Instrucciones para crear una cuenta y completar la comprobaciéon de
antecedentes de los miembros del hogar/personal de hogares de
cuidado de nifios familiar

Presentacion del BCIS

El Background Check Information System (BCIS, Sistema de Informacién de Comprobacién
de Antecedentes) es una herramienta que lo ayudara a presentar la informacion requerida
ante la OEC. Agiliza enormemente el proceso de comprobacién de antecedentes de los
proveedores de cuidado de ninos familiar, los miembros del hogar y el personal.

Antes de empezar

Asegurese de utilizar un navegador actualizado como Chrome, Edge, Firefox o Safari con el
BCIS. Tenga en cuenta que el BCIS no funcionara con Microsoft Internet Explorer.
Microsoft retird oficialmente Internet Explorer: ya no se actualiza ni recibe soporte.

1. Revise su correo electrénico. Se envié una invitacién para crear una cuenta

El proveedor de cuidado de ninos familiar le enviara una invitacion a la lista de
autorizaciones para proveer servicios de cuidado de ninos en el hogar del BCIS.

Cuando reciba este correo electrénico, haga clic en el botén "ACTIVATE" (ACTIVAR).

OEC Child Care Background Check Invitation inbox & 2

oecheis@ct.gov 10:01 AM {6 minutes age) <y -

OEC Child Care Background Check Invitation!

You have been mvited by TestProgram - DOCC 70492 to create an account in the OEC Backgroun d Check Information System (BCIS). You must register in BCIS if vou need to submit an OEC background
check for Connecticut child care employvment or licensing. Click "Activate” to create your account

hitp:/7159 247 182 47:35310/auth invitation-verify Tinvitationid=8394 2495 .c42e- 4 ff0-a34f-3 1dbb 1 8bb2 7a

If that button does not work for

vou, copy and paste the link below mnte vour b

If you have any questions / concerns, we're always happy 1o help. Please feel free to call at our help desk 860-685-8270

Office of Early Childhood

State of Connecticut

El correo electrénico procedera de oecbcis@ct.gov y tendra como asunto "BCIS Account"
(Cuenta del BCIS). Haga clic en el botdn "Activate" (Activar) para crear su cuenta.



mailto:oecbcis@ct.gov

Si no recibe el correo electrénico, comuniquese con el proveedor de cuidado de nifios
familiar.

2. Cree su cuenta

Una vez que haga clic en el enlace, introducira su direccion de correo electronico, creara
una contrasefa y hara clic en "Register" (Registrarse).

Pantalla de registro

CT OEC BCIS

BCIS Account Registration BCIS Account Registration

83942495-c42e-4110-a341-31dbb1 860278

Once you have registered, please check your e-mail inbox for the account verification e-mail. You will not be able 10 use your account until verification is
completed

@l show Password Detail

word o

@ comains at least one lower character

cont at least one spe charactes
@ contains atleast 12 characters

=3

A continuacién, revise de nuevo su correo electronico. Deberia ver un correo electronico
de oecbcis@ct.gov con el asunto "BCIS Confirm your account" (Confirmacion del BCIS de
su cuenta). Abra ese correo y haga clic en el botén para "verificar su cuenta".

Ejemplo del segundo correo electrénico para verificar su cuenta

BCIS Confirm your account intex &
oecbeis@ct.gov 10:11 AM (2 minutes ago) Ty 4w
tome -

‘Welcome to BCIS!

Greenngs.

We're excited to have you get started. First, you need to confirm your account ateacherbe @ gmail com. Click the button below.

Verify Your Account

If that button does not work for vou, copy and paste the link below into your browser

22FZnGounRuwzKDEnXICEnm TuHP 7Y e
2670 TZFBsHpLKjet

Ahora puede iniciar sesion con la contrasena que cred. Se le pedird que confirme su fecha
de nacimiento por motivos de seguridad. Ya se cre6 su cuenta. Utilizara esta informacidén
de inicio de sesién cada vez que reciba un correo electrénico en el que se solicite



completar una comprobacion de antecedentes o que el proveedor de cuidado de ninos
familiar le pida que actualice la informacién de su comprobaciéon de antecedentes.

:Qué debo hacer para completar una comprobacién de
antecedentes?

