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1 | INFORMACION GENERAL

1 | Informacion general

El Departamento de Servicios Sociales de Virginia (VDSS) y Conduent pondran a su disposicion el
equipo que utilizara para el sistema de Cuidado Infantil Electréonico de Virginia (ECC por sus siglas en
inglés). Este es el sistema que el VDSS utiliza para registrar el tiempo y la asistencia de los nifios en los
centros de guarderia. A lo largo de este manual, el equipo se denomina maquina de punto de servicio
o por la abreviatura en inglés POS. Sin embargo, es posible que también oiga referirsele como
"terminal.”

Los padres y/o adultos responsables de un niiio deben utilizar esta maquina para ingresar la
informacion sobre el tiempo y la asistencia de los nifios que reciben servicios de guarderia
subsidiados.

Es muy importante que los padres o el titular de la tarjeta secundaria comprueben la entrada y salida
de sus hijos del establecimiento todos los dias. Para conocer las reglas relativas del Cuidado Infantil
Electrénico, consulte el departamento local de servicios sociales.

La terminal POS le proporcionara un recibo diario de las veces que los nifios han entrado o salido de
su establecimiento. Esta informacién esta disponible a través de un enlace en la pagina web
www.vaecc.org. La terminal POS permite al proveedor anular todas las transacciones de un nifio
realizadas en el mismo dia.

Esta maquina y los cordones y cables estandar de 1.8 metros/6 pies se ponen a su disposicion sin
costo alguno. La personalizacién adicional, como cables mas largos o la instalacién de conectores
telefonicos, son responsabilidad del proveedor. La sustitucién y reparacion de la terminal POS es
responsabilidad de Conduent, o de sus agentes, a menos que la necesidad de sustitucién o reparacion
se deba a un robo, a la destruccién de la maquina o a una manipulacién negligente. En estos casos,
usted es responsable econdmicamente del costo de la reparacion o sustitucién del equipo. Se le
proporcionan dos rollos de papel termosensible para la maquina cuando se instale. Después de ese
periodo, usted es responsable de comprar papel de repuesto.
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2 | GLOSARIO

2 | Glosario

La siguiente es una lista de algunos de los términos y abreviaturas que se utilizan en este Manual de
Operaciones.

Conduent State and Local Solutions - Conduent es la empresa contratada por el Departamento de
Servicios Sociales de Virginia (VDSS) para instalar y mantener el sistema de Cuidado Infantil
Electrénico (ECC).

Departamento de Servicios Sociales de Virginia (VDSS) - La agencia responsable del sistema de
Cuidado Infantil Electrénico.

Cuidado Infantil Electrénico (ECC) - El nombre del sistema utilizado para registrar el tiempo y la
asistencia del cuidado infantil y entregar el pago.

Punto de Servicio (POS) - El equipo utilizado en su centro para registrar las entradas y salidas de los
nifios, obtener informes o anular las asistencias de un nifio.

Recibo diario - El recibo que se imprime cada vez que se completa una transaccién en el POS.

Informe de Excepciones - Un informe que muestra cualquier nifio que haya sido registrado, pero no
haya salido.

Contraseiia del Proveedor - La contrasefia del proveedor para la terminal POS esta configurada en
"123456". Esta contrasefia sélo permite al proveedor realizar ciertas transacciones que no deben ser
realizadas por un padre o un titular secundario de la tarjeta. Esta contrasefia no puede ser cambiada.
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3 | CENTRO DE LLAMADAS

3 | Centro de llamadas

Linea de ayuda para proveedores

Los proveedores pueden llamar al 1-877-918-2776 para ayuda con lo siguiente:
e Preguntas sobre el funcionamiento del sistema POS
e Dificultades técnicas con el sistema POS

Centro de llamadas para titulares de tarjetas (para padres y otros titulares secundarios)
Los servicios de atencion al cliente para padres y titulares de tarjetas secundarias estan disponibles a
través del Centro de Llamadas Para Titulares de Tarjetas 1-877-918-2322 para las personas que
tengan problemas para pasar sus tarjetas por la terminal POS o para identificar al proveedor
aprobado para sus hijos. Los padres que tengan preguntas sobre su elegibilidad seran dirigidos a su
departamento local de servicios sociales.

