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Seccion 1 - Objectivos

Al final de este tema, usuarios podran...

Configurar su cuenta de PDIS.

|dentificar la necesidad de usar su email personal.
Configurar su preferencia de idioma.

Introducir los detalles personales requeridos.
Enlazar su cuenta con su empleador (agencia).

Saber como hacer cambios o editar 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.



Los 3 pasos para usuarios primerizos de PDIS

1: 2_|:|_ 3a@a

. .. Conectar con su
Configuracion de Completar su

cuenta perfil ?an;l;:f:::)o r




O
1 @ Configuracién de cuenta

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

® PDIS esta hecha para ayudar a las personas que
trabajan con nifios, 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, jsu email
personal y su inicio de sesidon a PDIS se quedara igual!



Iniciar una sesion de PDIS

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

2. Intoduzca su email personal.

3. Haga clic en 'Send verification
code' para recibir un codigo de
verificacion por email.

g
Signin

Sign in with your email address

Email Address ‘

Password ‘

Forgot your password? c

< !on’t have an account? 5ign up now >

Sign in with your social account

| ECECD Work Login |

£ Cancel
A

Early Childhood
Fducathon & ¢ D

‘mrw Diepertmen

User Details
e Enter your personal email address

I my personal email@gmail com

e Send verification code

New Password ‘ »

Confirm New Password




Localizar el codigo de verificacion

1.

10

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 Inbox x

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

o my. personal emaikZgmail. com

Verify your email address

Thanks for verifying your my personal email@gmail.com  account!
Your code is: 123456 — e Copy this code
Sincerely,

New Mexico Early Childhood Education and Care Department



Introduzca el cédigo de verificacion

¢ Cance

1. Introduzca su cddigo de verificacion al

formulario.
ormutiario User Details

0 Enter the code imm tht: emml
ode has been sent 1o your inbox. Please copy it
1:-ti"1:-n|:1bxbe il

my personal email@gmail com

0 Este codigo se expira después de algunos

minutos. Si su codigo expira, haga clic en

133456

'Send new code’ to para enviar un codigo

nuevo por emll o EmE=

2. Haga clic en 'Verify code' para verificar \ New Password

el cédigo. ‘ )

11



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*




Ahora necesita enlazar
su cuenta con su agencia
(empleador).

1.

15

Haga clic en Mi

perfil.

En la seccion de
Afiliaciones actuales,

haga clic

en Configurar.

Enlazarse con su empleador (agencia)

B © O 9 b

@ U

kA
New MEXICO
Early Childhood

Education & Care Department

]

Mis afiliaciones

Mis metas

Mis documentos

Mis informes

Centro de recursos

Ayuda y servicio

Configuracion

Agencia: herramie...

Mis agencias

UE' Agencia: informes

® Mi perfil

Primer Nombre Apellido
Teacher 2 Verificacién de antecedentes
Numero de PDIS: APEL-000C4J

Idioma primario Oftros idiomas Credenciales
Espafiol hablados

Enviar notificaciones por email a
mi.email.personall5@gmail.com Mi email para iniciar
una sesion (Azure)

Namero de teléfono mi.email.personall5@

(345) 678-4567 gmail.com

Editar pérfil & @

ECECD: herramien...

Fﬂ Agencia

Afiliaciones actuales

123 CHILD CENTER - SCHOOL PROGRAM

Su posicién Programa de ECECD

Teacher Centro de cuidado
infantil

Fecha efectiva de Tipo del empleo

INICIO; Tiempo completo

2/17/2026

Edades con las que Salario

se trabajo $50.00 Por hora

1, 2 Afios de edad

O




Solicitar juntar con su empleador

Mis afiliaciones

1. Haga clic en Agregar
una nueva afiliacion.

Primer Nombre Apellido

Teacher
2. Busque el nombre de
Su agencia en campo RRMHEIL i
de que dice Buscar - e
agencias para Y o)t e m

encontrar su |,, w,‘
Ver

123 CHI $50.00 Por
| 123 CHILD CENTER : Teacher
em p ed d or. SCHOOI Centro de cuidado infantil | 7215 MONTGOMERY BLVD NE o hora T]

o

123 CHILD CENTER - SCHOOL PROGRAM
Centro de cuidado infantil | 7215 MONTGOMERY BLVD NE

3. Haga clic en Aplicar.

4. Haga clic en Hecho.

Aplicar

123 Child Development Center
2 Centro de cuidado infantil | 3900 Las Estancias Ct SW #103

12345 New Test Agency
Centro de cuidado infantil | 123 Main Street

Ahora el administrador de agencia
tendrd una solicitud de usted y puede (Cancelar| (4]
16 confirmar o negar su solicitud.




Editar su perfil

Si necesitar

editar algunos detalles
de su perfil después de
crearlo:

1. Ir a Mi perfil.

2. Hacer clic en Editar
perfil.

3. Hacer los cambios
gue quiere y hacer
clic en Guardar
cambios.

17

@

*\* “'*! ® Mi perfil

Early Childhood

Education & Care Department

Mi perfil c

Mis afiliaciones

| Editar detalles del usuario

Primer nombre*

Titulo v Primer Nombre

Informacion adicional

Idioma primario*

Espariol

Género*

No-binario

Raza*

Indigena Americana o de Alaska

Informacion de contacto

Enviar notificaciones por email a *

mi.email.personall5@gmail.com

Namero de teléfono*

(345) 678-4567

Primer Nombre Apellido
Teacher + Verificacién de antecedentes

Namero de PDIS: APEL-000C4J

Apellido*
Segundo nombre Apellido
v Oftros idiomas hablados

Fecha de nacimiento*

v 01/01/1978
Etnicidad*
v Hispano o latino

(@ Used for Notifications and Reminders

Direccién de su casa

123 Main St

Cancelar ‘ B Guardar cambios e

Sufijo

9 Editar pérfil & @



Seccion 1 — Preguntas frecuentes

Pregunta: ¢Donde esta mi

numero de PDIS?
Respuesta: Su numero de PDIS esta

. . Primer nombre Apellido £ Verificaciéon de antecedentes
debajo de SU nom bre en Ia pagl na Numero de PDIS: APEL-000HQV
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 — Mis
documentos
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Seccion 2 - Objectivos
Al final de este tema, usuarios podran...

