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iBienvenidos!

En nombre del equipo del programa Suplentes para el Cuidado Infantil de Oregon (CCSO
por sus siglas en inglés), inos gustaria darle la bienvenida!

Gracias por elegir el programa de CCSO como parte de su carrera como educador de
aprendizaje temprano. Nos complace incorporarlo a nuestro equipo y esperamos trabajar
juntosy ser un apoyo en el camino.

Hemos elaborado este paquete de bienvenida pensando en usted. Nuestro objetivo es
proporcionarle una ruta de lo que puede esperar a lo largo del proceso de incorporacién,
asi como una lista de las capacitaciones necesarias que debera completar antes de su
primer turno.

Si tiene alguna pregunta, no dude en ponerse en contacto con nosotros en
ccsohr@wou.edu o al 503-751-4045.



mailto:ccsohr@wou.edu

Misidn y vision

Mision de CCSO: Al contratar y brindar acceso a suplentes y proveedores de cuidado
infantil de todos los origenes, Suplentes para el Cuidado Infantil de Oregéon (CCSO) se
compromete a brindar cuidado infantil de alta calidad apoyando a los suplentes y
proveedores en su vida personal y profesional.

Suplentes para el Cuidado Infantil de Oregén (CCSO) reconoce el valor
de la educacién en la primera infancia. Es por eso que CCSO cree en permitir que los
suplentes y proveedores tengan tiempo libre para cuidarse a si mismos y a sus seres
queridos. El cuidado infantil excelente comienza con el profesional, por lo que el
desarrollo personal de un suplente y proveedor es la maxima prioridad de CCSO.



Hoja de ruta para suplentes
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1. Felicidadesy bienvenidos a nuestro programa de CCSQO!

2. Siaunno se hainscrito en el Registro Central de Antecedentes (CBR), empiece el
proceso lo antes posible, ya que puede tomar varias semanas. Apligue haciendo
clic aqui.

3. Revise, complete y envie el paquete de nuevo empleo dentro de 15 dias.

*Para finalizar su I-9 es necesario que sus documentos sean verificados
por una identidad aprobada.
4. Envienos una foto de usted mismo para su identificacion de WOU.
5. Complete los entrenamientos de pre-orientacion enumerados en la pagina 11.
*Si tiene experiencia en el aprendizaje temprano (EL), probablemente ya
haya realizado algunos de estos entrenamientos. Cargue los certificados de
capacitacion en recursos humanos (RR.HH.) a través de Portal de WOU (pag.
10).

6. Registrese y complete la Orientacion de Suplente.

7. Busquey solicite trabajos en su area.


https://www.oregon.gov/delc/providers/pages/cbr.aspx
https://www.oregon.gov/delc/providers/pages/cbr.aspx
https://wou.edu/hr/files/2024/01/CCSO-New-Hire-Packet-2024-Spanish-1.pdf

Proceso del Registro Central de Antecedentes
Penales (CBR)

Para poder trabajar con nifos en el estado de Oregon, los suplentes deben pasar una
verificacion de antecedentes federales. Esto se hace a través del Registro Central de
Antecedentes (CBR).

Para iniciar el proceso, visite: https://secure.emp.state.or.us/ccd/ y complete sus datos.
Utilice RA#4109 para el niimero de instalacion/I.D.

Si ha trabajado con nifios en el estado de Oregon y ya completd esta verificacién de
antecedentes, por favor proporcione a nuestro equipo su nimero de registro (CBR #) si
aun no la hecho. Este nimero se puede encontrar en su carta original, o en su cuenta de
ORO.

Recuerde, usted sélo podrd trabajar en programas de cuidado infantil después de
inscribirse en el Registro Central de Antecedentes Penales (CBR). Si usted no cumple con
los requisitos del CBR, usted no podra ser un suplente del programa Suplentes para el
Cuidado Infantil de Oregony sera dado de baja. Para obtener mas informacién, consulte el
sitio web de Registro Central De Antecedentes.



https://secure.emp.state.or.us/ccd/
https://oregonearlylearning.com/providers-educators/providers-educatorscbr/#1687374655275-b911a734-fd32

Integracion a la Universidad de Western Oregon

University

Paquete de Nuevo Empleo:
Junto con su correo electrénico de bienvenida, usted recibird su paquete de nuevo

empleo. Usted también lo encontrara digitalmente aqui. Lo mejor es imprimir cada
documento y completarlo a mano.

