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Descripcion general

* ¢Qué esla DELLT?

* Cambios en el diseio de |la pagina de registros del personal en la DELLT
e Acceso a los registros del personal en |a DELLT

* Creacion de un nuevo registro del personal

* Actualizacion de un registro del personal existente

* Anulacion de los registros del personal de las personas que ya no trabajan en la
instalacion

* Recordatorios importantes
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¢Qué es la DELLT?
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¢Qué es la DELLT?

La Oficina del Superintendente Estatal de Educacién (OSSE) creé la Herramienta de
Licencias de la Divisidn de Aprendizaje Temprano (DELLT) para que sirva como un
sistema integral de licencias para todos los datos de los proveedores, el personal y las
instalaciones de cuidado infantil autorizados.

Las regulaciones de licencias de cuidado infantil exigen que todos los proveedores de
cuidado infantil mantengan informacion precisa en la DELLT, incluidos los registros
actualizados del personal de todos los empleados.

Mantener registros precisos del personal en la DELLT es importante para que las
instalaciones cumplan con las regulaciones de licencias.

En el caso de las instalaciones que participan en el Fondo de Equidad Salarial para
Educadores de la Primera Infancia, la informacion del registro del personal se utiliza
para calcular el pago trimestral del subsidio que le corresponde a la instalacion.

Para las instalaciones que participan en el Programa de Subsidios para Cuidado Infantil
del DC, también se utiliza |la DELLT para conservar la documentacion requerida.
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Cambios en la pagina de registros del personal
A partir del 1 de octubre de 2025
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Cambios en los registros del personal nuevos en la DELLT

* La seccidn "Facility Information" (Informacion de la instalacidon) esta precargada y no se
puede editar.

* Los registros del personal creados después del 30 de septiembre de 2025 deben
completarse en su totalidad (p. €j., los documentos de respaldo deben cargarse en los
campos correctos; todos los campos obligatorios deben estar completos).

= Los documentos requeridos deberan cargarse en el campo de carga correspondiente.

= Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios.

* La fecha de nacimiento del personal debe ser de hace 18 aios o mas. Aparecera un
mensaje de error si la fecha de nacimiento ingresada es menor a 18 ainos.

e Se deben ingresar los ultimos cuatro digitos del NUmero del Seguro Social (SSN) del
personal o del Numero de Identificacion Personal del Contribuyente (ITIN).
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Cambios en los registros del personal existentes en la DELLT

* El nuevo formato agiliza el contenido y el proceso de carga de documentos.

* Laseccidn "Facility Information" (Informacion de la instalacidon) esta precargada y no se
puede editar.

* Hay campos de adjuntos individuales para todos los documentos requeridos.

= Importante: Las instalaciones no estan obligadas a volver a cargar documentos en cada campo
para los registros del personal existentes. La OSSE migrara los documentos al campo
correspondiente (es decir, lista de verificacidon de la cualificacidon del personal, calificacion
educativa, vacunacién contra el COVID-19, desarrollo profesional, etc.)

* La fecha de nacimiento del personal debe ser de hace 18 afos o mas. Aparecera un
mensaje de error si la fecha de nacimiento ingresada es menor a 18 ainos.

* Se deben ingresar los ultimos cuatro digitos del NUmero del Seguro Social (SSN) del
personal o del Numero de Identificacién Personal del Contribuyente (ITIN).

9/23/2025



Acceso a los registros del personal en la DELLT
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Inicie sesion en el perfil de la instalacion en la DELLT

Sign In

Haga clicen No

We need to know where to send you to sign in.

Do you have a OCTO (Office of the CTO, District of Columbia) corporate
username and password?

-

F ™

Select“YES” in the box if you have a Select“NO"in the box if you don't have
dc.gov or k12.dc.gov email account. a dc.gov or k12.dc.gov email account.

. o
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Ingrese la direccion de correo electrdnico, el nombre de

usuario y la contrasena

Email address or username

Password

| forgot my password

Mot a Quickbase user? Create alog-in.