Ayuda para proveedores - Autorizaciones y pagos

Si tiene alguna pregunta sobre el estado de la autorizacién de un nifio, sobre los pagos o sobre las
politicas del programa, deberd ponerse en contacto con el departamento local de servicios sociales. La
informacion de contacto puede encontrarse en el sitio web publico del VDSS en
https://dss.virginia.gov/localagency/index.cgi o en su guia telefénica local.
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4 | TRANSACCIONES DE ASISTENCIA

4 | Transacciones de asistencia

Las transacciones de asistencia permiten a los padres registrar la duracién de los servicios de
guarderia realizando varios tipos de transacciones en la terminal POS. En circunstancias normales, el
padre o el titular secundario de la tarjeta realizard una transaccién de Registro de Entrada cuando el
nifio llegue al establecimiento para comenzar la registracion de asistencia de ese dia. Cuando el nifio
salga del establecimiento, se realizara una transaccion de Registro de Salida para registrar la hora de
finalizacidn de los servicios de guarderia. Hay una variedad de transacciones que se pueden realizar
para registrar con precisién estos periodos. Es importante recordar que mientras los nifios son
llevados y luego asisten a la escuela durante el dia y regresan mas tarde en el dia, cada asistencia
puede ser registrada con una de las cuatro transacciones basicas incluyendo Registro de entrada
(Check-In), Registro de salida (Check-Out), Registro de entrada previa (Previous Check-In) y Registro
de salida previa (Previous Check-Out). Ademas, hay opciones para el proveedor que permiten anular
las transacciones para que asf se puedan eliminar los registros incorrectos. Sin embargo, las funciones
basicas de Check In y Check Out seran las transacciones predominantes realizadas.

Las transacciones de Registro de entrada previa (Previous Check-In) y Registro de salida previa
(Previous Check-Out) se utilizan en situaciones en las que el padre o el titular secundario de la tarjeta
no estan disponibles para pasar su tarjeta en el momento en que el nifio llega o sale de la guarderia. Si
esto ocurre, el titular de la tarjeta puede realizar las transacciones de Registro de entrada previa
(Previous Check-In) y Registro de salida previa (Previous Check-Out) para registrar la asistencia del
dia actual (horas mas tempranas de ese dia) o de los ocho dias de calendario pasados. Algunos
ejemplos de cuando deben utilizarse estas transacciones son, entre otros, los siguientes:

e El padre o el titular secundario de la tarjeta se olvido de llevar su tarjeta el dia que el nifio
estaba bajo su custodia.

e Elnifio es llevado en un autobus a la guarderia y el padre o el segundo titular de la tarjeta no
esta disponible para pasar la tarjeta por la maquina.

e Elnifio acude a la guarderia después de la escuela y el padre o el segundo titular de la tarjeta
no esta disponible para pasar la tarjeta por la maquina.

En cada uno de los ejemplos mencionados, el padre o el titular secundario de la tarjeta debe utilizar la
transaccion de Registro de entrada previa (Previous Check-In) o Registro de salida previa (Previous
Check-Out) la proxima vez que se encuentre en el establecimiento. Las entradas y salidas previas
(Previous Check-Ins and Check-Outs) deben realizarse dentro de nueve dias de calendario después de
haber perdido la oportunidad de deslizar la tarjeta en la terminal. El plazo de nueve dias cuenta desde
el dia actual y ocho dias de calendario pasados, incluidos los fines de semana y los dias festivos.
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4 | TRANSACCIONES DE ASISTENCIA

Las ausencias de los nifios de una guarderia y las vacaciones también pueden registrarse utilizando el
POS. Estas transacciones se describen en detalle en esta seccion.

Por cada transaccidn procesada, el terminal imprimira un recibo. Para ver un ejemplo de recibo,
consulte la seccién RECIBO DIARIO mas adelante en este manual. El proveedor también tiene la
capacidad de reimprimir un recibo como se describe en una seccién mas adelante.

REGISTRO DE ENTRADA (CHECK-IN)

Para registrar la hora y la asistencia de un nifo, la tarjeta asignada al padre o al titular secundario
debe pasarse por la maquina POS. Los pasos para este proceso son los siguientes:

PANTALLA DEL DISPOSITIVO ACCION

El padre pasa su tarjeta.

Med BE 23,14 412:89en
SWIFE CARD to Begin.
Manual Entru F3

Yendor Options F4

JF 1H Humber Entru
ENTER PIM. . .
-

fittendance Twee Entry
1—-Check In
Z2—Check Out
3—Preu Check In
4—-Preu Check Out

El padre ingresa el PIN de 4 digitos y presiona la tecla verde
“Enter.”

El padre presiona 1 para el Registro de entrada (Check-In).

S—Absence
&—Holiday

0009 | 0009 | v0069

Check In El padre ingresa el nimero del nifio y presiona la tecla verde

“Enter.” También puede utilizar "00" para todos los nifios.
Cuando termine, presione de nuevo la tecla "Enter".

Enter Child#:_ _

# Press EMTER again
* when finished

e Nota: Si registra mas de un nifio, ingrese el siguiente nimero

de nifio y pulse la tecla verde “Enter.”

