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Introduccion a Find Child Care Oregon (FCCO)

Find Child Care

.... OREGON

La FCCO apoya los programas de cuidado infantil en todo el estado mediante:

e Proporcionar acceso a sus registros para revisar, inscribirse y actualizar la
informacion de su programa.

e Proporcionar una base de datos que respalde y proporcione referencias a quienes
buscan atencién a través de FCCO/211.

e  Proporcionar asistencia técnicay otros tipos de apoyo a los CCR&R, para conectar
y apoyar a los proveedores.

e Actualizar y mejorar el sistema para ofrecer una mejor experiencia al usuario
basandose en los comentarios recibidos de los usuarios.



SUPLENTES PARA EL
CUIDADO INFANTIL
be OREGON

Child Care Substitutes of Oregon (CCSO), financiado por el Departamento de Aprendizaje
y Cuidado Temprano (DELC), ofrece 50 horas de suplencia a programas con licencia en
todo el estado. CCSO se ha asociado con FCCO para permitir que los programas
publiquen ofertas de empleo y seleccionen al suplente cualificado que mejor se adapte a
sus necesidades.
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Work Life Systems desarrolla, operay mantiene el sitio web Find Child Care Oregon.

Algunos correos electrénicos del sistema que usted pueda recibir seran enviados desde
una cuenta de correo electrénico de Work Life System.

support@worklifesystems.com

Cddigo de autenticacion en dos pasos

Solicitud de contrasena

Recordatorio de actualizacién trimestral del programa
Publicacién de una oferta de trabajo

Revisién de solicitudes de suplentes

Aprobacion de un suplente
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211info es una organizacion privada sin animo de lucro basada en la comunidad y
financiada por: contratos estatales y municipales, fundaciones, donaciones y socios
comunitarios en Oregdn y Washington.

211linfo sirve atodo el estado de Oregdn y algunos condados en el estado de Washington.

211info es la agencia contratada por el estado para proporcionar referencias gratuitas y
personalizadas sobre servicios de cuidado infantil utilizando la base de datos Find Child
Care Oregon.

211 info también proporciona referencias adicionales de la comunidad, tales como:
e  Ayuda para la vivienda

e  Ayuda para el pago de servicios publicos
e  Acceso a cupones de alimentos
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Acceso al programa de CCSO en FCCO

Para participar en el programa Child Care Substitutes of Oregon, debe tener una licencia
activa otorgada por la Division de Licencias de Cuidado Infantil (CCLD por sus siglas en
inglés).

Los perfiles de los programas con licencia se crean en Find Child Care Oregon (FCCO) por
la Division de Licencias de Cuidado Infantil (CCLD) a través de una importacion que se
realiza todos los dias.

Inscriba su programa en FCCO

Solo los programas que se hayan inscrito en FCCO recibiran acceso al Portal de
proveedores de FCCO.

Si usted es un nuevo programa o ha recibido recientemente un nuevo nimero de licencia,
debe completar la inscripcion en el programa FCCO con su CCR&R Regional . Si no completa
esta inscripcién, no podra acceder a su perfil FCCO.

Inscriba su programa en CCSO

Si necesita inscribirse en CCSO, Debe llenar el Formulario de inscripcion de CCSO,

Después de completar el Formulario de Inscripcion de CCSO, su inscripcion sera
procesada para ser aprobaday formar parte de CCSO.

Iniciar sesion en su cuenta FCCO

¢No conoce sus datos de inicio de sesién?

iNo se preocupe! Como duefio o director de un programa de cuidado infantil, recibird un
correo electrénico de Find Child Care Oregon para iniciar sesion en su cuenta FCCO.


https://oregonccrr.org/regional-ccrr-information/
https://fs22.formsite.com/QRIS/lwj0obbfiw/index

Al final del correo electrénico, encontrard un enlace que le llevara a su cuenta. Este enlace
introducird automaticamente su correo electrénico y contrasena.

Inicie sesidn en su cuenta

Paso 1: Haga clic en el enlace que aparece en la parte inferior del correo electrénico.

Hola,

jUsted ha sido inscrito como suplente en el sistema de suplentes de Find Child Care Oregon!

Para acceder a su perfil, da click en el enlace que se encuentra a continuacién.Para empezar a postularse para empleos, inicie sesion y actualice su perfil
Si tiene alguna pregunta o dificultad para iniciar sesidn, contacte a su supervisor o envienos un correo electronico a: childcaresubsor@wou edu

log in

*Sugerencia: ¢Usa el correo o la app de Gmail en su teléfono o tableta?