\

Haga clicen
"Sign in"
(Iniciar sesidn)

9/23/2025
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Creacion de un nuevo registro del personal
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Seleccione la pestaina "Staff" (Personal)

Facllity Profile  Profile #644

Facility Name
*Not Listed//Unknown,/Unlicensed Facility

License Number
CDC-102535

License Issue Date

License Expiration Date

Address

1050 First Street Northeast, Washington, District of Columbia 20007

Add Message

Profile -
Subject = Sendto = Related = Profile- Facility Name

Facility

No Message records found

Inspector Assigned
Idun, Clement

Facility - Point of Contact
test contact

Facility - Phone
(123) 456-7890

Email

adtquickbasel @gmail com

Messages Documents to Providers Facility Documents Staff Monitoring Inspection

Date Created = username to email

Haga clicen la
pestaia "Staff"

Annual Inspection Renewal Inspection

Initial Application

Compliance Docs

9/23/2025
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Haga clic en "Add Staff"

(Agregar personal)

Facllity Profile

Facility Name
*Mot Listed/Unknown/Unlicensed Facility

License Number
CDC-102535

License Issue Date

License Expiration Date

Address
1050 First Street Northeast, Washington, District of Columbia 20007

Click the Add 5taff button to add a new staff record.
Click the Pencil icon to update a staff record.

Full Report | More v 901-9500f 1491 Staff records

RecordID = Staff Name Staff Type
KOKK Staff Name Staff Type
HOOXK Staff Mame Staff Type
OO Staff Name Staff Type

Inspector Assigned
Idun, Clement

Facility - Point of Contact
test contact

Facility - Phone
(123) 456-7890

Email

adtquickbasel @gmail.com

Messages Documents to Providers Facility Documents Staff Monitoring Inspection

Annual Inspection Renewal Inspection Initial Application Compliance Docs

Haga clic en "Add Staff"

Other

- . S Infant Toddler
Birth Date Date of Hire COVID-19 Vaccination Status ~ Status CDA Expiration

HOUMHHO0K
XXX
U000

9/23/2025

13



Revise la seccidn "Facility Information”

H . ° 4
ome Revise la informacion de la

Staff - Staff #13912 instalacion

v FACILITY INFORMATION Los lideres de las instalaciones no
Facility Name Facility Type Inspector Assigned pueden actualizar la seccién
*Mot Listed/Unknown,/Unlicensed Facility CDC (Child Development Center) |dun, Clement "FaCiIity Information" Si es
License Number License Status Information Source necesario hacer actualizaciones,
COC102535 nactive — envie un correo electrénico a
Email Websile ¥vard OSSE.ChildCarelLicensing@dc.gov
adtguickbaze@gmail.com http:/ e test com 1 para Obtener ayuda
Attachments Phone Number Fax Mumber
(123) 456-7890
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mailto:OSSE.ChildCareLicensing@dc.gov

Complete la seccion "Demographics" (Datos demograficos)

~ DEMOGRAPHICS
Staff Mame * Staff Email *

Ingrese la informacion del personal y
cargue la documentacion de

ol Phome Number * Language respaldo. Todos los campos marcados

con asteriscos * son obligatorios.

L1

Birth Date*

Los campos obligatorios incluyen:

Last 4 of SSM (Social Security Number)* Last 4 of ITIM (Individual Tax Identification Number) ° Nombre del personal

e Correo electrénico del personal
LINossn LNomn e Numero de teléfono celular
Current ngmph’ 5SS Card or ITIM Letter

* Fecha de nacimiento

« Ultimos 4 digitos del SSN
(Namero del Seguro Social) O
Ultimos 4 digitos del ITIN
(Numero de Identificacién
Personal del Contribuyente)

* Fotografia actual

Selectestete/Region. - ¥ * Direccidn particular del personal

Choose File | Mo file chosen Choose File | Mo file chosen

Staff Home Address *
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Complete la seccion "Staff Qualifications™
(Cualificaciones del personal)

~ STAFF QUALIFICATIONS

Seleccione el tipo de
personal en el menu
desplegable

Staff Type * /
b

Educational Qualification (degrees, certificates, credentials, transcripts ete.)* <+

Choose File | Mo file chosen
Family Childcare CDA Expiration Years of Teaching Experience
Infant Toddler CDA Expiration Preschool CDA Expiration
Staff type change form development
Choose File | Mo file chosen Choose File | Mo file chosen
Complete Staff Qualification Checklist Credential Verification Cartificate
Choose File | Mo file chosen Choose File | Mo file chosen
Qualification Document Description Attachments
Choose File | Mo file chosen