N
“0-0-0-07
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4 | TRANSACCIONES DE ASISTENCIA

Espere la autorizacion. El sistema muestra "CONNECTING" y
luego "SENDING" / "RECEIVING", seguido de un mensaje de
aprobacion o rechazo.

Check In
APPROVED

Printing Receipt...

Cuando se recibe una respuesta y se imprime un recibo, la
terminal vuelve al menu principal para seguir procesando
otras transacciones.

Main

OmOad

REGISTRO DE SALIDA (CHECK OUT)

Cuando un nifio sale de la instalacién después de terminar el dia, la tarjeta asignada a los padres debe
pasarse por la maquina POS. Los procedimientos para este proceso son los siguientes:

PANTALLA DEL DISPOSITIVO ACCION

El padre pasa su tarjeta.
Med BE 23,14 41Z2:89cn

SHWIFPE CARD to Begain.
Manu=al Entru F2

Yendor Options F4

El padre ingresa el PIN de 4 digitos y presiona la tecla verde
“Enter.”

|7 1 Mumber Entry
EMTERPIN...

E22 2

N

El padre presiona 2 para el Registro de salida (Check-Out).

fittendance Ture Entry
1—Check In
Z—Check Out
3—Preu Check In
4=Prev Check Out
S—fAbsence
&—Holiday

El padre ingresa el numero del nifio y presiona la tecla verde
“Enter.” También puede utilizar "00" para todos los nifios. Cuando
termine, presione de nuevo la tecla "Enter".

Check Dut
Enter Child #:_ _

#* Press ENTER again
* when Finished

Nota: Si registra mas de un nifio, ingrese el siguiente nimero de
nifio y pulse la tecla verde “Enter.”

Main

9-60-0-0" | ©-60-00" | 0009 | 600

N
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4 | TRANSACCIONES DE ASISTENCIA

Espere la autorizacion. El sistema muestra "CONNECTING" y
luego "SENDING" / "RECEIVING", seguido de un mensaje de
aprobacion o rechazo.

Check Dut
APPROVED

Printing Receipt...

Cuando se recibe una respuesta y se imprime un recibo, la
terminal vuelve al menu principal para seguir procesando otras
transacciones.

Main

OO0

REGISTRO DE ENTRADA PREVIA (PREVIOUS CHECK IN)

Cuando llevan al nifio(a) a un establecimiento y uno de los padres o el titular secundario de la tarjeta
no esta presente para realizar el registro de entrada, la hora exacta de la llegada del nifio puede
ingresarse en la terminal POS utilizando un Registro de salida previa (Previous Check-In). Esta
transaccion puede ingresarse en cualquier momento del dia actual o en los préximos ocho dias. Por
ejemplo, si el nifio es llevado por un autobus por la mafiana y el padre recoge al nifio por la tarde,
entonces se puede realizar una transaccidn de Registro de entrada previa (Previous Check-In) por la
tarde seguida de una transaccién de Registro de salida (Check-Out) normal para registrar
correctamente las horas de cuidado del nifio. Para realizar una transaccién de Registro de salida
previa (Previous Check-In), el padre realiza los siguientes pasos:

PANTALLA DEL DISPOSITIVO  ACCION

TRy D El padre pasa su tarjeta.
SWIPE CARD to Begin. (Fz)
Manual Entru F3 @
Wendor Options F4
(ED)
| Ererer—— D El padre ingresa el PIN de 4 digitos y presiona la tecla verde “Enter.”
ENTERFPIN. .. ()
EEEE (73)
D
—_—— D El padre presiona 3 para el Registro de entrada previa (Previous
1-Check In Check-In).
Z—Check Out (Fz)
3=-Prev Check In
4-p
S eame ot ®
&—Holiday .
Main D
Pagina 7 Estado de Virginia
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4 | TRANSACCIONES DE ASISTENCIA

Prew Check In
Date: MM-DD

Main

O~

El padre ingresa la fecha del Registro de entrada previa (Previous
Check In, MM/DD, ejemplo 06/22) y presiona la tecla verde “Enter.”

Prew Check In

Date: B5-22
Time: HH:MM

Main

0-0-0-0

El padre ingresa la hora de llegada del nifio (HH:MM, Ejemplo 11:25) y
presiona la tecla verde “Enter.”

Preuw Checlk In
Date: B6-22
Time: 11:25

1-AM .~ 2-PM 7

Main

El padre selecciona 1 para AM o 2 para PM.

Prev Check In
B6/22,2011 11:25 am

Enter Child #: _ _

#¥ Press ENTER again
¥ when finished

Main

“0-0-0-9" | ©-6-6-0

El padre ingresa el numero del nifio y presiona la tecla verde “Enter.”
También puede utilizar "00" para todos los nifios. Cuando termine,
presione de nuevo la tecla "Enter".