Le recomendamos que mantenga pulsado el enlace y abra el sitio web utilizando su
navegador externo preferido.

Paso 2: Haga clic en el botdn Iniciar sesion.

¢Cudl es mi correo electrénico y contrasena de inicio de sesion?
No se preocupe, jel sistema introducird automaticamente esta informacién por usted!

Por favor ingrese su informacion

Direccion de correo electrénico

Contrasefia

@Espectaculo

Solicitar contrasefia

Paso 3: Autentique su cuenta (paso ocasional)



Si es la primera vez que accede a su perfil FCCO, recibira un cédigo de autenticacion de
dos pasos por correo electronico.

El cédigo de autenticacién es valido durante 15 minutos. Si recibe uno o mas cédigos,
puede seguir utilizando el primero que haya recibido.

e Ingrese el cédigo en el cuadro Cédigo de Autenticaciéon y haga clic en el botén
Iniciar sesion.

Please Enter Your Information

Email Address

|l —— 951116

;511'5- .

¢Por qué tengo que autenticar mi cuenta?
El cédigo de autenticaciéon es una medida de seguridad para asegurarnos de que es usted.

Nota: Es posible que también tenga que autenticar su cuenta si utiliza un dispositivo electrénico
diferente o una ubicacién Wi-Fi diferente.

Paso 4: Antes de acceder a su perfil de CCSO, puede revisar y actualizar la informacién de
su programa a través de una serie de ventanas emergentes que apareceran una vez que
haya iniciado sesion.

Si no desearevisar y actualizar su perfil de referencia, puede cerrar las ventanas
emergentes haciendo clic en la pestana “Cerrar”.
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Paso 5: Haga clic en la pestafia “Empleos y suplentes” para revisar su informacion
de CCSO.

Actualizar datos | Fotos = Ver perfil = Educacién del consumidor Empleos y sustitutos

CHILD CARE
SUBSTITUTES
oF OREGON

Correa electrénico : childcaresubsor@wouedu  Teléfono : 503.751.4045

:Gestiona varios programas de cuidado infantil?

Si gestiona mas de un programa de cuidado infantil y desea acceder a cada uno de ellos,
asegurese de que todos los programas tengan la misma direccién de correo electrénico de
inicio de sesion.

Si no puede ver todos sus programas en la lista, péngase en contacto con su. CCR&R Regional
para revisar la informacion sobre los programas que faltan y realizar los cambios necesarios.

Tener el mismo correo electrénico de inicio de sesidn le permitird cambiar de cuenta sin
tener que iniciar sesién en cada uno de sus perfiles del programa.

¢Como cambiar mi cuenta?

e Hagaclicenel enlace azul situado en la parte superior a la derecha de la pantalla
para ver sus programas.


https://oregonccrr.org/regional-ccrr-information/

Hillehoro, OR 97123
Tehlforn (271 ) 2256100
Llemiscls gratuita (800} 6249500
Comen slectrdnion

Sitio web

e Después de hacer clic en el enlace, aparecera una tabla que muestra las cuentas
activas registradas con la misma direccién de correo electrénico.

e Hagaclicen“Cambiar” para revisar un programa diferente.

Switch to Another Provider Account (Only active accounts are showing below)

Frowider 1D Name License City fip Code County

Current Prowvider 1535545 FOCO Test 1 TEST Clackamas A5EL4 Clackamas

S . h FOCO Test 2 TEST Clackamas 47038 Clackamas

FOCO Test 3 TEST Maolalla 497033 Clackamas




Explorando la pagina de inicio de Subpool
Al hacer clic en la pestana “Empleos y Suplentes”, encontrard y gestionard informacién
como por ejemplo: total de horas utilizadas, horas restantes, empleos publicados y
cubiertos, etc.

‘ CHILD CAR
" SUBSTITUTES
==
e | e |
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Resumen de horas y trabajos
Aqui encontrara 4 casillas de colores.

Estas casillas le permiten revisar facilmente la siguiente informacion:

Total de horas registradas en la tarjeta de control horario: El total de horas que los
suplentes han trabajado en su programa durante las fechas seleccionadas.

® Puestos de trabajo publicados en este periodo: el nimero de puestos de trabajo
gue ha publicado durante las fechas seleccionadas.