Cargue las
credenciales
educativas y la lista
de verificacion de la
cualificacion del
personal en los
campos designados

9/23/2025
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Complete la seccion "Employment Documentation & Compensation™

(Documentacion y remuneracion del empleo)

Ingrese la fecha de contratacion

Staff - Add Staff Seleccione el estado de
+ EMPLOYMENT DOCUMENTATION & COMPENSATION L+ vacunacion contra el COVID-19
- stftno ongerworks hre en el menu desplegable

Salary Type

Cargue documentos en cada
e seccion etiquetada. Todos los
bate of Hire® campos marcados con un

asterisco * son obligatorios para
CBCARSPrint Appointment Email * los registros del personal nuevos.

Employee Hiring Form *

No file chosen Mo file chosen
Child Protection Check (CPR) Application or Results - District of Columbia * Child Protection Check (CPR) Results - Other States . .
Los campos de carga obligatorios

No file chosen Mo file chosen .
COVID-19 Vaccination Status * COVID-19 Vaccination Document * I nCI uye n °

v [[Giioass File | Nofile chosen * Formulario de contratacidn
Employee Resume Letter of Reference del empleado
Noflechosen Nofilechosen * Correo electrénico de la cita
Compensation Documents Job Description o o
Noﬁlechosen Noﬂlechosen par.a .Ia CBC (Fleldprlnt)
Health and Safety Training certificates Drug and Alcohol testing results ° SOIICItUd o rESUItados de Ia
No file chosen Mo file chosen VerificaCién del Registro de
Verification of Orientation (Facility's policies and procedures and the employee's duties and responsibilities) ~ First Aid/CPR and Sudden Infant Death Syndrome (SIDS) certifications (Infant care) Protecci 6 n d e Menores (C P R)
Noﬁlechcsen Noﬂlechosen del DiStritO de Columbia
Staff/Volunteer Health Certificate Staff/Volunteer Health Information Form N D t d oo
Noﬁlechusen Mo file chosen ocumen o e vacunaCIon

contra el COVID-19

% 9/23/2025 17



https://osse.dc.gov/sites/default/files/dc/sites/osse/service_content/attachments/Child%20Care%20Employee%20Hiring%20Promotion%20or%20Separation%20Notification_10_18.pdf

Complete la seccion "Employment Documentation &

Compensation" (cont.)

Staff - Add Staff

~ EMPLOYMENT DOCUMENTATION & COMPENSATION

[ staffno longer works here

Salary Type

Employment Type

Date of Hire*

Employee Hiring Form *

Choose File | Mo file chosen

Child Protection Check (CPR) Application or Results - District of Columbia *

Choose File | Mo file chosen

COVID-19 Vaccination Status *

~

Employea Resume

Choose File | No file chosen

Compensation Documents

Choose File | Nofile chosen

Health and Safety Training certificates

Choose File | Mo file chosen

Verification of Orientation (Facility's policies and procedures and the employee’s duties and responsibilities)

Choose File | Mo file chosen

Staff/Volunteer Health Certificate

Choose File | Mo file chosen

Health Benefits

~
Schedule

~
CBC (Fi int) Appointment Email *

Choose File | No file cho

Child Protection Check (CPR) Results - Other

Choose File | Nofile chosen

COVID-19 Vaccination Document *

Choose File | No file chosen

Letter of Reference

Choose File | No file chosen

Job Description

Choose File | No file chosen

Drug and Alcohol testing results

Choose File | Nofile chosen

First Aid/CPR and Sudden Infant Death Syndrome (SIDS) certifications (Infant care)

Choose File | Nofile chosen

Staff/Volunteer Health Information Form

Choose File | Nofile chosen

FLSA Category

Las instalaciones que participan

en el Fondo de Equidad Salarial

para Educadores de la Primera
Infancia deben completar el
campo "Employment Type"

(Tipo de empleo) para todo el
personal. Las instalaciones que
no completen este campo
podrian ver reducidos sus pagos
de los subsidios trimestrales.