Subir nuevos documentos a su perfil

Editar sus documentos luego como sea necesario

Bajar documentos subidos

Vista previa de documentos

Eliminar informacion incorrecta o documentos no necesarios

Buscar y filtrar sus documentos subidos

21



Seccion 2 - Términos claves

Entrenamiento de Quorum — el programa de Quorum eLearning se distribuye por la
empresa de Kaplan Early Learning. Profesionales de la primera infancia pueden enlazar los
entrenamientos de Quorum a sus perfiles en PDIS.

22



Los 3 pasos para subir un documento

23

1

Adjuntar archivo
del documento

Escoger el tipo
de documento
correcto

3

Agregar detalles
del documento




Subir documentos
Para crear su perfil, subira xd s

Early Childhood
documentos como primeros

Education & Care Department

Titulo/descripcion de la meta Fecha de inicio/fecha objetivo Recordatorio Completado horas

6)

Mi perfil

auxilios (CPR), entrenamientos, y O
certificaciones.
e 2/17/2026 - 5/17/2026 Nunca 100%

Mis documentos

Mis informes
@ Mis documentos 7T Subir documento

E@ Centro de recursos

ﬁ*?‘ [ Mis documentos

Early Childhood

Education & Care Department

2 . M iS d oc u m e ntos ° ® Mi peril Primer Nombre Apellido

Mis afiliaciones

Se puede subir documento

O O W9

de estos dos lugares:

1. Mi perfil.

Teacher

Mis metas

Mi perfil >

Hisidocumentos Q, Busc L X Tipo de documem4 ‘ Subir documento 4

Mis informes

En ambos casos, puede hacer

° @

. o . Fech
H Titulo y descripcion Tipo de e Areas de .
clic en Subir documento. o .
de documento documento . competencia la meta

Dﬂ Centro de recursos emitida
ECECD paquete de T i

= Ayuda y servicio s P " recimiento, desarrollo, y ”

& () fl'ngerprmﬂng Entrenamiento 2/16/2026 S Si @
ejemplo

&

Configuracion

24 p——ea==



A : :
1 Adjuntar el archivo del documento

1. Haga ClIC dentro de Ia CaJa de o Dejar su archivo aqui o browse...
Subir y de su apa ratO, : Se puede admitir imagenes o documentos
seleccione el archivo que
qUIere SUb|r. Enftrenamiento -

Nombre de curso o entrenamiento*

El tamafo de archivos tiene que
0 ser menos de 10 MB. Tipos de
archivos soportados:

- PDF.
® J PEG/J PG . Areas de competencia v

* PNG.
¢Entrenamiento de Infantes y Nifios Pequefios?

Lo ' w5
Si No

 DOCX/DOC.
C PPTX/P PT Locacién del entrenamiento o plataforma (ej. CNM o NMELS)*

e XLSX/XLS.

+ GV

25 * HEIC.

Descripcion de documento




1. Del menu desplegable,
escoga el Tipo de

& Escoger el tipo de documento correcto

Dejar su archivo aqui o browse...

Se puede admitir imagenes o documentos

Tipo de documento*

documento correcto.

Nota: use la barilla por el lado
derecha para ver toda la lista de
los tipos de documentos.

Entrenamiento -

Enfrenamiento

Autoevaluacién de competencias del especialista en desarrollo FIT
Certificacion

Curriculum (CV)

Diploma/Titulos

Hora de Contacto IPDP FIT

26

(Enfrenamiento de Infantes y NiRos Pequenos?

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

Cancelar Guardar documento




3 Agregar los detalles del documento

Dejar su archivo aqui o browse...

Se puede admitir imagenes o documentas

1. Llenar los campos
requeridos (marcados con
una *) para ese tipo de
documento. Nombre de curso o entrenamiento” ()

Tipo de documento*

Entrenamiento

Descripcién de documento

2. Haga clic en Guardar
documento.

Areas de competencia

3. Yase subid sudocumento.

¢Entrenamiento de Infantes y Nifios Pequefos?

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

Cancelar Guardar documento e

27



Manejar documentos subidos

. A, :
Ir a Mis documentos. [ Mis documentos
Early Childhood
Education & Care Department
® Mi perfil Primer Nombre Apellido
Teacher

Mis afiliaciones

Ea

Mis metas

Mi perfil >

M seumenis Q X Tipo de documento ‘ Subir documento

Mis informes

O @9

Fecha

Titulo y descripcion Tipo de Areas de Adjuntado a .
completada / . Acciones
de documento documento . competencia la meta
Dﬂ Centro de recursos emitida
ECECD paquete de T i
= Ayuda y servicio - P . recimiento, desarrollo, y .
&l 0 fnpgerprnnrnng Entrenamiento 2/16/2026 apendiobia Si
ejemplo
@ Configuracion

0 Documentos mostrando completacion de
entrenamiento de Quorum viene
directamente de Quorum y no se puede
editarlos.

28



Editar documentos subidos

1. Encontrar el documento
gue quiere cambiar.

2. Hacer clic en el menu de
tres puntosy
seleccionar Editar
documento.

3. Enla ventanita de Editar
documento, hacer los
cambios y luego hacer clic
en Guardar cambios.

No se puede editar el Tipo de
documento ni el Imagen. En
vez de editarlo, cree un nuevo
documento con el tipo de
documento correcto y la

imagen correcta.
29

D Mis documentos

Primer Nombre Apellido
Teacher

Mi perfil >

Q Y. Tipo de documento ‘ Subir documento 4

Adjuntado a la

Titulo y descripcién de Tipo de Fecha completada /

documento documento emitida

ECECD paquete de e g ) .
[  fingerprinting Entrenamiento 2/16/2026 recimiento, eisn‘:(::ﬁr,vopren izaje s
ejemplo

Areas de competencia Acciones

meta

7 edtar documento
Paquete de ECECD .
0 fingerprinting Certifica &, Bajar documento
OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO . .
ECECD paquete de fingerprinting v I—_a Vista previa del documento
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee E Eliminar documento
jempl
e. [ nreasdecompetencia
N o Se p u Ed e ed lta r u n Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil €
d OC u m e nto ya c u a n d o ¢Enfrenamiento de Infantes y Nifios Pequefios?
V' d [}
estd adjunto con una S P :
CNM
L] L]
meta y verificado por su PR
En persona
empleador o por ECECD.