Cuando llegue el momento de completar o renovar su comprobacion de antecedentes, su
proveedor de cuidado de nifios familiar le enviarad un correo electrénico con el asunto
"REQUEST BACKGROUND CHECK" (SOLICITUD DE COMPROBACION DE
ANTECEDENTES) mediante el BCIS. Una vez que reciba este correo electrénico, inicie
sesion y siga los pasos que se indican a continuacion para completar su comprobacion de
antecedentes:

Siga los pasos que se enumeran a continuacion para completar su comprobacion de
antecedentes:

1. En primer lugar, debera asegurarse de que sus datos demograficos y su historial de
direcciones estén actualizados. Esto se hace de la siguiente manera:
a. Haga clic en la pestana "PERSON DETAIL" (DATOS PERSONALES) en el lado
izquierdo.

b. Actualice y confirme los siguientes datos:
i. Nombre
ii. Apellido
iii. Fecha de nacimiento
iv. Género
v. Tipo de identificacién (puede elegir su nimero de Seguro Social, no
disponible o su nimero de identificacién de contribuyente individual)



c. Una vez que verifique sus datos demograficos, haga clic en el botén purpura
"SAVE" (GUARDAR).

Menu CT OEC BCIS Sign out (1)

ateacherbe@gmail.co Demographic Information
m

BCIS ID Demographic Information

Status
. on De
% Background Check

5N

—_— ssu _ noatas
£ settings l

d. Esto lo dirigira a la pagina "Alias". Introduzca cualquier otro nombre que haya
utilizado. Cuando termine1 haga clic en el botén pL’!rpura "CONTINUE TO
ADDRESS" (INFORMACION SOBRE LA DIRECCION).

Alias Information
Add Any Name Changes, Maiden Names, Aliases, Also Known As (AKA), etc...

If the individual has used any other name legally (not nicknames), add that name (including both first and last name) below, then click "Add" to confirm. Repeat to add additional aliases or any other name
the individual has used legally.

Alias First Name Alias Middle Name

Alias Last Name

Continue to Address

e. Esto lo dirigird a la pestafa "Address History" (Historial de direcciones). En la
pestafna "Address" (Direccién) introducird, o confirmard, las direcciones en las que ha
vivido durante los ultimos 5 afos (60 meses). IMPORTANTE: si no introduce los 5
anos/60 meses de historial de direcciones requeridos, su comprobaciéon de antecedentes
se retrasara, lo que retrasara su fecha de inicio. Hay una calculadora incorporada, y debe
indicar AL MENOS 60 meses para que se complete la comprobaciéon de antecedentes.
(Véase la flecha azul mas abajo). Cuando termine, haga clic en el botén purpura
"UPDATE" (ACTUALIZAR).
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&« C A Notsecure | beis-dev.oec.ct.govi35510/individual/person-detail
Menu CT OEC BCIS English +
DemoTestBCUser @ Alias Address Information
xyz.com
BCISID Address Information
o . "
9fc29032-5756 Enter You must enter 5 years of address history with no gap in time to proceed with your background check.
Status - N o e
You currently entered 78 months
Needs BC
Is this address is outside of US
O ves
2 Person Detall @ Ne
B Background Check
mFAQ
L Settings
IBJOEC Helpdesk cit .
[a] 211/2016 (a]

acoressiinel ellingten et 06029 Fet 1, 2016 - Current °

2. A continuacién, haga clic en eI,botc')n purpura "START A BACKGROUND CHECK"
(COMENZAR COMPROBACION DE ANTECEDENTES) para iniciar este proceso.

[] Background Check Information © X

& C A Notsecure | bcis-dev.oec.ctgov:35510/individual/person-detail

Menu CT OEC BCIS

Address Information

DemoTestBCUser @
xyz.com
BCISID Address Information
Please enter a o -
©fc29032-5756 Enter You must enter 5 years of address history with no gap in time to proceed with your background checl

Status. Onee you 8
You currently entered 78 months
Needs BC
Is this address is outside of US
O vee
2 Person Detail ® e

{BBackground Check

LT

Lesettings

OEC Helpdesk cin

(] Current Agress

ellingten et 06029 Feb1, 2016 - Current °

addresslinel

H £ Type here to search



3. Esto lo llevard al inicio del proceso de comprobacién de antecedentes. Revise los
términos y condiciones y haga clic en la casilla para indicar que los revisd. Luego haga
clic en "Next" (Siguiente).