Nota: Si registra mas de un nifio, ingrese el siguiente nimero de nifio y
pulse la tecla verde “Enter.”.

Prewv Check In
APPROVED

Printing Receipt...

Main

— N/ ——

0-0-0-0"

Espere la autorizacién. El sistema muestra "CONNECTING" y luego
"SENDING" / "RECEIVING", seguido de un mensaje de aprobacién o
rechazo.

Cuando se recibe una respuesta y se imprime un recibo, la terminal
vuelve al menu principal para seguir procesando otras transacciones.

Pagina 8
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4 | TRANSACCIONES DE ASISTENCIA

REGISTRO DE SALIDA PREVIA (PREVIOUS CHECK OUT)

Al igual que con la transaccion de Registro de entrada previa (Previous Check-In), estos pasos
permiten a un padre registrar un Registro de salida previa (Previous Check-Out) hasta un periodo de
ocho dias mas el dia actual. Utilizada con los otros tipos de transacciones, esta transaccidon permite el
registro preciso de la asistencia del nifio.

PANTALLA DEL DISPOSITIVO  ACCION

led B5,23.-14 42:89em
SHIPE CARD to Begin.
Manual Entru F3
Yendor Options F4
(.

El padre pasa su tarjeta.

El padre ingresa el PIN de 4 digitos y presiona la tecla verde
“Enter.”

PIM Mumber Entry
ENTER P IN. ..

22 24

El padre presiona 4 para el Registro de salida previa (Previous
Check-Out).

El padre ingresa la fecha del Registro de salida previa (Previous
Check-Out, MM/DD, ejemplo 06/22) y presiona la tecla verde

Fraw Check Out
Date:r MM-DD

€669 | 9000 | 0009 | 06060

fittendance Ture Entru
1-Check In
2—Check Dut
3-Prev Check In
4—-Preau Check Out
S—fAbsence
S—Holiday
Main

“Enter.”
Main
Prev Check Out El padre ingresa la hora de salida del nifio (HH:MM, Ejemplo 11:30) y
Date: 0622 presiona la tecla verde “Enter.”

Time: HH:MM

Prew Check Dut

Date: 85722
Tire: 11138

El padre selecciona 1 para AM o 2 para PM.

1M 2P P
Main
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4 | TRANSACCIONES DE ASISTENCIA

1 ‘| A 1 113 ”
PT—— D El pad.r'e ingresa el namero del nifio y presiona l.% tecla verde Entgr.
@6,22/2011  11:3@am D También puede utilizar "00" para todos los nifios. Cuando termine,
Sl e e presione de nuevo la tecla "Enter”".
#® Press ENTER again (F3)
¥ unen finisned Vain Nota: Si registra mas de un nifio, ingrese el siguiente nimero de nifio y
2 pulse la tecla verde “Enter.”.
T @ Espere la autorizacion. El sistema muestra "CONNECTING" y luego
APFROVED D "SENDING" / "RECEIVING", seguido de un mensaje de aprobacién o
Printina Receipt. .. D reChaZO.
Hain | A Cuando se recibe una respuesta y se imprime un recibo, la terminal

vuelve al mend principal para seguir procesando otras transacciones.

AUSENCIAS O VACACIONES

El registro de una ausencia o de un dia de vacaciones para los servicios de guarderia siguen los
mismos pasos de transaccion, excepto la seleccion del Tipo de Asistencia. Para una ausencia, el padre
selecciona la tecla nimero cinco o, para unas vacaciones, el padre selecciona la tecla nimero seis.

PANTALLA DEL DISPOSITIVO  ACCION

e —— D El padre pasa su tarjeta.
SWIFE CARD to Begin. (F2)
Marnwal Entru F3 D
Yendor Options F4
(FD)
| Erpr—— D El padre ingresa el PIN de 4 digitos y presiona la tecla verde “Enter.”
ENTERPIN. .. (F2)
FEEE (F3)
D
— D El padre presiona 5 para registrar una ausencia (Absence).
1-Check In
2-Check Out (F2) 0
3—Prev Check In
4—Prew Check Out () i . ; .
S_fbsence El padre presiona 6 para registrar vacaciones (Holiday).
Main )
Pagina 10 Estado de Virginia

CONDUENT ’}



4 | TRANSACCIONES DE ASISTENCIA

El padre ingresa la fecha de la ausencia o de las vacaciones

fiance (MM/DD, ejemplo 06/22) y presiona la tecla verde “Enter.”
Date: MM-DD
Main Nota: La ausencia o las vacaciones se mostraran en el terminal POS
dependiendo de la tecla que se haya presionado.
pr—— El padre selecciona 1 para Dia completo (Full Day) o 2 para Dia
B 282811 B
Select Unit Tupe parcial (Part Day).
1=Ful 1l Daw
SN Nota: La ausencia o las vacaciones se mostraran en el terminal POS
Main

dependiendo de la tecla que se haya presionado.