SefAnr SeAnr




Bajar documentos

[ Mis documentos

1. Encontrar el documento que
quiere bajar.

Primer Nombre Apellido
Teacher

2. Hacerclicenel menudetres ...

puntos y seleccionar Bajar a (X Tipo de documento |

documento.
Titulo y descripcién de Tipo de Fecha completada / N R .
documento documento emitida 2
. 4 H ECECD paquete de o Lo
3. Laimagen del archivo del D | J—— /2026
intanti
. V4 ejemplo
documento bajara a su p
Paquete de ECECD e .
a p a ra to . 0 fingerprinting Certificacion 2/10/2026 i'
Items per page: 25 v I-_z)
mw

30

Adjuntado a la
meta

. @

Editar documento

Bajar documento e

Vista previa del documento

Acciones

Eliminar documento



Vista previa de documentos

Primer Nombre Apellido
Teacher

1. Encontrar el documento de que @
guiere ver una visa previa.
i perti >
2. Hacer clic en el menu de tres a (R Tipo de documento |
puntos y seleccionar Vista previa oy descripciénde o de cechacompireda 7 | e aia
del documento. Pl dooumento i e

Acciones

ECECD paquete de

[ fingerprinting c Entrenamiento 2/16/2026 Crecimiento, desdrrollo, y si @
aprendizaje infantil

ejemplo

. . . . 174 Editar documento
3. Si el tipo de archivo soporta vista O PR eRED o L o socumens
previa, aparecera el documento en versperpoge. 25 <[> Vistaprevia el documento (E))
u n a Ve nta n ita . B Vista previa del archivo: ECECD paquete de fingerprinting - pdf E Eliminar documento

0 Puede tener una vista previa para archivos
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.

31



Eliminar documentos

1.

32

Encontrar el documentos que
qguiere eliminar.

Hacer clic en el menu de tres
puntos y seleccionar Eliminar
documento.

Para confirmar la accion, hacer clic
en Eliminar documento.

No se puede eliminar un
documento si esta adjunto a
una meta.

[ Mis documentos

Primer Nombre Apellido
Teacher

Mi perfil >

Q X Tipo de documento ‘ Subir documento

Titulo y descripcién de Tipo de Fecha completada / .
o Areas de competencia
documento documento emitida
ECECD paquete de Crecimiento, d Il dizaj
[M  fingerprinting Entrenamiento 2/16/2026 L e;;::m"' A
ejemplo
7
[y Paquete de ECECD Certificacian 2/10/2026
fingerprinting J
&
v [2’
Eliminar documento X

¢Est@ seguro de que quiera eliminar el documento?

« Este documento serd eliminado de su perfil
« Ya no tendrd acceso a este documento

Cancelar © Eliminar documento e

Adjuntado a la
meta

- @

Editar documento

Acciones

Bajar documento

Vista previa del documento

Eliminar documento e

—



1.

Introduzca cuatro (4) o mas
letras en la caja de Buscar
documentos para encontrar
coincidencias basadas en:
e Titulo de documentoy
descripcion.
 Areas de competencias.

Use el botdn de filtro de Tipo
de documento filter para
restringir la lista visible por
uno o mas tipos de
documentos.

33

Buscar y filtrar documentos

[ Mis documentos

Estda viendo perfil como administrador...

Primer Nombre Apellido
Teacher

Mi perfil >
Q c X Tipo de documento ‘ Subir documento |

Titulo y descripcion de documento Tipo de documento Fecha completada / emitida Areas de competencia Adjuntado a la meta Acciones

ECECD paquete de fingerprintin
D : paq gerp 9 Entrenamiento 2/16/2026 Crecimiento, desarro llo, y aprendizaje infantil si @
ejemplo
[ Paquete de ECECD fingerprinting Certificacion 2/10/2026 - No @
25 v 1-20f 2

[J Autoevaluacién de competencias del especialista en desarrollo FIT
[T] certificacion

] curriculum (cv)

[J piploma/Titulos

[] Entrenamiento

[] Hora de Contacto IPDP FIT



Seccion 2 — 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.

34



Seccion 3 — Mis afiliaciones
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Seccion 3 - Objectivos
Al final de este tema, usuarios podran...

Estar consciente de las pestaias de afiliaciones activas, inactivas, y en procesos en Mis

afiliaciones.

Saber como responder a una solicitud de una agencia de agregarle a su lista de empleados.
Entender como pedir ser agregado a una lista de empleados de una agencia.

Ser capaz de desafiliarse de empleadores (agencia) antiguos cuando se cambia de trabajo.

37



Seccion 3 - Términos claves

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

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

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

Desafiliacion— desenlazar el perfil de PDIS de un empleado de un empleador (agencia).

38



Los 3 pasos para manejar una afiliacion

39

-

Responder a una
solicitud de una
agencia de
agregarme a su
lista de
empleados

Or

2‘%:

Pedir ser
agregado a una
lista de
empleados de
uha agencia

3"

¢Se cambio de
trabajo?
Desafiliarse con
su empleador
antiguo




Mis afiliaciones

A E
K& MExicn @ Mi perfil
Early Childhood

Ver sus afiliaciones activas en la a

Primer Nombre Apellido

Teacher £ Verificacién de antecedentes Editar pérfil & @

Numero de PDIS: APEL-000C4J

pagina de Mi perfil en la >

seccion de Afiliaciones
a ct u a I e S . Lo Mis metas :::::: primario :‘);Lrivcs“ijii:mas Credenciales
D Mis documentos Enviar notificaciones por email a . .
mi.email.personalls@gmail.com i':l;cei::'ullezus":sién
. . « . ) .7 ) Mis informes Numero de teléfono (Azure)
¢ Necesita solicitar una afiliaciéon con un (345 678-4567 mismallpersonats
. EE Centro de recursos SRlieem
nuevo empleador o terminar una
ope . 7 . @ Ayuda y servicio
afiliacion con un empleador antiguo? o ——
€3 configuracion Afiliaciones actuales ‘ Configurar '
Haga clic en Mis afiliaciones desde el & Agencia: herramie.. 123 CHILD CENTER - SCHOOL PROGRAM
Su posicion Programa de

menu principal por el lado izquierda. - e e

0 (] ] . , .
Se puede ser afiliado con mas de una agencia en

PDIS a la vez. Los administradores de una agencia no
pueden ver los detalles de su afiliacion con otras
agencias.