Su paquete de Nuevo Empleo incluye los siguientes documentos:

1

oA Wb

Formulario de informacién del empleado

Federal W-4

Oregon W-4

Formulario I-9 ( Por Favor siga las instrucciones cuidadosamente)
Plan de pago

Autorizacién de depésito directo y declaraciéon de ingresos en linea (
Opcional)

Cada formulario requiere su firma, por favor no olvide firmarlos!

Informacion practica para cuando complete el formulario de informacién del empleado:

Su fecha deinicio la encontrara en su correo electronico.

Por favor completar la seccion 3 del formulario de informacién laboral//lugar de trabajo.
Por favor vea el ejemplo a continuacién.

Seccion 3: Informacion laboralLugar de trabajo

Fecha de 1me1o Departamento Puesto
[Fecha de Contratacién] | CCSO/The Research Institute Substitute
Lugar de desempefio de las funciones: |:| Monmouth, Oregon Otro: [Su Regidn]

Tipo de nombramiento:

Profesional no clasificado D Personal clasificado D Asistente graduado
D Profesor no clasificado D Empleado temporal



https://drive.google.com/file/d/1F_lizr9aqHbFfAYJ5DQvcWYblyaFPGmr/view

Completando el Formulario I-9:
Por favor elija una de las dos opciones a continuacién para completar el formulario |-9

1. Traigasudocumentacion original de la Lista Ao unade la Lista ByunadelaListaC,
y laseccion 1 completada a la Universidad de Western Oregon para que la seccidon
2 searevisaday completada por un representante de la oficina de Recursos
Humanos.

2. Traiga sudocumentacion original de la Lista Ao de laListaByunadelalisaC,ylas
seccion 1 completada a un Representante Autorizado/Procesador Reciproco mas
cercano a usted para que el Representante/Procesador complete la seccion 2 en
su totalidad, incluyendo la firma de ellos en el formulario I-9.

e Serecomienda que haga una cita antes de traer su documentacion
incluyendo el formulario -9 para revisarlos y completarlos.

Si planea llevar su Formulario -9 a la Universidad de Western Oregon University para
completarlo, salte a la siguiente seccion.

Completando el Formulario I-9 (de forma remota):

La Universidad de Western Oregon University requiere que cualquier Formulario |-9
completado fuera de la universidad debe ser completado por un representante autorizado
procesador/ reciproco. Los notarios ya no son una entidad autorizada.

En su correo electrénico de bienvenida, usted recibié una lista de personas autorizadas, al
igual que instituciones para completar su Formulario I-9. El programa de CCSO y WOU no

puede verificar su documentacién o completar la seccién de forma virtual.

Favor de completar la parte de arriba del formulario, y el representante que usted eligié
revisara su documentacion original y completara la seccién 2 completando la informacion
del formulario en la Lista A o Lista By C. El procesador debe firmar el Formulario I-9 como
representante autorizado de la Universidad de Western Oregon University.

Finalmente, envie por correo la copia original de su Formulario I-9 junto con copias de sus

documentos de identificacién originales después de que haya sido procesado por un
representante autorizado de procesador reciproco.

Los formularios completados incorrectamente deberan ser completados nuevamente.



Opciones para entregar los formularios:

Mas rapido (en persona): Si vive cerca de Monmouth (o en cualquiera de las areas
circundantes), la forma mas rapida de completar el papeleo de su nueva contratacion es
traer sus documentos en persona con su identificacion original para su formulario I-9 a
Recursos Humanos en el Edificio de Administracién Lieuallen en el tercer piso. La oficina
estd abierta de lunes a viernes, de 8am-5pm.

Rapido (cargando en plataforma): Usted puede subir sus documentos completados a
nuestro Portal de Documentos de Nuevos Empleados de CCSO. Este portal es seguroy
mantendra toda su informacién confidencial a salvo.
*Todavia se requiere que envie por correo la copia original de su Formulario I-9 junto con copias
de sus documentos de identificacion originales después de que haya sido procesado por un
representante autorizado/procesador reciproco.