Absence

MMADOAYYYY Ful ] Dag
Erter Child #:_ _

Main

0-0-0-0 0069|0600

El padre ingresa el niumero del nifio y presiona la tecla verde “Enter.”

fibsence
MMADOAYYYY Full Daw

Erter Child #:_ _
Total Entriess 1
Hihen done enter ing
children, PFress Enter

L.

0-0-09

También puede utilizar "00" para todos los nifios. Cuando termine,
presione de nuevo la tecla "Enter".

Nota: Si registra mas de un nifio, ingrese el siguiente nimero de nifio y
pulse la tecla verde “Enter.” La ausencia o las vacaciones se
mostraran en el terminal POS dependiendo de la tecla que se haya
presionado.

Absence
APPROVED

Printing Receipt...

Maim

N N |\

0-0-0-9

Espere la autorizacion. El sistema muestra "CONNECTING" y luego
"SENDING" / "RECEIVING", seguido de un mensaje de aprobacion o
rechazo.

Cuando se recibe una respuesta y se imprime un recibo, la terminal
vuelve al mend principal para seguir procesando otras transacciones.

Nota: La ausencia o las vacaciones se mostraran en el terminal POS
dependiendo de la tecla que se haya presionado.

Pagina 11

Estado de Virginia

CONDUENT ’}



5 | INGRESO MANUAL DE TARJETA

5 | Ingreso manual de tarjeta

En caso de que falle su tarjeta al pasarla debido a una banda magnética defectuosa o de que el reverso
de la tarjeta este dafiada, puede ingresar el nimero de tarjeta en la terminal POS utilizando la tecla F3
de ingreso manual (Manual Entry). La siguiente ilustracién muestra la pantalla de ingreso manual
(Manual Entry). Después de ingresar el numero de tarjeta en el teclado, se pide al padre que ingrese
su nimero de PIN. Después de la pantalla donde ingresa el PIN apareceran las indicaciones de
procesamiento de transacciones normales. Refiérase al tipo de transacciones en la seccion 4 para el
resto de los pasos de la transaccidn.

PANTALLA DEL DISPOSITIVO  ACCION

El padre presiona la tecla F3 para omitir el deslizamiento de la tarjeta y
utilizar el teclado para ingresar su numero de tarjeta.

Hed B5-23-11  12:890m
SHIPE CARD to Beain.
HManual Entry F3
Vendor Options F4

Card # Manual Entra
Enter Card #...
Main

El padre ingresa su nimero de tarjeta de 16 digitos y presiona la
tecla verde “Enter.”

El padre ingresa el PIN de 4 digitos y presiona la tecla verde
“Enter.”

P IN Humber Entrdg
ENTER PIM...

Ll

ContinGe con los pasos a seguir de las transacciones descritos en la
seccion IV

Attendance Tuee Entry
i-Check In
2=-Check Dut
F=Prev Check In
4=-FPreu Check Dut
S-fibzence
&-Hol iday

0069 | 0009 | e-0-069 | 0000
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6 | OPCIONES PARA LOS PROVEEDORES

6 | Opciones para los proveedores

Hay cuatro funciones adicionales disponibles en la seleccién Opciones para proveedores (Vendor
Options). Se accede a este menu pulsando la tecla F4 desde el Menu principal. Una vez seleccionada, el
usuario puede acceder a informes, anular transacciones y enviar transacciones de Store and Forward
(SAF). Los pasos para acceder a cada opcidn se describen en las siguientes paginas.

OPCION 1 PARA EL PROVEEDOR - INFORMES (INFORMES DE ASISTENCIA DIARIA Y DE
EXCEPCIONES)

Hay dos tipos de informes disponibles para los proveedores que utilizan esta opcion. El primer
informe es el Informe de asistencia diaria y el segundo es el Informe de excepciones. El Informe de
asistencia diaria imprimira un resumen de las transacciones realizadas en la fecha ingresada en la
terminal POS. El Informe de excepciones imprimird un informe de los nifios que han registrado una
entrada pero que no han registrado una salida en la fecha ingresada. Este informe es 1til para
identificar las transacciones de Registros de salida (Check Out) que no fueron procesadas con éxito.
Los siguientes son los procedimientos para obtener estos dos informes:

PANTALLA DEL DISPOSITIVO  ACCION

El proveedor presiona la tecla F4.

ficses. 23114 1z:090n
SWIPE CARD to Begin.
Manual Entru F2

Wendor Options F4

El proveedor ingresa la Contraseia de 6 digitos y presiona la tecla
verde “Enter.”