® Trabajos realizados durante este periodo: El nUmero de suplentes que trabajaron
en su programa durante las fechas seleccionadas.

® Porcentaje de puestos cubiertos: El porcentaje de trabajos que publicé y que se
realizaron en su programa durante las fechas seleccionadas.



Ofertas de empleo
Para ver los trabajos que ha publicado, debe:

e Hagaclicen “Listar trabajos”, situado en la parte izquierda de la pantalla.

¢Por qué quiero buscar mis ofertas de empleo?

Esto le permitira buscar trabajos de forma individual y revisar el estado de todos los
trabajos actuales. Esta herramienta le permite saber si su trabajo ha sido asignado o si hay
solicitudes pendientes. Ademas, le permite ver si se ha publicado la tarjeta de control
horario y cuantas horas se han pagado.

‘ CHILD CARE
SUBSTITUTES
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Filtrar trabajos por fecha

Por encima de los recuadros de colores, encontrard una barra de busqueda para encontrar
trabajos al establecer el intervalo de fechas que desea revisar.

e Enla“Fechadeinicio” Introduzca en el cuadro la fecha en la que desea iniciar su
bldsqueda.

e Enla“Fechade finalizaciéon” Introduzca la fecha en la que desea finalizar la
busqueda..



e Seleccione el estado de los trabajos que desea ver en su blsqueda de la siguiente
lista:

o Abierto: Puestos de trabajo que ain no tienen un sustituto designado.
o Asignado: Puestos de trabajo que tienen un suplente designado.
o Trabajado: Trabajos realizados por un suplente.

o Completado: Trabajos que han sido realizados por un suplente y se ha
presentado una tarjeta de control horario.

o Expirado: La fecha del trabajo pasé sin que se asignard un suplente, lo que
significa que estos trabajos ya no estan “abiertos”.

o Parcial: Puestos vacantes que tienen un suplente designado solo para una
parte del trabajo. Una vez que se haya realizado el trabajo, cambiara
automaticamente a “realizado”.

o Cancelado: Trabajos que fueron cancelados por usted.

o Borrador: Ofertas de trabajo que se han iniciado pero estan incompletas.
Puede editarlas en cualquier momento y publicarlas cuando esté listo.




e Luego hagaclic en la pestaia “Buscar empleos” para iniciar la busqueda.

*Nota: Al realizar una busqueda de trabajo, la informacion de los recuadros de colores que
reflejan las horas y el resumen de los trabajos se actualizara automaticamente para
mostrar los totales correspondientes al intervalo de fechas seleccionado.



Revision de detalles de cada trabajo

)

Después de realizar una busqueda, puede hacer clic en la pestaina “Detalles del trabajo’
para obtener mas informacién sobre un trabajo especifico.

Al hacer clic en la pestana “Detalles del trabajo”, encontrard un menu que le permitira
revisar todos los detalles. Debe hacer clic en la pestana que desee revisar:

e Detalles del trabajo: Puede ver la descripcion del trabajo como por ejemplo: ID del
trabajo, estatus del trabajo, informacion sobre su programa, contacto laboral, motivo del
empleo, etc.

e Suplentes que se han postulado para este trabajo: Encontrard la lista de suplentes
que solicitaron este puesto (si corresponde)

e Tarjetas de control horario presentadas para el trabajo: Podra ver si se ha
presentado una tarjeta de control horario para este trabajo (si corresponde)

Detalles del trabajc




Tarjetas de control horario de CCSO

Puede revisar las tarjetas de control horario después de que un suplente haya trabajado
en uno de los trabajos que ha publicado. Los suplentes llenardn una tarjeta de control
horario especifica para el trabajo que han realizado. Puede revisar las tarjetas de control
horario siguiendo los pasos indicados anteriormente en la seccién “Filtrar trabajos por
fecha’.

Para revisar especificamente las tarjetas de control horario de sus trabajos, debera:
e Seleccione la fecha en la que se publicé la oferta de trabajo.

Puede seleccionar la misma fecha para la fecha de inicio y la fecha de finalizacion si estd
buscando un trabajo especifico, o puede seleccionar fechas diferentes si desea ver varios
trabajos en un periodo de tiempo especifico.

e Seleccione el estado del trabajo o trabajos que esta buscando.

Dependiendo del trabajo, es posible que tengas que seleccionar el estado “Trabajado” o
“Completado” para encontrar el trabajo correcto que estds buscando.