Seleccione el tipo de empleo
del menu desplegable
(tiempo parcial o tiempo
completo)
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Revise los registros del personal para verificar que sean
correctos: Seccion "Demographics”

*  Nombre del personal e SSNoOITIN
= Ingrese el nombre completo y verifique que = Los ultimos cuatro digitos del SSN o ITIN
esté bien escrito deben ingresarse sin errores

Correo electrdnico del personal Fotografia actual

= Debe ser una direccion de correo electronico = En el campo "Current Photograph" se debe
personal; no una asociada con la instalacion cargar una imagen clara y bien iluminada
de desarrollo infantil que muestre el rostro del personal (p. €;j.,

retrato/selfi, identificacion con foto)

Numero de teléfono celular
* Direccion particular del personal

Fecha de nacimiento = Los campos "Street" (Calle), "City" (Ciudad),

= La fecha debe coincidir con la que aparece "State" (Estado) y "Postal Code" (Codigo
en la identificacion oficial de la persona postal) deben estar completos

= La persona debe ser mayor de 18 afios

9/23/2025
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Revise los registros del personal para verificar que sean
correctos: Seccion "Staff Qualifications"

* Tipo de personal

= El tipo de personal debe coincidir con la informacion presentada por la instalacion en el
formulario de contratacion de la OSSE (cargado en la seccidon "Employment Documentation &
Compensation")

e (Calificaciones educativas

= La documentacioén de respaldo debe demostrar el tipo de personal seleccionado para el registro
del personal

9/23/2025 20
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Revise los registros del personal para verificar que sean correctos:
Seccidon "Employment Documentation & Compensation”

* Tipo de empleo e Correo electronico de la cita para la CBC
. . . (Fieldprint)
= Las instalaciones que participan en el Fondo de
quuidad Salarial para Educadores de la Primera = Se debe cargar una prueba de que el personal
Infancia deben identificar si el personal trabaja programo su cita con FieldPrint

a tiempo parcial o tiempo completo.

. * Solicitud o resultados de la verificacion del
*  Fecha de contratacion Registro de Proteccion de Menores (CPR)

= La fecha debe coincidir con la fecha de del Distrito de Columbia

contratacion incluida en el formulario de = Se debe cargar una prueba de la solicitud para
contratacion del empleado la verificacion del CPR

* La fecha debe ingresarse en el siguiente .,
formato: MM-DD-AAAA (p. ej., el 18 de * Vacunacion contra el COVID-19
septiembre de 2022 debe ingresarse como , . »
09-18-2022) = Debe identificar el estado de vacunacion en el

campo "COVID-19 Vaccination Status" y cargar

*  Formulario de contratacién del empleado FACLEUIEIE N 6 [T e C) i) 22

= El formulario de contratacion de la OSSE debe
completarse y cargarse

* El formulario debe estar firmado y fechado por
el empleador

% 9/23/2025 21
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Guarde el registro y notifique a la OSSE

v MESSAGES

Add Message

Subject  Sendto Facility Mame

Mo Message records found

Date Created

Username

Haga clic en "Save & close"
(Guardar y cerrar) después de
completar todos los campos
obligatorios y cargar los
documentos necesarios

Después de enviar el registro,
notifique a la OSSE por correo
electrdénico a
OSSE.ChildCareLicensing@dc.gov

9/23/2025

22


mailto:OSSE.ChildCareLicensing@dc.gov

Actualizacidon de un registro del personal existente
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Seleccione la pestaina "Staff" (Personal)

Facllity Profile  Profile #644

Facility Name
*Not Listed//Unknown,/Unlicensed Facility

License Number
CDC-102535

License Issue Date

License Expiration Date

Address

1050 First Street Northeast, Washington, District of Columbia 20007

Add Message

Profile -
Subject = Sendto = Related = Profile- Facility Name

Facility

No Message records found

Inspector Assigned
Idun, Clement

Facility - Point of Contact
test contact

Facility - Phone
(123) 456-7890

Email

adtquickbasel @gmail com

Messages Documents to Providers Facility Documents Staff Monitoring Inspection

Date Created = username to email

Haga clicen la
pestana "Staff"

Annual Inspection Renewal Inspection Initial Application

Compliance Docs

9/23/2025
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Revise la lista de registros del personal existentes

Facllity Profile

Facility Name
* Mot Listed/Unknown/Unlicensed Facility

License Number
CDC-102535

License Issue Date

License Expiration Date

Address
1050 First Street Northeast, Washington, District of Columbia 20007

Click the Add Staff button to add a new staff record.
Click the Pencil icon to update a staff record.