No tan rapido (correo normal): Puede siempre enviar por correo todo su paquete de
nueva contratacién ya terminado, sin embargo, puede tardar hasta 4 semanas en
procesarse. Envielos por correo ala direccion que se indica a continuacion.

ATTN: Human Resources Office
Western Oregon University
345 Monmouth Ave N.
Monmouth, OR 97361


https://wou.edu/ucs/app_files/osnap/hr/ccso/frms/

Accediendo a su Correo Electronicode la
Universidad de Western Oregon University

Una vez que su correo electrénico de la universidad de Western Oregon (WQOU) sea creado, usted
recibird un correo electrénico con los pasos a seguir para iniciar sesién, activar y configurar DUO
en el portal de WOU. También incluird paso a paso qué capacitaciones necesita completar antes
de avanzar en el proceso

Aqui algunos consejos Utiles:
e Cuando usted ingrese a su correo electrénico de WOU por primera vez, por favor recuerde

ingresar usando @mail.wou.edu.
e Puede acceder a su portal de WOU haciendo clic aqui. A partir de ahora. Usted puede

acceder a su correo electrénico de WOU haciendo clic en el botén de Google Email como
se muestra a continuacion.

o T SN PORTAL.

STAFF e Z ksl |

om Qualiics ASTRAWIPWeECanvas

A partir de ahora, por favor asegurese de revisar su correo electréonico de WOU con
regularidad ya que la mayoria de comunicacién de CCSO sera por este método.


http://mail.wou.edu
https://www2.wou.edu/nora/portal.home

Registrandose en DUO

La Universidad de Western Oregon utiliza la plataforma de DUQO para una mayor
seguridad de su cuenta de correo electronico y la inscripcién es un requisito para todos los
empleados de la universidad de Western.

Parainiciar sesion a su correo electrénico o portal para ver otra informacién por ejemplo
talones de pago, balance acumulado de dias de enfermedad. ect. debe tener 2 cosas:

e Algo que sabe (su contrasena)

e Algo que tiene (un codigo de acceso, un teléfono o una aplicacion movil)

Cémo Inscribirse en DUO
Por favor siga las instrucciones en la Guia de paso a paso de DUO. Resoluciéon de

problemas e informacién adicional parainscribirse correctamente en DUO. Usted
también puede ver este breve video en cémo instalar DUO.

Si usted necesita ayuda adicional, se puede poner en contacto con Servicios de
Computacion (UCS por sus siglas en inglés) a ucshelpdesk@wou.edu o por
teléfono/mensaje de texto a 503-838-8952.

Después de inscribirse,instalar la aplicacién y conectar su cuenta de Western Oregon, la
proxima vez que entre al portal de Western recibird una notificacién push (aparecera una
notificacion automaticamente en su teléfono).

Cuando reciba la notificacion, presione en la notificacién o abra la aplicacion DUO en su
teléfono mévil y apruebe (atraves del boton de color verde, si usted es la persona que esta
intentando entrar a su cuenta) o negar (atraves del boton de color rojo, si no es la persona

que estd intentando entrar a su cuenta).

Usted estara conectado y podra abrir su correo electrénico cuando desee entrar.

10


https://wou.edu/ucs/duo/step-by-step/
https://wou.edu/ucs/duo/step-by-step/
https://www.youtube.com/watch?v=lkp7ThcFjFs&t=48s
mailto:ucshelpdesk@wou.edu

Lista de Conjunto de Capacitacion de Seguridad Requerida
[J Primeros Auxilios y Resucitacion Cardio Pulmonar, RCP (debe tener componente
presencial)
[J Certificado de manejo de alimentos
[J Reconocer y denunciar el maltrato y la negligencia infantil
[J Sueno seguro para bebés
[J Introduccion ala salud y seguridad infantil
[J La prevencion es mejor que el tratamiento
[J Fundamentos para el aprendizaje

[J Orientacion para Suplentes (2 horas)

Antes del Primer Turno

Existen varias capacitaciones obligatorias que los suplentes deben completar antes de
solicitar turnos. El programa de CCSO le pagara las horas que necesite para completar
estas capacitaciones. Para capacitaciones que requieren un pago anticipado, como un
curso de primeros auxilios y RCP, el programa de CCSO lo registrara y pagara por
adelantado para esa capacitaciéon en particular. Consulte el Formulario de Registro para
Capacitaciones.