*Recordatorio:

e TRABAJADO aquellos trabajos que se han realizado pero aiin no se ha aprobado la
tarjeta de control horario.

e COMPLETADO aquellos trabajos que se han realizado y cuentan con una tarjeta de
control horario aprobada.



Revision de la informacion de la tarjeta de control horario

En la seccion «Informacidén de la tarjeta de control horario» podra ver lo que introdujo el
sustituto que realiz6 el trabajo, como por ejemplo: fecha de trabajo, hora de inicio y hora de
finalizacion, informacion y comentarios sobre el descanso para el almuerzo.

Si encuentra inconsistencias en la informacidn proporcionada por el sustituto, puede

dejar un comentario.
*Ejemplo: Diferencia entre las horas trabajadas y las horas declaradas por el suplente.

e Escriba sucomentario en la caja “Comentario del proveedor”.
e A continuacion, haga clic en “Guardar” para guardar su comentario.



Provider Comment
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No es necesario que apruebe la tarjeta de control horario del suplente. Las tarjetas de control
horario de los suplentes son revisadas y aprobadas por el supervisor del suplente. Cuando
revisen la tarjeta de control horario, es posible que se pongan en contacto con usted para
obtener mas informacion, especialmente si ha dejado un comentario o ha cuestionado las
horas registradas por el suplente.

Horas del programa registrado con CCSO
¢Desea saber cudntas horas CCSO tiene disponibles para utilizar?

Puede consultar esta informacion en cualquier momento al iniciar sesién en su perfil de
Find Child Care Oregon. Esta herramienta le permite realizar un seguimiento y gestionar
sus horas de la forma que mejor se adapte a usted y a su programa. Encontrara esta
informacion en la parte izquierda de la pantalla, en la secciéon “Empleos de proveedor”.

Tipos de horas del programa
Actualmente, hay 3 tipos de horarios de programa disponibles:

e Horas subvencionadas
e Horas promocionales



e Horas PFA

*Nota: Horas de pago privado Actualmente no estdn disponibles para su compra, pero pronto
podrds adquirir horas adicionales para utilizarlas en la publicacién de ofertas de empleo..

Revision de sus horas subvencionadas
En la parte izquierda de la pagina, encontrard el resumen de sus horas subvencionadas.
e Horas maximas: reflejan las 50 horas subvencionadas que recibes cada afo natural.

e Horasregistradas en la tarjeta de control horario: Las horas trabajadas en su
programa registradas en las tarjetas de control horario entregadas por los
suplentes.

e Horas de trabajo pendientes: Estas son las horas totales de los trabajos que has
publicado y que auin no se han realizado. Este nimero cambiara dependiendo de si
alguien realiza esos trabajos o no.

e Horasrestantes: Estas son las horas que aln tienes disponibles para publicar
ofertas de empleo.

Horas subvencionadas

112025 N 272025
== Horas madimas: -
Horas reportadas en la tarjeta de
‘‘‘‘‘‘‘‘‘ | e | SEEE Ieermpoc 0.00
Horas de trabajo pendientes:
I - osess | Horas restantes: 5000

Revision de sus horas promocionales

En la parte izquierda de la pagina, debajo de tus horas subvencionadas, encontraras un
resumen de tus horas promocionales. *Si le aplica a usted.



Horarios
..... promocionales

—.] Horas maximas: 10.00

Horas reportadas en la tarjeta de
tiempao: 0.00

Horas de trabajo pendientes: |

Horas restantes: 10.00

e Horas maximas: refleja todas las horas que recibas por participar en un comité,
grupo de discusién u otro evento de CCSO que te permita obtener horas
adicionales.

e Horasreportadas en la tarjeta de control horario: Horas trabajadas en su
programa registradas en las tarjetas de control horario entregadas por los
suplentes.

e Horas de trabajo pendientes: Son el total de horas de los trabajos que ha publicado
y que aun no se han trabajado. Este nimero cambiara dependiendo de si alguien
trabaja en esos trabajos o no.

e Horasrestantes: Son las horas que aln tiene disponibles para publicar trabajos.
Revision de tus horas de PFA

En la parte izquierda de la pagina, debajo de tus horas subvencionadas o promocionales,
encontraras el resumen de tus horas PFA. *Si aplica en su caso.