Add Staff

Staff Name
XXX Staff Name Staff Type
HOXKX Staff Name Staff Type
XOKX  Staff Name Staff Type

Inspector Assigned
Idun, Clement

Facility - Point of Contact
test contact

Facility - Phone
(123) 456-7890

Email

adtquickbasel @gmail.com

Messages Documents to Providers Facility Documents Staff Monitoring Inspection Annual Inspection Renewal Inspection Initial Application Compliance Docs

Nombre, tipo y
estado del personal

BirthDate  DateofHire = COVID-19 Vaccination Status = Status {I:gf:néx'l;;og:&
KKK
KKK
HOHHOKX000K

9/23/2025
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Busque el registro del personal en la lista y haga clic en el

icono del lapiz para editar el registro del personal existente

Facllity Profile

Facility Name
*Not Listed/Unknown/Unlicensed Facility

License Number
CDC-102535

License Issue Date

License Expiration Date

Address
1050 First Street Northeast, Washington, District of Columbia 20007

Inspector Assigned
Idun, Clement

Facility - Point of Contact
test contact

Facility - Phone
(123) 456-7890

Email

adtquickbasel @gmail.com

Messages Documents to Providers Facility Documents Staff Monitoring Inspection Annual Inspection

Renewal Inspection Initial Application Compliance Docs

Click the Add 5taff button to add a new staff record.
Click the Pencil icon to update a staff record.

Add Staff

Haga clic en el
icono del lapiz

Full Report | More v 901-952%f 1491 Staff records

Record ID Staff Name

X0 Staff Name Staff Type
XXXXX  Staff Name Staff Type
X0 Staff Name Staff Type

Birth Date Date of Hire

000000

HORHHXHHKX

000000

Infant Toddler

COVID-19 Vaccination Status ~ Status CDA Expiration

9/23/2025
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Revise la seccidn "Facility Information”

Home Revise la informacidon de la
Staff - Staff #13912 instalacion
~ FACILITY INFORMATION Los lideres de las instalaciones no
Facility Name Facility Type Inspector Assigned pueden actualizar la seccidn
*Neot Listed/Unknown/Unlicensed Facility CDC (Child Development Center) Idun, Clement "Facility |nformation"_ Si es
License Number License Status Information Source necesario hacer actualizaciones,
CDC-102535 Inactive Facility envie un correo electronico a
Email Website Ward OSSE.ChildCarelLicensing@dc.gov
adtquickbase@gmail .com http:/ Swwnw test com 1 para obtener ayuda.
Attachments Phone Number Fax Mumber
(123) 456-7890
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Actualizacion de la seccion "Demographics”

v DEMOGRAPHICS

Staff Name
Aaa Test 2355

Cell Phone Number
(1113111131

Staff Email

Aaatest?@omail.com

Language

Amharic Spanish

Actualice el correo

Birth Date Status . .

03-211995 Approved electrénico o la
Last 4 of SSN (Social Security Number) Last 4 of ITIN (Individual Tax Identification Number) direccion

4532 particular del

personal
Mo 55M

Current Photograph 55 Cai r
Staff Home Address

1050 1st 5T, ME, Washington, District of Columbia 20001
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Actualizacion de la seccion "Staff Qualifications"

v STAFF QUALIFICATIONS

Staff Type Teacher Qualification
Teacher BA + 9 hours in ECE (PKEEP)
Educational Qualification [degrees, certificates, credentials, transcripts etc.) <€— Si el personal Obtiene
dumny. pdf a D .
credenciales o completa
Family Childcare CDA Expiration Years of Teaching Experience actiVidades de desarrO"O
5

o profesional, cargue la
Infant Toddler CDA Expiration Preschool CDA Expiration .,
01312023 documentacion de respaldo en
Stafftype change form brofessional development los campos correspondientes.

dummy - Copy (3). pdf ; 0

Complete Staff Qualification Checklist Credential Verification Certificate
AT Defect. docx a 0