<« C A Notsecure | 159.247.18247:35310/individual/backgroun

Menu OEC BCIS English ~

jill marini@ct.gov

@ ems and conditons
BCISID
326dc620-694a Terms and Conditions
Status
You are now accessing the OEC Background Check Information System (BCIS) in order to submit the information needed to complete your background check pursuant to Connecticut Law.
Any unauthorized use of this system is prohibite
The data you access In this system as an individual user is solely your own. If you have accessed any other data in error, stop Immediately and contact your employer and OEC to feport this effor.
To complete your background check, you must submit 1) Authorization for Release of Information from DGF, 2) FBl Privacy Notices, 3 Fingerprints, 4) GCHRS Applicant Tracking Number
You must enter five full years of address history
i

2 Person Detail

in the past five years, you may
luding the correct spelling of your full legal name, any alias or other name you have used legally, and your correct date of birth

@ Background Check

Be sure all demographic information is entered correctl

DProgram

[ 1 have read and aggell to the Terms and Conditions.

Roster

 Certify
i @ ocrrom
L settings

[BOEC Helpdesk

4. Leay autorice la comprobacion del DCF haciendo clic en la casilla de autorizacién e
introduciendo su nombre y la fecha de hoy. A continuacién, haga clic en "NEXT"

(SIGUIENTE).

J 1 s crcertrmaien

<« C A Notsecure | 159.247.18247:35310/individual/background-check e %« 0@
Menu CT OEC BCIS English ~ sign out

jilLmarini@ct.gov

@ Terms and conditions

BCISID

326dc620-694a @ ocrrom

Status

Authorization for Release of Information from DCF
2 Person Detail NOTE: This form must be authorized by each person who is required to complete a child care- or youth camp-related background check through the Office of Early Childhood. Check the OEC website for more information.
1 do hereby authorize the Connecticut Department of Children and Families (DCF) to research their records for any and all information concerning charges, findings, dispositions, etc., relating to child abuse and/or neglect, in which | have been named,
@ Background Check and to release this information in whole to the Office of Early Childhood (OEC) for the purpose of completing a comprehensive background check. | further authorize the OEC to release any final DCF substantiations of abuse or neglect which resulted
in my placement on the central registry to the Director/Operator or other designee of a child care facility for purposes of determining my eligibility for employment, OR assessing my household environment based on an individual 16 years of age or
older who resides in my household thajs used as a family child care home. | release the DCF and OEC from al liability for any damages | may incur, which may result from the release or use of this information. I submit the information below to assist

Program
[Frog DCF i their research. This release j ears from the date of signature unless rescinded in writing
Roster 1 do hereby Authorize
Full Name
 Certify
Test 8/20/2022 o)
M FAQ
e Settings I Next

OEC Helpdesk

@ o Frivacy Noties

H P Type here to search Mostly sunny



5. También revisara la Privacy Act Statement de la FBI y hara clic en la casilla de
certificacion, introducira su nombre y la fecha de hoy. A continuacién, haga clic en
"NEXT" (SIGUIENTE).

<« C A Notsecure | 159.247.18247:35310/incvidual/background-check 2« O@®
adopton), righs which are iscussed 10 the Privacy Ac of 1973, Tile 5, Unied States Gode (1.5.C) Secton 552a,and Title 26 Gode of Federal B
Menu Regulaions (CFR), 50.12, among ather authories
You must b provided an adequate wriien FB Privacy Act Statement (dated 2013 ot ate), by the agency that wil receive you crminal history resuls, your This vy Act
jilmarini@ct gov Statement must explain the authority for a and associated information gerprints and associated shared,orretained.
ou mustbe advised in witing of the procedures for obtaining a change, corection,of pdate of your I criminal historyrecord as set forth at 28 CFR 16.34.
BeisID
vou must opportunit to complte or of o1 crmina histor record 1 you have such a recrd).
326dc620-694a If you have a criminal history record, you should be afforded a reasonable amount of time to correct or complete the record (or officials license, or oninformation in the F81
criminal histoy ecord. If you have  criminal history ecord, you should be afforded areasonzble amount of ime to cortector complete therecord (o decline o do s0) before the offiils deny you the employment,license, o other benefitbased
Status on nformation i the F8 criminal istory record.

f agency policy permits, the officials may provide you with a copy of your FBI criminal history record fo review and possible challenge. If agency policy does not permit it to provide you a copy of the record, you may obtain a copy of the record by
Submiting fingerprints and a fee to the F8I. Information regarding this process may be obtained at s eck ps:s/ww edo.cis go