e

Horas de PFA

17202530065 2026
== . Horas maximas: 40.00

Horas reportadas en la tarjeta de
BN == tiempo: 0.00

Horas de trabajo pendientes: 0.00

= = - Horas restantes: 40.0

e Horas PFA: Reflejan el nimero de horas que usted recibe por participar en
Preschool For All como programa contratado. El nimero de horas depende de si su
programa es de afio completo (40 horas) o de aio escolar (30 horas). Las horas PFA
se renuevan cada aro el 1 de julio.

e Horas de trabajo pendientes: total de horas de los trabajos que ha publicado pero
gue aun no se han realizado. Este nUmero cambiara dependiendo de si los trabajos
gue publica se realizan o no.

e Horasreportadas en la tarjeta de control horario: horas de trabajo reportadas en
las tarjetas de control horario enviadas por los suplentes.

e Horasrestantes: las horas que le quedan de este tipo de horas para publicar
trabajos.



Publicar una nueva oferta de empleo

Si estainscrito en el programa CCSO, puede publicar, editar y gestionar sus propios
trabajos.

Anadir un nuevo trabajo

Cuando necesite afadir una nueva oferta de empleo, debe:

e Hagaclic en “Afadir nuevo trabajo”, situado en la parte izquierda de la pantalla.

Debera anadir los siguientes detalles del puesto para poder publicar correctamente la
oferta de empleo.

Estado del trabajo

El estado del trabajo es, por defecto, ABIERTO. Si lo necesita, puede seleccionar un estado
diferente haciendo clic en el campo de estado del trabajo.
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e Abierto: significa que el trabajo se publicard y se enviara una notificacién a todos
los suplentes cualificados para que presenten su candidatura, solo cuando el
trabajo se haya publicado correctamente.

e Borrador: significa que el trabajo no se publicara ni se enviara a los suplentes
cualificados. Puede volver en cualquier momento y editar esta oferta de trabajo.
Cuando esté listo para publicar el trabajo, debera cambiar el estado de “Borrador” a
“Abierto”.

e Cancelado: si necesita cancelar un trabajo que no se ha asignado a un suplente,
puede cambiar el estado de “Abierto” a “Cancelado”. Al cancelar un trabajo, se le
pedird que proporcione un motivo para la cancelacion.

*Nota: Si necesita cancelar un trabajo al que se le ha asignado un suplente, debe
ponerse en contacto con CCSO en childcaresubsor@wou.edu.

Estado del trabajo

T p— e
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Especifique el motivo de la cancelacién:*




Informacion del proveedor

e Lainformacion de su programa se completara automaticamente con la informacién
de su perfil FCCO.
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Contacto laboral

*Esta informacion es obligatoria.

e Debeintroducir el nombrey el nimero de teléfono de la persona con la que
se pondra en contacto el sustituto para resolver dudas o recibir orientacion
el dia del trabajo.

Contacto de trabap® | Teéforo de contacto del trabajo |

Motivo del trabajo

*Esta informacion es obligatoria.

e Seleccione unade las opciones de motivo por las que estd publicando esta oferta de
empleo.



Moshe del empiea® £50rd ol sustinan of nico adulto #n s instalaciones™

Motivo del empleo*

Si el motivo del trabajo no se ajusta a los motivos enumerados, seleccione “Otro” y escriba
el motivo por el que solicita un suplente en el campo de texto “Especificar otro” que
aparece al seleccionar “Otro”.

Motivo del emplea*

Especificar otro

Supervision suplente

*Esta informacion es obligatoria.

e Seleccione “Si” 0 “No” en el campo “;El suplente serd el tinico adulto en las
instalaciones?”.

Es importante saber si el suplente serd el tnico adulto en las instalaciones.



Mo del sroplen® A%ech 8l wmtihino sl dnicn adulin an las inslalaciones ™

e
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Tipo de suplente necesario

*Esta informacion es obligatoria.

e Seleccione el tipo de suplente que necesita para el puesto que esta publicando.
Es su responsabilidad seleccionar el tipo de suplente que proporcione el nivel adecuado
de supervision necesario para cumplir con las normas de licencia.

CCSO ofrece dos tipos de suplentes:

e Suplentes principales: Son suplentes que han cumplido con los requisitos de
formacién de la CCSO y han completado una formacion o educacion adicional para
obtener la titulacién de profesor segun las Normas para Centros de Cuidado
Infantil Certificados. Los suplentes principales pueden trabajar sin supervision y
pueden suplir en la mayoria de los puestos de un programa de cuidado infantil.

e Suplentes de apoyo: Son suplentes que deben ser supervisados dentro del campo
visual o auditivo de un proveedor o miembro del personal calificado. Los suplentes
de apoyo han cumplido con los requisitos de capacitacion de la CCSO y pueden suplir
como ayudantes o asistentes.