Qualification Document Description Attachments
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Actualizacion de la seccion "Staff Qualifications" (cont.)

v STAFF QUALIFICATIONS Los lideres de las instalaciones no
Staff Type Teacher Qualification +— pueden editar los campos "Staff
Teacher BA + 9 hours in ECE (PKEEP) Type" (Tipo de personal) y

[1] [ < ° n o go o 7
Educational Qualification (degrees, certificates, credentials, transcripts ete.) Quallflcatlon (CuallflcaC|0n).

dummy. pdf
S — - Para solicitar un cambio del tipo de
Family Childcare CDA Expiration Years of feaching Bxperience personal, complete y cargue un
’ formulario de contratacidn de la
Infant Toddler CDA Expiration Preschool CDA Expiration & que indique el Cambio de tipo
01-31-2023 de personal en el campo "Staff Type
Stafftype change form Professional development change form" (Formulario de
e R cambio de tipo de personal). Luego
Complete Staff Qualification Checklist  Credential Verification Certificate cargue la documentacion para
UAT Defect doex a0 respaldar el cambio de tipo de

personal en el campo "Educational

Qualification Document Description Attachments
Qualification".
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Actualizacion de la seccion "Employment Documentation &

Compensation™

Actualice el tipo de salario

~ EMPLOYMENT DOCUMENTATION & COMPENSATION

Staffno "'-"_
Salary Type

Annual

Employment Type

Date of Hire
03-21-2022

Employee Hiring Form

Child Protection Check (CPR) Application or Results - District of Columbia

COVID-19 Vaccination Status

Fully Vaccinated

Employee Resume

Compensation Documents

Health and Safety Training certificates

Verification of Orientation (Facility's policies and procedures and the employee’s duties and responsibilities)

Staff/Volunteer Health Certificate

Health Benefits
$35000.00 Neo

Actualice el tipo de empleo
(tiempo parcial o tiempo
completo)

Schedule €— FLSA Category

CBC (FieldPrint) Appointment Email

Child Protection Check (CPR) Results - Other States

COVID-19 Vaccination Document

OSSR Hiring Form._test do.

Letter of Reference

Job Description

Drug and Alcohol testing results

First Aid/CPR and Sudden Infant Death Syndrome (SIDS) certifications (Infant care)

Staff/Volunteer Health Information Form

Actualice el cronograma
(10 meses o0 12 meses)

Las instalaciones que participan en
el Fondo de Equidad Salarial para
Educadores de la Primera Infancia
deben completar el campo
"Employment Type" (Tipo de

empleo) para todo el personal. Las
instalaciones que no completen
este campo podrian ver reducidos
sus pagos de los subsidios
trimestrales.

Suba los documentos en los
campos correspondientes
para los cambios del personal
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"Latest Suitability Info" (Informacion de idoneidad mas reciente)

Los lideres de las
v LATEST SUITABILITY INFO < instalaciones no pueden
Related Suitability Suitability Notice Status editar esta SECCio,n. La
informacion se completara
después de que la OSSE

FBI Criminal History Received Date FBI Criminal History Expiration Date FEI Criminal History Issued Date

CPR Received Date CPR Expiration Date CPR lssued Date procese |a VeriﬁcaCién de
antecedentes penales del
Suitability Letter Date Suitability Expiration Date Disposition Determination Date
personal.
Attachments
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Revise los registros del personal para verificar que sean
correctos: Seccion "Demographics”

*  Nombre del personal e SSNoOITIN
= Ingrese el nombre completo y verifique que = Los ultimos cuatro digitos del SSN o ITIN
esté bien escrito deben ingresarse sin errores

Correo electrdnico del personal Identificacion con fotografia actual

= Debe ser una direccion de correo electronico = En el campo "Current Photograph" se debe
personal; no una asociada con la instalacion cargar una imagen clara y bien iluminada
de desarrollo infantil que muestre el rostro del personal (p. €;j.,

retrato/selfi, identificacion con foto)

Numero de teléfono celular
* Direccion particular del personal

Fecha de nacimiento = Los campos "Street" (Calle), "City" (Ciudad),

= La fecha debe coincidir con la que aparece "State" (Estado) y "Postal Code" (Codigo
en la identificacion oficial de la persona postal) deben estar completos