Vendor Options
User Pudls _ oo

Back Main

Carior Ot Tore El proveedor presiona 1 para Informes (Reports).

i-Reports

2-Void Transactions
3-Send SAF's
4-Terninal Setue

Back Main

0009 | 6-0-09 | -0
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6 | OPCIONES PARA LOS PROVEEDORES

El proveedor presiona 1 para el Informe de asistencia diaria (Daily

PR STS. Attendance Report).
1-Da i lu Attendance
2-Exceptions 0
Back Main El proveedor presiona 2 para el Informe de excepciones

(Exceptions Report).

El proveedor ingresa la fecha del informe (MM/DD) y presiona la tecla
verde “Enter.”

Daily Attenciance Rt
Date: MM-DD

Nota: ElInforme de asistencia diaria (Daily Attendance Report) o
el Informe de excepciones (Exceptions Report) se mostraran en la
terminal POS dependiendo de la tecla que se haya presionado.

Back Main

0009 |0-0-08

Espere la autorizacion. El sistema muestra "CONNECTING" y luego
"SENDING" / "RECEIVING", seguido de un mensaje de Informe de
impresion.

Cuando se recibe una respuesta y se imprime el informe, la terminal

Daily Attendance Ret , L . .
vuelve al menu principal para seguir procesando otras transacciones.

APPROVED

Print ing Vendor

Receirt. .. Nota: El Informe de asistencia diaria (Daily Attendance Report) o

el Informe de excepciones (Exceptions Report) se mostraran en la
terminal POS dependiendo de la tecla que se haya presionado.

0-0-0-0

OPCION 2 PARA EL PROVEEDOR — TRANSACCIONES ANULADAS

El proveedor puede anular todas las transacciones, de un nifio, de la fecha ingresada. Por ejemplo, si
un dia el padre ingresa informacion incorrecta sobre la asistencia de su nifio(a), la opcién "Anular
transacciones” (Void Transactions) puede borrar las transacciones del nifio de ese dia. Esto permite al
padre volver a ingresar la asistencia correcta de su hijo de ese dia, si es necesario. Los pasos para
anular todas las transacciones de asistencia de un nifio en un dia se detallan en las siguientes
instrucciones:

PANTALLA DEL DISPOSITIVO  ACCION

El proveedor presiona la tecla F4.

led BE 23,14 42:89em
SWIFE CARD to Begin.
Manual Entru F3

Wendor Options F4

000
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6 | OPCIONES PARA LOS PROVEEDORES

Vendor Options
User Pud:

Back Main

El proveedor ingresa la Contraseiia de 6 digitos y presiona la tecla
verde “Enter.”

Vendor Options
i-Reports
2-Vnid Transartinns
3=Send SAF's
4=Termninal Setup

Back Main

El proveedor presiona 2 para Anular transacciones (Void
Transactions).

Void Transactions

SWIPE CARD
Tupe Card # for
Manual Entru

Back Main

0-0-0-9" | \0-0-0-0" | 0-60-6-0

El proveedor ingresa el nimero de la tarjeta y presiona la tecla verde
“Enter” o, si el padre esta presente, el padre puede pasar su tarjeta.

Void Transactions
Date: MM-DD

Back Main

0009

El proveedor ingresa la fecha para anular todas las transacciones de
un nifio especifico (MM/DD) y luego presiona la tecla verde “Enter.”

Void Transactions

El proveedor ingresa el numero del nifio(a) y presiona la tecla verde
“Enter.”

Printinoa Receipt...

Back Main

e e P P P [ —

0-0-0-9

(Fu)
B&r22-2011 )
Enter Child#:_ _
(F3)
Back Main (74)
Espere la autorizacién. El sistema muestra "CONNECTING" y luego
"SENDING" / "RECEIVING", seguido de un recibo impreso de
Void Transactions anulacion.
APPROVED

Cuando se recibe una respuesta y se imprime el recibo, la terminal
vuelve al mend principal para seguir procesando otras transacciones.
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6 | OPCIONES PARA LOS PROVEEDORES

OPCION 3 PARA EL PROVEEDOR — MANDAR SAF

Puede haber momentos en los que tendra electricidad pero el teléfono o el servicio de Internet no
estardn disponibles. Cuando esto ocurra, el padre o el titular secundario de la tarjeta podran seguir
utilizando la terminal POS para registrar las entradas o las salidas de los nifios. La terminal POS
almacena la informacién durante un periodo de siete dias mas el dia actual. Cuando se restablezca el
servicio telefénico o de Internet, la terminal enviara la informacién tan pronto como se detecte una
conexion

Si su servicio de electricidad esta fuera de servicio, se sugiere que mantenga un registro de la
hora y la fecha en que los nifios asistieron a su establecimiento para ayudar a los padres a
ingresar el dia y la hora correctamente cuando su servicio se restablezca.