Una vez contratados los suplentes son obligados a mantener sus entrenamientos al dia,
tales como Primeros Auxilios y RCP, Certificado de manejo de alimentos, inscripcion activa
en el Registro Central de Antecedentes Penales y deberan proporcionar una copia de sus
certificados mas actualizados al personal de CCSO.

Primeros Auxilios y Resucitaciéon Cardio Pulmonar

En el estado de Oregon, cualquier persona que trabaje con nifios debe estar certificada en
Primeros Auxilios y RCP pediatricos la capacitaciéon que usted complete debe incluir las
palabras “bebés y nifos pequefos”. Por reglamentos de la Division de Licencias de
Cuidado Infantil (CCLD por sus siglas en inglés). 414-205-0055 (1) (B): La capacitacion
para respiracion cardiopulmonar debe tener instrucciéon practica. Los cursos de
respiracion cardiopulmonar que incluyen un componente por internet con instruccién
practica quiza sean aceptados. No se acepta éste entrenamiento si es estrictamente por
internet.

El programa de CCSO le puede ayudar a registrarse y prepagar por su capacitacion de
Primeros Auxilios y RCP, si se toma después de la fecha oficial de contrataciény antes de
comenzar a trabajar en programas. Si usted necesita inscribirse a un curso de capacitacion
de Primeros Auxilios y RCP, envie un correo electrénico a ccsohr@wou.edu parainiciar el
proceso.

11


mailto:ccsohr@wou.edu

Por favor tenga en cuenta lo siguiente:
*El programa de CCSO no puede reembolsar el costo de una capacitacion de Primeros
Auxilios y RCP si usted decide pagarlo por adelantado.

*Una vez haya empezado a trabajar en programas es su responsabilidad pagar cualquier
capacitaciéon que se haya vencido, y tenga que adquirir su re-certificacién tal como
Primeros Auxilios Y RCP o Certificacion de manejo de alimentos.

Después de haber completado su capacitacion de Primeros Auxilios y RCP y ver recibido
su certificacion o tarjeta por favor enviela por correo electrénico a ccsohr@wou.edu.

Certificado de Manipulador de Alimentos

Los suplentes también deberan obtener la tarjeta de manipulador de alimentos de
Oregon. Para completar la capacitacion y obtener su tarjeta, Vvisite:
https://oregonccrr.org/food-handler-certification/

Si utiliza los recursos anteriores, no debera pagar por esta certificacion.

Los suplentes son requeridos a completar las siguientes capacitaciones en linea a través
del Centro de Desarrollo Profesional de Oregdn.

[ Reconocer y denunciar el maltrato y la negligencia infantil

[J Suefo seguro para bebés

[J Introduccién a la salud y seguridad infantil

[J La prevencion es mejor que el tratamiento

[J Fundamentos para el aprendizaje

Orientacion para Suplentes

Usted recibird un correo electrénico con las fechas de las préximas orientaciones. ya que
usted seleccione la fecha que mejor le funcione, le enviaremos una invitacion por

medio de su correo electrdnico. Las orientaciones se ofrecen por medio de Zoom vy sera
compensado por su tiempo.

Remuneracion por capacitaciones
A usted se pagara la tarifa horaria habitual por las siguientes capacitaciones en funcion del
tiempo estimado para completarse:

[(J Primeros auxilios (con un total de 2 horas)

[J RCP (conuntotal de 2 horas)
[ Certificado de manipulador de alimentos ( con un total de 2 horas)
[J Reconocery denunciar el maltrato y la negligencia infantil (con un total de 2 horas)
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mailto:ccsohr@wou.edu
https://oregonccrr.org/food-handler-certification/
https://occd.educadium.com/

[J Sueiio seguro para bebés (con un total de 1 hora)

[ Introduccion a la salud y seguridad infantil ( con un total de 2 horas)
[J La prevencion es mejor que el tratamiento (con un total de 1 hora)
[J Fundamentos para el Aprendizaje (con un total de 2 horas)

[J Orientacion para Suplentes (2 horas)

Si necesita una adaptacion y va a necesitar mas tiempo del estimado para completar estas

capacitaciones, péngase en contacto con ccsohr@wou.edu. / envie un correo electrénico a
ccsohr@wou.edu .

