional Development Information System (PDIS) January 2025
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Regresar
a las instrucciones de configuracion de cuenta
para administradores de agencia

Ya que ha iniciado una sesion de PDIS usando sus credenciales de
ECECD, por favor regrese a diapositiva 13 para las instrucciones de
como completar su perfil.

106 ECECD Professional Development Information System (PDIS) Januar y 2025
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