*Nota: CCSO cuenta con un niumero limitado de suplentes principales; para tener mas

posibilidades de conseguir un suplente, le recomendamos que seleccione la opcién de
suplente de apoyo si le resulta viable.

Tip £ SUSTIULD PeDEsana®



Fecha, horario y duracion del trabajo Horas
*Esta informacion es obligatoria.

e Introduzca la fecha del trabajo: muestra el dia en que el suplente trabajara en el
trabajo que esta publicando.

e Introduzca la hora de inicio del trabajo: muestra la hora en que el suplente
comenzara el trabajo que esta publicando.

e Introduzca la hora de finalizacién del trabajo: muestra la hora en que el suplente
terminara el trabajo que esta publicando.

El sistema calculard automaticamente la duracion en horas al introducir la hora de inicio y |a
hora de finalizacion.

*Nota: Asegurese de que las horas de duracion coincidan con el nimero total de horas que
desea utilizar.

Tipas de horas®

*Nota: Asegurese de que las horas de duracion coincidan con el nimero total de horas que
desea utilizar.

Tipos de horas

*Esta informacion es obligatoria.

Para publicar |a oferta de empleo, debera introducir el nUmero de horas que desea utilizar
segun el tipo de horas CCSO que su programa tiene disponibles (horas subvencionadas,
horas promocionales u horas PFA).

e Introduzca el total de horas que desea utilizar por tipo.

*Nota: Asegurese de que la seccion “Tipo de hora” coincida con el nimero total de horas
gue desea utilizar y que se deduzcan de su tipo de hora preferido.

Puede introducir todas las horas del trabajo en un solo tipo de hora o dividir el total de
horas del trabajo en diferentes tipos de horas. Solo podrd ver los tipos de horas que le
correspondan.



*Ejemplo: Si necesita un suplente para trabajar 8 horas, puede utilizar 4 horas
subvencionadas y 4 horas PFA.

*Nota: Las horas de pago privado no estan disponibles para su compra en este momento,
pero pronto podras comprar horas adicionales para utilizarlas en la publicacién de ofertas
de empleo.

<
Tipos de horas*

lipo Horas

Horas Subvencionadas (50/ano calendario)
Horas de PFA (40/ario)

Horas de pago privado

Configuracion del trabajo
*Esta informacion es opcional.

e Aceptar solicitudes automaticamente: Al seleccionar esta opcién, se aceptara
automaticamente al primer solicitante que relna los requisitos. El sistema empareja
a los suplentes en funcién del tipo de sustituto, la distancia y los idiomas que hablan.
o Siestacasillano estd marcada, se le notificara cada que un suplente solicite
su oferta de trabajo. Deberd iniciar sesion y revisar cada solicitud de
suplente y seleccionar al suplente que prefiera para realizar el trabajo.

Permitir solicitudes para jornadas parciales: Al seleccionar esta opcién, los
suplentes podran solicitar el puesto aunque solo puedan trabajar una parte de la
jornada.

*Ejemplo: Si publica un puesto de trabajo de 8:00 a 17:00, pero un suplente sélo
esta disponible de 9:00 a 16:00, podra solicitar el puesto y especificar las horas que
puede trabajar.



it dhal bk

Detalles del trabajo

e Seleccione el grupo o grupos de edad con los que trabajara el suplente: *Esta
informacion es obligatoria
o Bebés
o Ninos pequenos
o Nifos en edad preescolar
o Ninos en edad escolar
e Seleccione unidioma SOLO si el suplente debe hablar un idioma especifico para
desempenar este trabajo. *Esta informacion es opcional.
*Note: Asegurese de seleccionar los idiomas necesarios, no los idiomas que le gustaria
que hablara el suplente.

Dot ool ot
N queb rupo de sdace: trabaard ecte suttun?

SRt P peguenios B0t a0 adad preestoler BEdad sstoly

Seleccione todos o5 idoms que o sustitutn debe hablar para este trabajo:

" i e cadinr amsivann kel hisal kraskemic Mmandaria MMimsss : e Tt PR M Mo 2 B o ST ——

Bingss “Fspafol ClLenpuae de sefias ameniang _arebe antomes Cmandarin CHmong OFarsl CFrancés Ciklema ji Cjaponé (1 5 ali Magalo Cvietramit

Descripcion del puesto

*Esta informacion es obligatoria.