& Person Detail It you decide to challenge the accuracy or completeness of your FBI criminal history record, you should send your challenge to the agency that contributed the questioned information to the FEI. Alternativel, you may send your challenge diretly to

the FBI by submitting a request via htps://www.edo.cjis.oov. The FBI will then forward your challenge to the agency that contibuted the questioned information and request the agency 1o verifyor correct the challenged entry. Upon fecelpt of an

@ Background Check official communication from that agency, the FBI will make any to your record in ‘agency. (See 28 CFR 16.30 through 16.34)
You havethe right ofthe criminal history for authorzed purposes and will not retain o isseminate t i iolation of federal statute, egulatin or orule
KProgram procectre or by the National o ifyouneed
' Department of and m a0 Middletown, CT 08457 8606358480

Roster

cert 2. Outof-State Records: Agency of Record OR FBI CJIS DIvision-Summary Request 1000 Guster Hollow Road Clarksburg, West Virginia 26306
 Certity

Wiitien notifcation notification, notification. See

Byra See 5U.5.C. 5522 (1);28 US.C. 534(0); 34 US.C. § 40315 (formerly cited as 42 U.S.C. § 14616), Artcle IV(c); 23 CFR 20.21(c), 20.33(0), 50.12(5) and 906.2(0).

| the “FBI ‘, 2 above and agree to the terms thereof for using my fingerprints
OEC Helpdesk to complete an ffice of Early Childhood background check.

S - |

6. A continuacion, seleccionara el tipo o la funcion del centro de cuidado de nifios:
"OEC Family Child Care" (Hogar para cuidado de ninos familiar de la OEC) en el menu
desplegable.

€5 C At S — 5% 00

Menu CT OEC BCIS Englsh +

il marniger gov
@ s sn oncitons
saisio
S26dc6206340 @ oo
status
@ FoiprvacyNetces
2 Person Detal
© Fnocrprntsubmission

@ Background Check

DIProgam Fingerprint Submission
2 Roster
Vouwil needtapre  Reque E pe 10 06t your code
ety
- Child Care Facility Type/Role -
FaQ
Qsetinge i youarenot s Type to seect
BOC Helpdesk

How would you like to complete your fingerprint

(@ Dt figerpints at 211 Child Care (Strongly recommended by OFC)
This option

5 free and much faster by than fher options for fingerprint submission
O Diattel fingerprints at  police depariment/CT State Polce Troop
© 211 Chid Care Fingerprints aleady submited/scheduied

o - |

[ R p—




CT OEC BCIS

7. A continuacién, anote el cédigo de servicio de cuidado de ninos familiar de la OEC
9096-9C91 porque lo necesitara en la siguiente pantalla. Una vez hecho esto, haga
clic en el botén purpura "CCHRS WEBSITE" (SITIO WEB DEL CCHRS). Esto lo
dirigira al sitio donde se preinscribird para la toma de huellas digitales. Si omite este
paso, no se podran obtener las huellas digitales.

Menu CT OEC BCIS

jill marini@ct.gov
BCISID

326dc620-694a © o

FFFFF

Status

& Person Detail

_ Fingerprint Submission

@ Background Check o

DIProgram Fingerprint Submission
OEC encourages providers to use

%Roster

 Certify

8. El BCIS le recordara que escriba el codigo de servicio que necesitara para

preinscribirse en la toma de huellas digitales. Si esta seguro de tener el cédigo listo,
haga clic en "Acknowledge" (Confirmar).



9. Esto lo llevara al sitio web del Connecticut Criminal History Record System (CCHRS,
Sistema de Registro de Antecedentes Penales de Connecticut). Una vez alli,
introduzca el cédigo de servicio de cuidado de nifios familiar de la OEC, que es 2096-

o x
e O@
Connecticut Criminal History Request System

PreEnrollment

Welcome to the Connecticut Criminal History Request System (CCHRS)! Your
use of this site implies that you acknowledging that you are submitting a pre-
enrollment request for a fingerprint-based criminal history check for an
authorized recipient within the State of Connecticut.

NOTE: If you have a CCHRS account, you can sign in here.

CCHRS™

Version: 10.043

[ e 50 * A% " m ]
10. Después de introducir el cédigo de servicio, haga clic en "Submit Service Code"
(Enviar codigo de servicio).

oz g W B oF Most - @



E: N )
Connecticut Criminal History Request System

PreEnrollment

cccccc

[ = R 5 9@ em® gl T = O ey ~ = < AR
11. Si en su pantalla aparece el cédigo de servicio de cuidado de nifos familiar de

la OEC, haga clic en el botén "YES" (S).