= La persona debe ser mayor de 18 afios

9/23/2025
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Revise los registros del personal para verificar que sean
correctos: Seccion "Staff Qualifications"

* Tipo de personal

Los cambios en el tipo de personal deben coincidir con la informacidn enviada por la instalacion
en el formulario de contratacion de |la OSSE cargado en el campo "Staff type change form"

e (Calificaciones educativas

= La documentacion de respaldo debe demostrar el cambio de tipo de personal que se solicita

9/23/2025
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Revise los registros del personal para verificar que sean correctos:
Seccidon "Employment Documentation & Compensation”

* Tipo de empleo e Correo electronico de la cita para la CBC
. . . (Fieldprint)
= Las instalaciones que participan en el Fondo de
quuidad Salarial para Educadores de la Primera = Se debe cargar una prueba de que el personal
Infancia deben identificar si el personal trabaja programo su cita con FieldPrint

a tiempo parcial o tiempo completo.

. * Solicitud o resultados de la verificacion del
*  Fecha de contratacion Registro de Proteccion de Menores (CPR)

= La fecha debe coincidir con la fecha de del Distrito de Columbia

contratacion incluida en el formulario de = Se debe cargar una prueba de la solicitud para
contratacion del empleado la verificacion del CPR

* La fecha debe ingresarse en el siguiente .,
formato: MM-DD-AAAA (p. ej., el 18 de * Vacunacion contra el COVID-19
septiembre de 2022 debe ingresarse como , . »
09-18-2022) = Debe identificar el estado de vacunacion en el

campo "COVID-19 Vaccination Status" y cargar

*  Formulario de contratacién del empleado FACLEUIEIE N 6 [T e C) i) 22

= El formulario de contratacion de la OSSE debe
completarse y cargarse

* El formulario debe estar firmado y fechado por
el empleador
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Guarde las actualizaciones y notifique a la OSSE

v MESSAGES

Add Message

Subject  Sendto Facility Mame

Mo Message records found

Date Created

Username

Haga clic en "Save & close" después
de completar las
ediciones/actualizaciones.

Una vez guardadas las
actualizaciones, notifique a la OSSE
por correo electrénico a
OSSE.ChildCareLicensing@dc.gov

9/23/2025
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Anulacion de los registros del personal de las
personas que ya no trabajan en la instalacion
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Seleccione la pestana "Staff"

Facllity Profile  Profile #644

Facility Name
*Not Listed//Unknown,/Unlicensed Facility

License Number
CDC-102535

License Issue Date

License Expiration Date

Address

1050 First Street Northeast, Washington, District of Columbia 20007

Add Message

Profile -
Subject = Sendto = Related = Profile- Facility Name

Facility

No Message records found

Inspector Assigned
Idun, Clement

Facility - Point of Contact
test contact

Facility - Phone
(123) 456-7890

Email

adtquickbasel @gmail com

Messages Documents to Providers Facility Documents Staff Monitoring Inspection

Date Created = username to email

Haga clicen la
pestaia "Staff"

Annual Inspection Renewal Inspection

Initial Application

Compliance Docs

9/23/2025
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Revise la lista de registros del personal existentes

Facllity Profile

Facility Name
* Mot Listed/Unknown/Unlicensed Facility

License Number
CDC-102535

License Issue Date

License Expiration Date

Address
1050 First Street Northeast, Washington, District of Columbia 20007

Click the Add Staff button to add a new staff record.
Click the Pencil icon to update a staff record.

Add Staff

Staff Name
XXX Staff Name Staff Type
HOXKX Staff Name Staff Type
XOKX  Staff Name Staff Type

Inspector Assigned
Idun, Clement

Facility - Point of Contact
test contact

Facility - Phone
(123) 456-7890

Email

adtquickbasel @gmail.com

Messages Documents to Providers Facility Documents Staff Monitoring Inspection Annual Inspection Renewal Inspection Initial Application Compliance Docs

Nombre, tipo y
estado del personal

BirthDate  DateofHire = COVID-19 Vaccination Status = Status {I:gf:néx'l;;og:&
KKK
KKK
HOHHOKX000K

9/23/2025
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Busque el registro del personal de la persona que ya no
esta empleada en la lista y haga clic en el icono del lapiz

Facllity Profile

Facility Name
*Not Listed/Unknown/Unlicensed Facility

License Number
CDC-102535

License Issue Date

License Expiration Date

Address
1050 First Street Northeast, Washington, District of Columbia 20007

Inspector Assigned
Idun, Clement

Facility - Point of Contact
test contact

Facility - Phone
(123) 456-7890

Email

adtquickbasel @gmail.com

Messages Documents to Providers Facility Documents Staff Monitoring Inspection Annual Inspection

Renewal Inspection Initial Application Compliance Docs

Click the Add 5taff button to add a new staff record.
Click the Pencil icon to update a staff record.