Haga clic en Configurar de la seccion de
Afiliaciones actuales de la pagina de Mi
perfil.

40



1.

41

-

una agencia

Mi perfil > Mis af

Hacer clic en la pestafia de
En proceso.

Hacer clic en Confirmar
afiliacion.

Confirmar que la afiliacion
solicitada ahora aparece en
la pestana de Activo.

Activo (1) | ‘ Inactivo (0)

Nombre del empleador

123 Child Development Center-Broadway

Mi perfil >

e Activo (1)

Inactivo (0) | ‘ En proceso (1) 7

Nombre del empleador

123 CHILD CENTER -
SCHOOL PROGRAM

Numero de licencia de
ECECD (si es aplicable)

25615187

[ ]
En proceso (1)

Locacién

7215 MONTGOMERY
BLVD NE
ALBUQUERQUE, New
Mexico 87109

I;_ Responder a una solicitud de ser
agregado a una lista de empleados de

Agregar una nueva afiliacién

9 ©@ confirmar afiliacién [ Rechazar afiliacién ]

Fecha de
inicio

2/17/2026

Agregar una nueva afiliacién

Su

Salario o
posicién

$50.00 Por | - |

Teacher -
he



oke Solicitar ser agregado a una lista de
empleados de una agencia

Mi perfil >

Hacer cic en Agregar una [ e | s @

nueva afiliacion.

Nombre del empleador

Buscar para su empleador
por eI nombre de Ia agenC|a 123 Child Development Center-Broadway uzar afiliacién W

Buscar agencias

- e
Hacer clic en Aplicar. [
123 CHILD CENTER .
] ) ; e Aplicar
Centro de cuidado infantil | 7215 MONTGOMERY BLVD NE

123 CHILD CENTER - SCHOOL PROGRAM
. Centro de cuidado infantil | 7215 MONTGOMERY BLVD NE

]

Hacer clic en Hecho.

Ahora el administrador de la
agencia tendra una solicitud de
usted y puede confirmar o denegar
su solicitud.

42 "‘Cuncelur\ e

123 Child Development Center
. Centro de cuidado infantil | 3900 Las Estancias Ct SW #103

Aplicar

12345 New Test Agency

Aplicar
Centro de cuidado infantil | 123 Main Street




Afiliaciones En proceso

1. Afiliaciones En proceso mostrara
solicitudes que usted envié que todavia
no han sideo aprobados ni denegados.

2. Afiliaciones En proceso también
incluira solicitudes de empleadores o
agencias para conectarse con usted
(afiliarse).

Usted puede aceptar una solicitud de
afiliarse con usted de una agencia
haciendo clic en Confirmar afiliacion (o
puede Rechazar afiliacion)

o)

3. Puede cancelar una afiliacion que
usted envid a una agencia haciendo clic
en Cancelar.
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Mi perfil > M i : o
‘ Activo (1) ‘ ‘ Inactivo (0) ‘ En proceso (1) Agregar una nueva afiliaciéon

Nombre del empleador

9 ©@ confirmar afiliacién ( Rechazar afiliacién W

123 Child Development Center-Broadway

Mi perfil >

[ ]
En proceso (1) Agregar una nueva afiliacién

"‘ Activo (3) ‘ ‘ Inactivo (0)

Nombre del empleador

2 Two Pequenos Learning Center - Test Esperando confirmacion Cancelar ‘9

Si ya envié una solicitud de afiliarse con su empleado y el estatus
muestra Esperando confirmacion, su empleador necesita
confirmar/acceptar su solicitud para completar la afiliacion.



Cuando usted y su empleador
confirman la afiliacion, el empleador

»

(agencia) aparecera en Mis
afiliaciones como Activa.

\

Mi perfil >

Desafiliarse con un empleador antiguo

Activo (3) Inactivo (0) ‘ ‘ En proceso (0) Agregar una nueva afiliacién

Namero de licencia de L Fecha de .
Nombre del empleador . . Locacién . Salario
ECECD (si es aplicable) inicio

7215 MONTGOMERY BLVD

‘ 123 CHILD CENTER - 25615187 NE 2/17/2026 $50.00 Por
ﬁl SCHOOL PROGRAM ALBUQUERQUE, New /1 hora
. Mexico 87109

1. Usted puede terminar una

afiliacion haciendo clic en el S — _ — : -

, Contor-Bire ¢Desafiliarse con 123 Child Development Center-Broadway? X .
menu de tres puntos y luego
. . e ., ;Esta seguro? Esta accion no se puede deshacer.
Eliminar afiliacion.
123 Child Development Center-Broadway
. . ., « 123 Child Development Center-Broadway ya no tendré privileges de editar su
Confirmar la desafiliacion y hacer cuenta.
. , . he » 123 Child Development Center-Broadway si tendra acceso a una instantanea de su
CI IC en Sl’ q uliero desafl I iarme. perfil, metas, documentos, y historia de afiliaciones.
Usted
° * Usted ya no va aparecer en la lista de empleados para 123 Child Development
ADVERTENCIA: sélo debe Desafiliarse si
o o Center-Broadway.
ya nO tra ba]a con esa agenC|a. = Sus metas de empleo requeridos quedardn inactivos.
o) @
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Su
posicion

| ver |
Toamalhaw \ Vs

Historia

e Eliminar afiliacién o



Ver afiliaciones activas

Mis afiliaciones

Cuando usted y su empleador
confirman la afiliacion, el

Primer Nombre Apellido

Teacher
empleador (agencia)
3 iliaci Mi perfil
aparecera en sus Afiliaciones Lo
actlvas. =P Activo (3) j Inactivo (0) ‘ ‘ En proceso (0)
Ndmero de licencia de ECECD .. Fecha de . Su
Nombre del empleador ! il Locacién g Salario o
(si es aplicable) inicio posicion
1. Usted puede ver los
7215 MONTGOMERY BLVD 0 ‘ . ‘
123 CHILD CENTER - NE $50.00 Por nr
deta"es de Ia nueva SCHOOL PROGRAM ESEISE ALBUQUERQUE, New 2/13(2025 hora TESIEED TD
Mexico 87109

afiliacion haciendo clic en
Ver.
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Afiliaciones inactivas

Mis afiliaciones
Todas las afiliaciones
antiguas estaran en
Afiliaciones inactivas.