Cuando la informacion ha sido retenida, su informe de Recibo diario mostrara SAF STORED. El POS
automdaticamente intentara enviar el SAF después de que el servicio telefénico o de Internet se haya
restablecido. Si las transacciones de SAF no se envian automaticamente, siga los siguientes pasos.

Por favor, tenga en cuenta que si su terminal POS esta conectada a una linea telefénica y actualmente
estd utilizando cualquier forma de mensaje de voz en su teléfono, los mensajes deben ser borrados
para que su terminal POS funcione. El sistema POS debe tener un tono para marcar claro para poder
marecar. Si por casualidad recibe SAF debido a este problema, esta es una oportunidad perfecta para
utilizar los pasos indicados a continuacién para enviar todas las transacciones almacenadas en su
maquina.

PANTALLA DEL DISPOSITIVO  ACCION

P o El proveedor presiona la tecla F4.

SWIPE CaRD to Begin.
Manual Entru F3

Wendor Options F4

El proveedor ingresa la Contraseiia de 6 digitos y presiona la tecla
verde “Enter.”

Back Main

El proveedor presiona 3 para Send SAF’s. El terminal transmitira
automaticamente las transacciones almacenadas y volvera al Menu
principal. Se imprimira un recibo con un mensaje de aprobacion o
rechazo por cada transaccion SAF transmitida

Vendor Options
1-Rexorts
2-V¥oid Transactions
B—Send SAF's
4-Terninal Setus

Back Main

i

B

i
©-0-09 | \0-0-69 | 0000

Pagina 16 Estado de Virginia CONDUENT ’~
&



6 | OPCIONES PARA LOS PROVEEDORES

OPCION 3 PARA EL PROVEEDOR — CONFIGURACION DE LA TERMINAL

Esta opcidn estd reservada para el uso de instalaciéon solamente y s6lo deben acceder a ella los
técnicos instaladores autorizados. El proveedor es responsable de cualquier dafio resultante al
ingresar a esta opcién y cambiar cualquier informacién de configuracién.

Pagina 17 Estado de Virginia CONDUENT ’~
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7 | RECIBO DIARIO

7 | Recibo diario

Cada vez que se complete una transaccion de asistencia diaria, la informacién se imprimira en el
Informe de recibo diario. A continuacién se muestra un ejemplo de este informe:

Receipt Sample

Child Care Vendor
Street 1
Anyuwhere, YA 11119
Ph: 111-555-1234

Term#:SSSS5S55S 22,1516
Prou#:SSS55555555 S:Z0:84am

Daily Transaction Receipt
For: 2-15-2818

Item#: 1

i8-21-2089 B2 :28: 220N
CHECK IN

F. Lastname

Client ID: 123456789

Case#: 114444441 Child#: 81
APFPROVED Tran#: 1861
Cumulative Duration Todaw: HH: MM
Full Day Unit= Remainina: 2%

Fart Day Units Remainino: =
Absences Remaining: =

Este tipo de recibo se imprime en cada una de las siguientes transacciones: Entrada, Salida, Entrada
previa, Salida previa, Ausencia y Vacaciones. Cada uno de estos recibos puede tener informacion
diferente impresa dependiendo del tipo de transaccidn.
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8 | SUMINISTROS

8 | Suministros

El inico articulo que tendra que comprar para su terminal POS es el papel de repuesto para la
impresora. En el momento de la instalacion, se le proporcionara el nombre de un proveedor de
confianza para ese papel o podra comprar el papel en cualquier tienda de suministros de oficina. La
maquina POS funcionara sin papel.

Es muy importante recordar que el papel utilizado por la maquina es papel sensible al calor. La
maquina imprime en el papel sin utilizar una cinta. La maquina VeriFone puede utilizar cualquiera de
los siguientes tipos de papel de sustitucion

e VeriFone Part # - CRM0039 - Papel térmico de alto grado, 2-1/4 inch (57 mm) rollo ancho
e VeriFone Part # - CRM0027 - Papel térmico de medio grado, 2-1/4 inch (57 mm) rollo ancho
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9 | PREGUNTAS FRECUENTES

9 | Preguntas frecuentes

;Qué es el sistema ECC de Virginia?

e ECC son las siglas en inglés del sistema del Cuidado Infantil Electrénico. Es un sistema
automatizado de reporte de asistencias y de entrega de pagos. Este permitira al padre o adulto
responsable registrar la asistencia del nifio a través de una maquina lectora de tarjetas
(dispositivo de punto de servicio).