Proporcione una breve descripcién del trabajo y cualquier informacién adicional
que el suplente deba conocer antes de llegar al programa.

*Ejemplo: Puede tratarse de informacion sobre dénde aparcar, qué ropa llevar,
cémo acceder al edificio, las actividades o tareas que realizara el suplente, etc.

Descripcitn ded trabao *

Bl eSO O Trahe | T JARgUET MEquIsit nformackin adiciona



Suplente del descanso para almorzar
*Esta informacion es obligatoria.

e Seleccione unade las siguientes opciones en relacién a ofrecer un descanso para
comer de 30 minutos libre de obligaciones a su suplente:
o Si
o No
o No aplicable: el trabajo es de menos de 6 horas

IMPORTANTE: Por ley, los suplentes que trabajan 6 horas o mds tienen derecho a al menos 30
minutos de reduccion de tareas o pausas para almorzar sin responsabilidades. Consulte el
manual del programa para obtener mds informacion.

Si el trabajo dura mads de & horas, jJpuede proporcionar un almuerzo libre de impuestos de 30 minutos para su sustituto?®

Guardar oferta de empleo

e Hagaclicen la pestana “Guardar oferta de empleo” para guardar su oferta de
empleo.

Su oferta de empleo estard disponible para los candidatos que cumplan los
requisitos del puesto SOLO si el estado del puesto se establece como “Abierto”.
Fecha y hora de publicacsin ded rraban
Fecha y hora de acitwichad del orabapn

Fachas y hora de vercimisnin Sel irahajo

Guardar publicacion de empheo




Revision y aprobacion de solicitudes de suplentes
Cada vez que un suplente solicite su puesto de trabajo, recibira una notificacion.

Substitute Application Received (Exemal) > inbox x

e} support@worklifesystems.com Tue, Jun 10, 11:24 AM (1 day ago)
. to andersonv, childcaresubsor +

Hello TRI Test 1,
An application was submitted for your job on 7/29/2025 from 05:00 PM to 08:00 PM. Please log_in to review applications and approve a substitute.

If you need support, please contact CCSO at childcaresubsor@wou edu or (503) 751-4045.

Haga clicen “Iniciar sesion” en la notificacion para iniciar sesién y ver la aplicacion.

También puede revisar las solicitudes desde la pagina Detalles del trabajo
correspondiente al puesto.

En la pagina de inicio, busca el puesto de trabajo para el que deseas revisar las solicitudes y
haz clic en el botén “Detalles del puesto”.

crmplens de provesdores

0,00 3 2
.
.
redn A
izina fa PL
S '
Herun de rabas pardbente ;_______,_._.———'—"' Detalles del rabajo
Horma remaien e e

Horarias
oyt Dt il e i

HEas P dmTu
Hosan e P

Al hacer clic en la pestana “Detalles del trabajo”, encontrard un menu que le permitira
revisar todos los detalles. Debe hacer clic en la pestafia que desea revisar. Hagaclicen la
pestana “Suplentes solicitados para este trabajo”.



Detalles del trabajo

e Suplentes que han solicitado este puesto: Encontrara la lista de suplentes que han
solicitado este puesto (si procede).

Se han solicitado sustitutos para este puesto

m""::?*-r":;iz?’*
'.‘i‘-""'ﬁ'.,’, L?_«.‘; Prueba de Keren ( ASIGNADA )

i 3

w

Junto al nombre del suplente, entre paréntesis, vera el estado de su solicitud. Los estados
de las solicitudes son:

e PENDIENTE: La solicitud del suplente no ha sido revisada.

e ASIGNADO: La solicitud del suplente ha sido aprobaday se le ha asignado el
trabajo.

e RECHAZADO: Lasolicitud del suplente no ha sido seleccionaday no se le ha
asignado el trabajo.

[SCREENSHOT of Program side Application Review]

Pararevisar los detalles del trabajo, los documentos del suplente y cualquier nota de
solicitud proporcionada por el suplente, haga clic en su nombre.

Si desea revisar el perfil de un suplente, puede hacer clic en el botén Detalles del suplente.

Para aprobar la solicitud de un suplente, haga clic en Revisar.

wb T e,

.?.'-,-,ir-.'.'.":-, / u

Haga clic en el menu desplegable y cambie el estado de la solicitud es APROBADA o
RECHAZADA.