Primer Nombre Apellido

Teacher, Test

1. Usted puede ver los Mi perfil >
detalles de una

HH Hpr4 H . ’ Activo (2) ‘ Inactivo (1) En proceso (0)
afiliacion inactiva ! ) )
haCiendO CIiC en Ver, Nombre del Namero de licencia de ocdtian
empleador ECECD (si es aplicable)
. 900 First Street
Zia Therapy
Eenfer 4000714 Alamogordo, New
Mexico 88310

46

Fecha de
inicio

2/18/2026

Agregar una nueva afiliacion

Salario

$60,000 Por
afo

Su
posicion

Teacher | Ver ‘ o




Seccion 3 — Preguntas frecuentes

Pregunta: ¢ Puedo afiliarme con multiples empleadores (agencias)?
Respuesta: jSi! PDIS acomoda multiples afiliaciones. Por ejemplo, puede que usted trabajo por medio tiempo
para dos empleadores diferentes.

Pregunta: {Puedo tener mas de una afiliacidn activa con el mismo empleador (agencia)?
Respuesta: No. Aunque si se puede tener multiples empleadores dentro de PDIS, sélo se puede tener una
afilicion actual (trabajo) con cada empleador a la vez.

Pregunta: ¢Si cambio el titulo de trabajo con mi empleador actual, me debo desafiliar?
Respuesta: No. Su empleador actualizara los detalles de su afiliacion si cambia su titulo de trabajo o salario.

Pregunta: {Puede editar mi perfil un empleador antiguo?
Respuesta: No. Si esta desafiliado con un empleador, ellos tendran un registro de su empleo, pero no pueden
editar su perfil ni ver ningun cambio que usted hace a su perfil.
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Seccion 4 — Mis metas
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Seccion 4 - Objectivos

Al final de este tema, usuarios podran...

50

Encontrar donde estan las metas en PDIS.
Crear una meta para si mismo.

Editar una meta que ya tiene.

Adjuntar y remover un documento adjunto a una meta.

Vista previa, bajar, and editar metas.



Seccion 4 - Términos claves

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

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

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

Empleado— un profesional de |la primera infancia (ECP).

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
de horas de
entrenamiento
requeridos para
cumplir la meta.

Adjuntar certificados de
entrenamiento (u otros

documentos) a la metay
introduzca las horas de

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

52

entrenamiento asociadas.

Verificar

documento

Cuando el %
completo cumple o
excede 100%,

Su empleador puede verificar
documentos para su exactitud
en preparacion para una visita al

sitio de ECECD. la meta de
desarrollo

ECECD verifica pruebas de profesional ha sido
entrenamiento por separado. cumplida.

Sélo las verificaciones de ECECD
cuentan hacia el cumplimiento
de un programa.



Configurar metas

1.

0% Completado = la suma de horas para

Hacer clic en Mis metas del menu
principal por el lado izquierda

o

En la seccion de Plan de desarrollo
profesional de la pagina de Mi perfil,
hacer clic en Configurar metas.

el documento de prueba

de entrenamiento adjunto se
compara con el numero total de horas
requeridas de entrenamiento para
cumplir la meta.
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: % y
*\T“'*' ‘Q’ Mis metas
Early Childhood
Education & Care Department
® Mi perfil Primer Nombre Apellido
Teacher, Test
Mis afiliaciones
@ Mis metas c Mipertil] >
i Q
D Mis documentos
> Misinformes Titulo/descripcion de la meta Fecha de
inicio/fecha
B Centro de recursos objetivo
E) Ayudayservicio @ Otro: Meta #1 2/17/2026 -
descripcion aqui 2/28/2026
@ Configuracion
Sy Agencia: herramie... (NAMC 8.9.4.23.8.2b) 2/17/2026 -
conciencia de primeros
RACISEERT 5/17/2026
AuX...
=

5 @

O @ W

]

Afiliaciones

None

123 CHILD
CENTER -
SCHOOL
PROGRAM

Activa (2)

Completado
horas

0/1(0 %)

15 /0 (100 %)

Inactiva (0) + Agregar nueva meta

Verificado por Verificado por
el estado la agencia
documentos documentos
Oof1 Oof1
Oof1 Oof1

Ay

New Mexico
Early Childhood
Education & Care Department
Mi perfil @ Plan de desarrollo profesional
Mis afiliaciones
Titulo/descripcion de la Fecha de inicio/fecha
meta objetivo

Mis metas

Mis documentos

Mis informes @

Meta #1 2/17/2026 - 2/28/2026

2/17/2026 - 5/17/2026

Recordatorio

Nunca

Nunca

Configurar metas 9

|

|

o

Completado
horas



Agregar nueva meta

Desde la pantalla de Mis metas:

1. Hacer clic en Agregar nueva meta
para abrir le pestana de Crear
meta.

0 Requisito del empleo debe
ser Si al menos de que estea
creando una meta personal
que no estad enlazado a
ningun empelador de agencia.
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< Mis metas

Mi perfil >

Q

Requisito del empleo

Seleccionar afiliacién para esta

Goal Setup

Nombre de meta

Otro

Nombre de meta personalizado

Descripcion de meta

Fecha de inicio

02/19/2026

meta

Cancelar

Primer Nombre Apellido
Teacher, Test

Activa (2) Inactiva (0) + Agregar nueva meta

Crear Meta X »
nlatas verificado por Verificado por

® si O No

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

Fecha objetiva para completar la meta

Publicar nueva meta

s el estado la agencia
documentos documentos
1(0 %) Oof 1 O0of1

0 Su empleador actual
puede crear un plan de
metas de desarrollo
profesional para usted.



Agregar detalles de una meta nueva

1.

4.

55

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 afiliacion para esta meta -

Goal Setup

Elija entre metas y paquetes de metas predefinidos o st £y plegdo 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 metdgersonalizado

Otro

Primeros auxilios / CPR - 6 Horas

Descripcidon de meta L . . .
Requisitio de educadores de infantiles y nifios pequenos - 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 v
Cancelar Publicar nueva meta o




Editar una meta

Desde la pantalla de Mis metas:
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Encontrar la meta que quiere editar.