Add Staff

Haga clic en el
icono del lapiz

Full Report | More v 901-952%f 1491 Staff records

Staff Name
X0 Staff Name Staff Type
XXX Staff Name Staff Type
X0 Staff Name Staff Type

Birth Date Date of Hire

000000

HORHHXHHKX

000000

Infant Toddler
CDA Expiration

COVID-19 Vaccination Status ~ Status

9/23/2025
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Complete los campos identificados a continuacion en la
seccion "Employment Documentation & Compensation”

EMPLOYMENT DOCUMENTATION & COMPENSATION

& Staff no longer works here
Salary Type

Employment Type

Date of Hire
03-21-2022

Employee Hinng Form
| Browse.__| Mo file selected.

T~

Marque la
casilla

Annual Salary Amount

Schedule

Ingrese la fecha
de desvinculacion

\ Separation Date™

Child Protection Check (CPR) Application or Results - District of Columbia

| Browse.... | Mo file selected.
COVID-19 Vaccination Status
Fully Vaccinated

CBC (FieldPrint) Appointment Email

[ Browse._. | Mofile selected.

Child Protection Check (CPR) Results - Other States
[ Browse... | Nofile selected.

COVID-19 Vaccination Document

| Browse. .. | No file selected.

Health Benefits

FLSA Category

Completey
cargue el

v

Sepmaionbocmet «——T— fOrmulario de

| Browse.... | Ne file selected.

desvinculacion
de la OSSE
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Revise los registros del personal para verificar que sean correctos:
Seccidon "Employment Documentation & Compensation”

e Confirme que esté marcada la casilla "Staff no longer works here" (El personal ya no
trabaja aqui).

* Confirme que se haya ingresado la fecha de desvinculacion exacta.

* Completey cargue el formulario de desvinculacion de la OSSE en el campo "Separation
Document"” (Documento de desvinculacion)
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Guarde las actualizaciones y notifique a la OSSE

v MESSAGES

Add Message

Subject  Sendto Facility Mame

Mo Message records found

Date Created

Username

Haga clic en "Save & close" después
de completar las
ediciones/actualizaciones en la
seccion "Employment
Documentation & Compensation".

Una vez guardadas las
actualizaciones, notifique a la OSSE
por correo electrénico a
OSSE.ChildCareLicensing@dc.gov

9/23/2025
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Recordatorios importantes
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Recordatorios importantes

Complete todos los campos obligatorios con precision para evitar demoras en |la
aprobacion del registro del personal

La documentacién de respaldo debe ser legible (p. ej., el documento debe tener alta
resoluciéon y no verse borroso)

Consulte la Lista de verificacion de cualificaciones del personal para obtener una lista de
toda la documentacion requerida que debe cargarse en un registro del personal

Revise la columna "Status" (Estado) de la lista del personal y cargue rapidamente la
documentacion de respaldo para cualquier integrante del personal con un estado de
"Request to Resubmit" (Solicitud de reenvio)

Envie un correo electrénico a OSSE.ChildCarelLicensing@dc.gov para solicitar un cambio
en el tipo de personal de un empleado (p. ej., cambio de docente auxiliar a docente)

9/23/2025
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éTiene preguntas?

Si necesita ayuda para crear o actualizar registros del personal en la DELLT, envie un
correo electréonico a OSSE.ChildCareLicensing@dc.gov.

Los proveedores que participan en el Fondo de Equidad Salarial para Educadores de Ia

Primera Infancia y tengan preguntas sobre los registros del personal deben enviar un
correo electronico a OSSE.ChildCareLicensing@dc.gov.

9/23/2025
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