Revisar solicitud de empleo

Nombre sustituto
Prueba de Keren

Estado de la solicitud

Asignado v

Pendiente

Mo seleccionado

Revisar solicitud de empleo

Nombre sustituto
Prueba de Keren

Estado de la solicitud

Asignado v

Pendiente

Mo seleccionado




También puede dejar un comentario de opinién si lo desea.
[SCREENSHOT]

Edit Time Card

Substitute Job*
. 28

Paid Hours*

Type Hours

Subsidized Hours 9.00

PFA Hours 0.00

Private Pay Hours 0.00
Work Date* Start Time* End Time*
2025-07-10 08:00 AM ¢} 05:00 PM

Did you take a lunch break?

Time Card Comment

Provider Comment

B

DEItE

El suplente recibira una notificacién solo si se le asigna el trabajo.



Tarjetas de control horario de CCSO

Después de que un sustituto haya realizado uno de los trabajos que usted ha publicado,
rellenard una tarjeta de control horario especifica para ese trabajo. Puede revisar las
tarjetas de control horario de un trabajo buscando el trabajo en la Lista de trabajos.

Para revisar las tarjetas de control horario de tus trabajos, debe:

e Seleccione lafecha enla que se publicé la oferta de trabajo.
o Puede seleccionar la misma fecha para la fecha de inicio y la fecha de finalizacién
si estd buscando un trabajo especifico, o puede seleccionar fechas diferentes si
desea ver varios trabajos en un periodo de tiempo especifico.

‘ CHILD CARE
SUBSTITUTES
oF OREGON
Correo electrénico : childcaresubsor@wou.edu  Teléfono : 503.751.4045

Empleos de proveedores

Fecha de inicic Fecha de finalizacién Estado

o a
October 2026 ~ T 4
Su Mo Tu we Th Fr Sa
Horas subvencionadas 0,00 7 12 3 ] 0%
horas totale: t e tiempo® s Porcentaje de puestos
1/1/2025-31/12/2025
Horas méaximas: 50,00 . 10 NN B » )
Horas reportadas en la tarjeta Espectaculo entradas X Buscar
de tiempo: 0.00
Horas de trabajo pendientes:
Horas
~ Fecha agad
Horas restantes: 50.00 a Estado Tarjetas PG
yhora dentificacién  Tipo de Sustituto en
Comportamiento aplicacién de Razén Estado Tipo de hora Aplicaciones de
del del trabajo sustituto N asignado tar]
dedia PFA tiempo &
trabajo de
parcial
tiempo
[ (111de 278 Sustituto s No Enfermedad CANCELADO Horas

julio de de apoyc subvencionada:
2025 5
©08:00 -

e Seleccione el estado del trabajo o trabajos que esta buscando.
Dependiendo del trabajo, es posible que tengas que seleccionar el estado “Trabajado” o
“Completado” para encontrar el trabajo correcto que estds buscando.

*Recordatorio:

e Los trabajos trabajados son aquellos que se han realizado pero cuya tarjeta de
control horario aiin no ha sido aprobada.

e Los trabajos completados son aquellos que se han realizado y cuya tarjeta de
control horario ha sido aprobada.




Edit Time Card

Substitute Name
Luke Skywalker

Paid Hours*
Type Hours

Subsidized Hours 16.00

Work Date* Start Time* End Time*
2025-05-28 v 08:00 AM ® 04:00 PM ]

Did you take a lunch break?

Yes, 30 minutes
Time Card Comment

Type Hours

Subsidized Hours 16.00
Work Date* Start Time* End Time*
2025-05-28 v 08:00 AM © 04:00 PM [c]

Did you take a lunch break?

Yes, 30 minutes

Time Card Comment

Provider Comment

No es necesario que apruebes la tarjeta de control horario del suplente, pero se puede
revisar y dejar un comentario sobre el suplente.También se puede dejar un comentario si
hay alguna diferencia entre las horas trabajadas y las horas que ha registrado el suplente.

Las tarjetas de control horario de los sustitutos son revisadas y aprobadas por el
supervisor del sustituto. Cuando revisan la tarjeta de control horario, es posible que se
pongan en contacto con usted para obtener mas informacion, especialmente si ha dejado
un comentario o ha cuestionado las horas registradas por el suplente.

Si tiene alguna pregunta o duda sobre un trabajo, una tarjeta de control horario o un
suplente, péngase en contacto con el equipo de CCSO en childcaresubsor@wou.edu.
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