Hacer clic en el menu de tres puntos y
seleccionar Ver/Editar meta.

Hacer clic en Editar meta.

El botdn de Editar

meta no aparecerd si
uno o mas de los
documentos adjuntos
han sido verificados.
Estatus

Verificado significa que
ya no se puede editar esa
meta.

Ver/editar meta >

Otro: Meta #1

Completado
horas

0/1 Horas (0%)

Descripcion de meta
descripcion aqui

P Mis metas

Teacher, Test

Mi perfil >

Q

Titulo/descripcion de la
meta

c @ Otro: Meta #1

descripcién aqui

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

@ conciencia de primeros

aux...

Fecha de inicio/fecha Afiliaciones
objetivo

2/17/2026 2/28/2026

Primer Nombre Apellido

Activa (2) Inactiva (0)

Fecha de Afiliaciones
inicio/fecha
objetivo
2/17/2026 -
None
2/28/2026
123 CHILD
2/17/2026 - CENTER -
5/17/2026 SCHOOL
PROGRAM

Completado

horas

0 /1(0 %)

15 /0 (1

A

3

+ Agregar nueva meta

Verificado Verificado
por el estado  por la
documentos agencia
documentos
Oof1 Oof1

Ver/editar meta e

Desactivar meta

1 documentos de la meta no verificados

e Editar Meta | Desactivar meta




Editar los detalles de una meta

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

Fecha objetiva para completar la

05/17/2026

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

Cancelar

Actualizar meta

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



Desactivar / Reactivar una meta

< Mis metas

0 No se puede eliminar una meta. Meta
introducidas por error puede ser e Primer Nombre Apellido
Teacher, Test
marcadas como Inactivas.

Mi perfil >
De la pantalla de Mis metas: ° SR
Titulo/descripcion de la .Fe.c'ha de Afiliaciones Completado Verificado por Verificad.o por

1. Encuentre la meta que desee e A e PO

desa ctivar. @ g;::ir;:i*:nzzm a 2;;;//22%221' None 0/1(0%) 0of1 0of1 : e
2. Hagaclic en el menu de tres A Verfadfarmsia

. . (NANGES 4. 258 2050 S oo iZESNCT};;L_D [ Desactivar meta

puntos y SeIeCCIOne Desactlvar ﬁ canciencia de nrimerns 15 /0 (10

meta. Si hizo esto por accidente,

también puede reactivarla aqui. 0 Cuando se desdfilia de un empleador, todas sus

metas con su empleador antiguo serdn
marcadas como Inactivas. Metas no le sigue

0 Keep completed goals Active through the full
de empleador a empleador.

span of your professional development plan

period (typically 12 months or more).
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Adjuntar prueba de
entrenamiento

o Uno o mas documentos tienen que estar
adjuntos a una meta para probar que se
cumplié una meta. Estos seran verificados
por ECECD.

Desde la pantalla de Mis metas:

1. Encontrar la meta que quiere configurar.

2.

59

Hacer clic en el menu de tres puntos y
seleccionar Ver/Editar meta para abrira
la pagina de configurar metas.

Hacer clic en Adjuntar documento a la
meta.

Puede Agregar un nuevo documento
o Agregar uno de mis documentos.

< Mis metas
Primer Nombre Apellido
Teacher, Test
Mi perfil >
Q
Titulo/descripcion de la Fecha de
meta inicio/fecha

objetivo

@ Otro: Meta #1 c 2/17/2026 -
descripcién aqui 2/28/2026

(NAMC 8.9.4.23.B.2.b.x)
ﬁ conciencia de nbrimeros

2/17/2026 -

Activa (2) Inactiva (0) + Agregar nueva meta

Verificado por  Verificado por

el estado la agencia
documentos documentos
Oofl Oof 1

A Ver/editar meta e

o Desactivar meta

Documentos adjuntos (requeridos para completar la meta)

Fecha
Titulo de

completada
documento P

/ emitida

™ Agregar un nuevo documento

% Agregar uno de mis documentos

competencia

Horas Estatus Acciones

Qy Adjuntar documento a la meta v e




Adjuntar uno de mis documentos

A. Siun documento de prueba de
entrenamiento ya fue subido al perfil de A
su empleado, elija Agregar uno de mis
documentos. o .

Adjuntar uno de mis documentos

Seleccionar de mis documentos

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
y, usando la barrita del lado derecha, Cantidad hacia la meta*
vayase por debajo hasta que 15 e
vea Cantidad haciala metay
introduzca el nimero de horas de
entrenamiento que representa
este documento.

3. Haga clic en Adjuntar.

Una vez que un documento se adjunta con
una meta, no se puede eliminarlo.
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Adjuntar un nuevo documento
B. Siquiere agregar un nuevo documento

como prueba de entrenamiento, elija
Agregar un nuevo documento.

o Dejar su archivo aqui o browse...

Se puede admitir imagenes o documentos

Tipo de documento*

1. Similar a agregar un nuevo EnfiEnamiSAto -
documento:
° Agregar el ArChiVO. Nombre de curso o entrenamiento* 0 .
Adjuntar un
e Seleccione el Tipo de
d t p Descripcion de documento documentO a una
ocumento.

meta también lo
agregard a Mis
Areas de competencia v dOCllmentOS.

e Completar los
campos requeridos (depende
de el Tipo de documento
seleccionado) iEntrenamiento de Infantes y Nifos Pequefios?

* Introduzca la Cantidad de . “
horas hacia la meta que
represente este documento.

2. Hacer clic en Guardar

documento. 9

Locacién del entrenamiento o plataforma (ej. CNM o NMELS)*
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Documento adjunto — Vista P revia

Teacher, Test

De la pantalla de Mis metas| Ver/editar meta. @ Primer ombre Apellido

1. Encontrar el documento del que quiere ver la vista veredermets >
previa en la secciéon de Documentos adjuntos. Otro: Meta #1
2. Hacer clic en el menu de tres puntos para el e
documento y seleccionar Vista previa del dosplon o
documento.
Documentos adjuntos (requeridos para completar la meta)
3. Hacer clic en la “X” para cerrar la ventanita de vista e aveas decomputence
previa_ [)  ECECD paguete de fingerprinting 0 2/16/2026 Crecimiento, desarrollo, y aprendizaie infantl

Vista previa del archivo: ECECD paquete de fingerprinting - pdf

0 Puede tener una vista previa para archivos 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.

= Untitked - Apeil 01, 2024 at 1.