Como Enviar sus Registros de Capacitacion

Después de completar cada uno de los mddulos de capacitacién anteriores, usted
obtendra un certificado. Descargue una versién en formato de PDF para sus archivos y
envie cada certificado por correo electrénico ccsohr@wou.edu. También se aceptara una

copia de su Desarrollo Profesional de ORO en lugar de los certificados de capacitacion
individual.

Estos registros de capacitaciones formaran parte de su perfil en la plataforma que

utilizamos para contar a suplentes y programas, de modo que el personal de licencias
pueda verlos y tener facil acceso de ser necesario.
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Tipos de Puestos y Escala Salarial

Los suplentes del programa CCSO se clasifican en dos tipos de puestos: Suplentes de
Apoyo (CBR condicional y niveles de auxiliar) y Suplente Principal (calificado como
maestro). Estos puestos tienen diferentes calificaciones. Podra elegir los trabajos que se

ajusten a su nivel de experienciay al tipo de puesto.

Los suplentes del programa CCSO perciben diferentes tarifas por hora segun la
experiencia, la capacidad de trabajar en un entorno bilinglie o monolinglie que no sea en
inglés y si el turno es de infantes/nifios pequefos o durante un horario extendido. Como
puede ver en la siguiente tabla, estas condiciones de turnos pueden acumularse, de modo
que si esta trabajando en un turno con requisitos linglisticos (+5%) y ese turno también es
de infantes/nifos pequenos (+5%), ganara un 10% mas que la tarifa base para su tipo de

puesto.
Base (por hora) $20.00 $22.00
Requisito de ser bilingtie 5% $21.00 $23.10
Puesto para cuidado de
infantes/nifio pequefio 5% $21.00 $23.10
Turno de horario extendido
El turno comienza entre las 5:00 p.m. y
las 5:00 a.m. horas o en cualquier
momento o en sdbado/domingo. 5% $21.00 $23.10
Ubicacion geografica
Consulte la lista* de lugares que pueden
beneficiarse de este diferencial 5% $21.00 $23.10
Si corresponden dos de los
anteriores 10% $22.00 $24.20
Si corresponden tres 15% $23.00 $25.30
Si corresponden los cuatro 20% $24.00 $26.40

*Los condados que califican para el diferencial de ubicacion geogrdfica son Clatsop, Tillamook, Columbia, Linn,
Benton, Lincoln, Coos, Curry, Jackson, Josephine, Baker, Grant, Harney, Morrow, Wallowa, Umatilla y Union.

14




Capacitaciones Continuas de Desarrollo Profesional

Es un requisito que los suplentes del programa Suplentes para el cuidado infantil de
Oregon participen anualmente en al menos 15 horas de capacitacion o educacién
relacionada con el cuidado infantil cada afio fiscal (Julio - Junio).

Estos son algunos recursos a los que puede acceder para completar su requisito de
desarrollo profesional de 15 horas. Le recomendamos que acceda al Calendario de
Entrenamiento_de ORO vy se registre para cualquier capacitacién que puedan estar
ofreciendo, tenga en cuenta que ORO ofrece capacitaciones gratuita, asi como
capacitaciones que tiene una pequefa tarifa. El programa de CCSO no pagard ni
reembolsara ninguna tarifa de registro de desarrollo profesional en este momento.

Una vez que complete cualquier capacitacién de desarrollo profesional en la comunidad,
aseglrese de enviarnos por correo electrénico su declaracién de ORO o su certificado de
capacitaciéon aprobado por ORO a mendozaochoav@wou.edu.

Compensacion por formacion de desarrollo profesional

CCSO le compensard 2-horas por cada entrenamiento externo con un maximo de
15-horas por cada ano fiscal.

Durante su incorporaciéon, usted tendrd acceso a el Manual de Empleado, donde se
abordaran sus requisitos del desarrollo profesional continuo.

Bienvenido(a) a nuestro equipo,
iEstamos muy contentos de que esté aqui!
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