Connecticut Criminal History Request System

PreEnroliment

Information for Service Code

9096-9C91

Agency:  Office of Early Childhood (OEC) CT920405Z
Agency ID:  CT920405Z

Applicant Type:  OEC Family Child Care Employee

Does the above look correct?

o T

12. Complete el formulario de preinscripcion. Solo tiene ue completar los bloques
CELESTES. Puede dejar los bloques verdes vacios.

prpeheretosearvh 59 @2 eme g™ .

= » @

€5 C aa

cx 0@ :
Connectiout Criminal History Request System

PreEnroliment

13. | Desps de compltar todos los bqueCETES, desplacese hasta ,eI final y
haga clic en "SUBMIT MY PRE-ENROLLMENT" (ENVIAR MI PREINSCRIPCION).



14. Si lo hizo bien, recibira un mensaje de confirmacion. Es importante que anote el
numero de seguimiento del solicitante, ya que lo necesitara para introducirlo en el
BCIS y programar su cita de toma de huellas digitales. Siempre comenzara con el afio
en curso y la letra "T" seguida de siete niUmeros. Se enviard una confirmacion por
correo electrénico a la direccién que utilizé para la preinscripcion.

Connecticut Criminal History Request System

PreEnrollment

SUCCESS. Your Pre-Enroliment has been submitted.

You will receive an email from the CCHRS system that provides your Applicant Tracking Number and
barcode below. You MUST PRINT either this page or the email and take that print out with you to get your
fingerprints taken. You will need this information at the time fingerprints are taken.

Applicant Tracking Number: z1¢

TEST, TEST
1t b recuired 1o have the applcar

DOB: 1/1/1980
Start a new request 1.am DONE, end this session

tong ve) at the time of fingerprinting

15. Ahora volverd al BCIS e introducira el nimero en el recuadro "Applicant
Tracking Number" (Nimero de seguimiento del solicitante). También seleccionara la
forma en que obtendra sus huellas:

a. Siselecciona la opcion "Digital Prints" (Huellas digitales), podra programar una
cita de toma de huellas digitales directamente desde el BCIS (consulte el paso
16). Haga clic en "NEXT" (SIGUIENTE) para ir al paso 16.

b. Si elige tomar sus huellas digitales en una comisaria, seleccione esta casilla,
haga clic en "NEXT" (SIGUIENTE) y, de esta manera, completara su proceso.

c. Sielige un sitio 211 ya programado, significa que trabaja con una red de
cuidado de ninos familiar. Para programar una cita de toma de huellas digitales,
seleccione esta casilla, haga clic en "NEXT" (SIGUIENTE) y, de esta manera,
completara su proceso.



16. Para programar su cita de toma de huellas digitales en un 211, se lo redirigira a
la siguiente pagina.

a. Seleccione el lugar donde desea que se lleve a cabo la cita en el menu
desplegable. A continuacién, seleccione "Family Child Care Home" (Hogar de
cuidado de ninos familiar) como motivo.

b. Si hay citas disponibles en el lugar elegido, apareceran en la sesion EN VIVO.

c. De lo contrario, es posible que tenga que elegir otra ubicacion. Después de
elegir, haga clic en "SUBMIT" (ENVIAR).

[ 1 Background Check Information - =] x
& > C A Notsecure | 159.247.182.47:35310/indvidual/background-check e %« O@® :
Menu CT OEC BCIS Engish +

jill. marini@ct.gov
@ Terms and Conditions
BCISID
326dc620-694a @ ocrrom
Status
@ Fei Privacy Notices
2 Person Detail
° Fingerprint Submission

2

@ Background Checl

[Progiam @ vigital Fingerprint Appointment
&hRoster
Schedule Information
+ Certify Ple dar below to request intment
PFAQ . .
Lxsettings [NE\\ Haven - Hope Child Development Center, 81 Olive St, New Haven CT 06511 - Family Child Care Home
[@ OEC Helpdesk No available date found choose a different location
Bl » vereeome HG e M em® & lnlTom QEETE, ~ < RN
-
17. Una vez que haya completado el proceso de toma de huellas digitales y la OEC

reciba la notificacion de los resultados favorables, estos se introduciran en su perfil y
su estado deberia cambiar a ACTUAL.
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