Puede que vista previa sea
blogueada por la configuracion de

su navegador
62

Editar Meta ‘ Desactivar meta

B & &N

Editar documento

Vista previa del documeme

Bajar documento

Eliminar documento de su meta



Documento adjunto —

De la pantalla de Mis metas| Ver/editar meta.

1. Encontrar el documento que quiere
bajar en la seccion de Documentos adjuntos.

2. Hacer clic en el menu de tres puntos para el
documento y seleccionar Bajar documento.

La imagen del archivo del documento bajara a su
aparato (tipicamente a su carpeta de descargas).
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Bajar

@ Ver/editar meta

Primer Nombre Apellido
Teacher, Test

Ver/editar meta >

Otro: Meta #1

Completado Fecha de inicio/fecha Afiliaciones
horas objetivo -
0/1 Horas (0%) 2/17/2026 2/28/2026

Descripcion de meta
descripcion aqui

Documentos adjuntos (requeridos para completar la meta)

Fecha completada /
emitida

D ECECD paquete de fingerprinting 0 2/16/2026

Titulo de documento

Areas de competencia

Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil

Editar Meta ‘ Desactivar meta

o7

@

Editar documento

Vista previa del documento

Bajar documento 9

Eliminar documento de su meta

Georificudo ) @




Documento adjunto —

Editar

@ Ver/editar meta

De la pantalla de Mis metas| Ver/editar meta.

1. Encontrar el documento que quiere
bajar en la seccion de Documentos adjuntos.

2. Hacer clic en el menu de tres puntos para el
documento y seleccionar Editar documento.

3. Enla ventanita de Editar documento, hacer
los cambios que quiere y hacer clic en
Guardar cambios.

0 No se puede editar

documentos Verificados por su
empleador o por ECECD.

No se puede editar documentos subidos por
Quorum.
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Primer Nombre Apellido
Teacher, Test

Ver/editar meta >

Otro: Meta #1

Completado Fecha de inicio/fecha Afiliaciones
horas objetivo
0/1 Horas (0%) 2/17/2026 2/28/2026

Descripcion de meta
descripcion aqui

Editar Documento X

Documentos adjuntos (requeridos para co

o7

Nombre de curso o entrenamiento

@ @

Titulo de documento

D ECECD paquete de fingerprinting c

ECECD paquete de fingerprinting

Descripcion de documento

ejemplo

Areas de competencia

Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil €

¢Entrenamiento de Infantes y Nifios Pequefios?

Editar Meta ‘ Desactivar meta

Editar documentoo

Vista previa del documento
Bajar documento

Eliminar documento de su meta

No
verificado



Eliminar un documento adjunto

A veces se equivoca con un documento
adjunto. En ese caso, se necesita
reemplazar un documento adjunto a una
meta. Para hacer esto:

Desde la pantalla de Mis metas |
Ver/editar meta.

1. Encontrar el documento que quiere
eliminar en la seccién de
Documentos adjuntos.

2. Hacer clic en el menu de tres puntos

y seleccionar Eliminar documento de
su meta.
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@ Ver/editar meta

Primer Nombre Apellido
Teacher, Test

Ver/editar meta >

Otro: Meta #1

Completado Fecha de inicio/fecha Afiliaciones
horas objetivo
0/1 Horas (0%) 2/17/2026 2/28/2026

Descripcion de meta
descripcion aqui

Documentos adjuntos (requeridos para completar la meta)

Fecha completada /
emitida

D ECECD paquete de fingerprinting 0 2/16/2026

0 No se puede editar

documentos Verificados por su
empleador o por ECECD.

Titulo de documento Areas de competencia

Crecimiento, desarrollo, y aprendizaje infantil

Editar Meta ‘ Desactivar meta

8 & &

Editar documento
Vista previa del documento

Bajar documento

Eliminar documento de su metao

No

o
\verificado /



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 — Configuracidn, Informes, y el Centro de
recursos



Seccion 5 - Indice

e Objectivos -69

® términos claves - 70

e Navegar funciones adicionales - 71

e Configuracién-72

e Mis informes-73

e Centro de recursos - 75

68

Compartir acceso a su perfil con personal de Becas y

Incentivos de Salario - 77

Solicitar una revision de equivalencia de FOCUS - 78

Ayuda y soporte - 79

Preguntas frecuentes - 80




Seccion 5 - Objectivos

Al final de este tema, usuarios podran...

Saber cdmo cambiar el idioma de su pantalla.

Estar consciente de como apagar, o prender, sus notificaciones de email.

Ajar informes de metas.
Entender los permisos de su cuenta de PDIS.
Saber dédnde acceder recursos adicionales en el Centro de recursos.

Entender cmo compartir su cuenta con el equipo de Becas y Paridad Salarial y porqué.
Saber cdmo solicitar una revision de equivalencia de FOCUS TQRIS.

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

Campo de texto libre — un campo que permite a un usuario introducir cualquier texto (niUmero, letras, o
cdbacteres 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.




[ ] e J
1 Configuracion
Configuracion es donde se puede cambiar algunas Configuracion de noifcaciones de email . Configuracion de idiome .
opciones para la funcionalidad de PDIS.

Idioma de la pantalla
[J Recibir notificaciones de email Espafiol v

A. Configuracion de notificaciones: Ao e e o e
e Para recibir emails sobre cambios a su [
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 aplicacion 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

Q Mis informes

. . . . Perfil profesional y metas Documentos
En Mis informes, se puede bajar informes
. . . one o , Bajar un PDF de su perfil profesional que incluye sus metas de desarollo Descargue multiples documentos (.zip) o una lista de sus documentos (.csv).
profesional Descargue documentos individuales desde Mis Documentos.
disponibles de metas, listas, afiliaciones, y mas.
Bajar perfil y metas (PDF) / Mandar un email ‘ ’ Descargar Multiples (.zip) ‘ Descargar lista (.csv)
\; , J

Para bajar un informe: Seleccione el Tipo de
. Historias de afiliaciones Metas °
informe.

Bajar su lista de afiliacién con su empleador actual o empleadores antiguos. Bajar una lista de sus metas del plan de desarrollo profesional.

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

Historias de afiliaciones Metas

1. Seleccione Opciones de informes.

® Complete todos los campos o accepte lo " ™"

gue ya esta ahi. 9
Informes de metas

2 . Baj a r el i nfo rm e ( . CSV) R Una historia de su actividad de metas para todas sus agencias. ((Incluye metas activas e inactivas)

o H a ga CI iC e n De Sca rga r- Intervalo de fechas De a

Goal Status

® Un archivo de .csv bajara a su aparato. T reros .

Estatus de verificacion Estatus de verificacion de la meta -
de la meta
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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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A 4
NEW MEXICO
Early Childhood

Education & Care Department

® Mi perfil
Mis afiliaciones
Q Mis metas
B Mis documentos
Q Mis informes
Centro de recursos o
[:__r] Ayuda y servicio
@ Configuracion
&, Agencia: herramie...

Mis agencias

l?i:| Agencia: informes

L [> cerrar sesién J

[E centro de recursos

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 >

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

Todos los links son externos a PDIS.

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

2. Paravolver alas
categorias de
recursos, haga clic en
Recursos por la parte
superior de la pagina.
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1@ ° D 9B ®

A

Early Childhood

Education & Care Departmeni

Mi perfil

Mis afiliaciones

Mis metas

Mis documentos

Mis informes

Centro de recursos

Ayuda y servicio

[E] Recursos Educativos
9 Recursos > Recursc

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

no necesariamente constituyen un respaldo o una aprebacién 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...

Aprendizaje en linea de Quorum ;
Quorum es un programa de capacitacion en linea gratuito disponible para profesionales de la primera infancia en todo Nuevo México. El quérum incluye Aprender mas ‘
200+ horas de desarrollo profesional en linea.

Inicio de sesion en NMELS

B £ . . Aprender mas |
Inicio de sesién en el Sistema de Aprendizaje Temprano de Nuevo México

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

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

Dejar de compartir mi perfil (esta

opcion 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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Compartir su cuenta con el personal de Becas y
Paridad Salarial ...

Early Childhood
Education & Care Department s X
Mi perfil >
Compartir su cuenta con el ®  wipers .
. . FAQs Programas de becas e inc... Recursos Educativos
equipo de Becas y Paridad
Ver FAQs . Cursos de desarrollo
. . s Oportunidades de becas y 2 ’
Salarial les dejara procesar su Hmeies A profesional dispuestos en
Ver FAQs > ECECD, en coordinacion con CNM- linea y €n .persona de varias
Ingenuify_ organizaciones externas.

aplicacion con mas facilidad.

1.

77

Mis documentos

>
Ver 4 recursos > Ver 2 recursos
Mis informes

Centro de recursos c Recursos del program... Recursos generales Ayuda de PDIS

@{)D@

Visitar el Centro de recursos.

Hacer clic en Ver recursos en

a categoria de the Programas

de beces e incentivos Recursos > P

.o
sa Ia rla I es . Nota: Estos enlaces se le proporcionan para usted para su conveniencia y como fines puramente informativos y incluyen algunos enlaces de terceros. Estos enlaces

no necesariamente constituyen un respaldo o una aprobacién 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...

Hacer Clic en el botén de f:ompartirmiperfilconelequipodebecasyparidadsalarial e ‘ Compartir perfil ‘} ( Aprender més
Compartir perfil.



Solicitar una revision de equivalencia de FOCUS

Se puede solicitar una revision de

equivalencia de FOCUS siguiendo estos

pasos:

1.

Visitar el Centro de recursos.

Hacer clic en Ver recursos en la
categroai de Programa FOCUS.

Hacer clic en el botodn de the

o 7

Solicitar revision.

Completar el formulario de la
solicitud de Revisidn de
equivalencia de FOCUS y hacer clic
en Enviar solicitud.
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FRT ™
NEw MEexico
Early Childhood
Education & Care Department s X
Mi perfil >

Mi perfil

FAQs
Mis afiliaciones

Ver FAQs

Mis metas

Ver FAQs >

Mis documentos

Mis informes

Centro de recursos c

Recursos del program...

[E] centro de recursos

ECECD Internal Staff ..

For users with access to
ECECD Tools, TQRIS, Wage &
Scholarship, or System Admin
menu options. (English only)

Ver 1 recursos >

Recursos generales

Recursos Educativos

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

Ver 2 recursos > 9

Ayuda de PDIS

EE] Programa FOCUS

Recursos >

Nota: Estos enlaces se le proporcionan para usted para su conveniencia y como fines puramente informativos y incluyen algunos enlaces de terceros. Estos enlaces
no necesariamente constituyen un respaldo o una aprobacién 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...

X

Solicitud de revision de equivalencia de FOCUS

Nivel de s| ¢Usted le gustaria pedir una revisién de equivalencia de programa de FOCUS?
Sistema de

Revision de equivalencia solicitada

¢Qué especificamente de su transcripcion académica cumple con este requisito?

Cancelar 2% Enviar solicitud o

e ‘ Solicitar revision @ ‘ ‘ Aprender mads




",
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
79 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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Seccidon 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: 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 3 — Resumen de preguntas frecuentes

Pregunta: ¢ Puedo afiliarme con multiples empleadores (agencias)?
Respuesta: jSi! PDIS acomoda multiples afiliaciones. Por ejemplo, puede que usted trabajo por medio tiempo
para dos empleadores diferentes.

Pregunta: {Puedo tener mas de una afiliacidn activa con el mismo empleador (agencia)?
Respuesta: No. Aunque si se puede tener multiples empleadores dentro de PDIS, sélo se puede tener una
afilicion actual (trabajo) con cada empleador a la vez.

Pregunta: ¢Si cambio el titulo de trabajo con mi empleador actual, me debo desafiliar?
Respuesta: No. Su empleador actualizara los detalles de su afiliacion si cambia su titulo de trabajo o salario.

Pregunta: {Puede editar mi perfil un empleador antiguo?
Respuesta: No. Si esta desafiliado con un empleador, ellos tendran un registro de su empleo, pero no pueden
editar su perfil ni ver ningun cambio que usted hace a su perfil.
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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 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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