¢ Qué es un dispositivo de punto de servicio?

e Un dispositivo de punto de servicio (en inglés conocido como Point of Service o POS) se utiliza
para registrar la hora y la fecha de las asistencias del nifio a la guarderia. Se parece a la
maquina de tarjetas de crédito/débito que se ve en las tiendas comerciales.

¢;Como puedo obtener un dispositivo POS?

e Los proveedores de guarderias recibiran un paquete de Conduent Inc. Este acuerdo debe ser
completado y devuelto a Conduent para recibir un dispositivo POS.

;Qué tipo de conexién necesito?

e Parainstalar y utilizar el dispositivo POS, necesitara una linea telefénica estdndar y analégica
o una conexién de Internet de alta velocidad. El POS puede compartir la misma linea con su
teléfono o su conexion a Internet de alta velocidad. También necesitara una toma de corriente
para encender el POS.

¢;Tengo que pagar por el POS?
e No.

¢Cudntos dispositivos POS reciben los proveedores?

e Los proveedores recibiran 1 dispositivo POS por cada 50 nifios que reciban atencién
subsidiada.

¢/ Quién es responsable del mantenimiento/reemplazo del dispositivo POS?

e Conduent es responsable del mantenimiento y del costo de sustitucion del dispositivo POS por
desgaste normal. El proveedor de la guarderia es responsable de la sustitucion del POS en caso
de pérdida por incendio, robo, dafios o abuso.

¢ Tengo que utilizar un dispositivo POS?

e Si, parala mayoria de los proveedores, el uso del dispositivo POS es obligatorio para participar
en el Sistema ECC.
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9 | PREGUNTAS FRECUENTES

¢;Cémo funciona el deslizamiento de tarjeta?

e El padre o el titular secundario de la tarjeta pasa su tarjeta por el POS cada vez que el nifio
entra o sale de la guarderia. El POS registrara la fecha y la hora especificas en que el nifio
asistid a la guarderia.

¢;Pueden los proveedores pasar la tarjeta ECC por el padre o el titular secundario?

e No, los proveedores no pueden estar en posesion de la tarjeta ECC. Si se encuentra a un
proveedor con la tarjeta, el proveedor puede ser multado y el padre o adulto responsable
puede perder los servicios de guarderia.

¢/ Qué ocurre si hay mds de un niiio en la familia?

e A cada nifio se le asigna un nimero especifico de nino formateado en dos digitos - 01, 02, 03 y
asf sucesivamente. El nimero asignado aparecera en la tarjeta postal que recibiran los padres.

¢El POS indicara si el niiio estd autorizado?

e Si. Una vez pasada la tarjeta, la pantalla del POS mostrara si la transaccién ha sido aprobada o
negada. El POS imprimira un recibo indicando si la transaccién ha sido aprobada o negada.
También se muestra en el portal web de proveedores de ECC.

;Qué ocurre si el padre o el titular secundario de la tarjeta se olvida de traer la tarjeta ECC o no
puede reportar de la asistencia del niiio?

e El padre o el titular secundario de la tarjeta puede ponerse al dia con los dias que faltan
utilizando el proceso de "Registro de entrada/salida previa" (Previous Check In/Out) en el
dispositivo POS. Tienen ocho (8) dias de calendario mas el dia presente para registrar la
asistencia previa.

;Como se me pagard?
e Los proveedores de guarderia recibiran el pago dos veces al mes, a mediados y a finales de
mes. Los pagos se transfieren directamente a la cuenta de cheques o de ahorro que usted
designe a Conduent.

¢/ Qué pasa si mi pago es incorrecto?

e Contacte al 1-855-635-4370 o a vendor.services@dss.virginia.gov.

/A quién debo llamar si tengo preguntas técnicas sobre el POS?

e Llame ala mesa de ayuda para proveedores al 1-877-918-2776.

/A quién debo llamar si tengo preguntas sobre las politicas?

e Llame al trabajador de cuidado infantil del departamento local de servicios sociales.
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10 | MENSAIJES DEL DISPOSITIVO POS

10 | Mensajes del dispositivo POS

Los siguientes son mensajes del dispositivo POS que se pueden recibir:

Este error aparece cuando la fecha ingresada no esta en el formato correcto.

INVALID DATE!
Este error aparece cuando la hora ingresada no esta en el formato correcto.
INVALID TIME!
Este error se muestra cuando se ingresa una fecha futura cuando sélo se
FUTURE DATE! permite la fecha presente o pasada.
Este mensaje de error se muestra cuando la sesion ha finalizado, se
SESSION ERROR interrumpe o no es valida.
OUTSIDE ALLOWED | Ellimite de 9 dias para registrar transacciones ha expirado.
RANGE
UNREADABLE CARD | La mdquina POS no puede leer la banda magnética de la tarjeta.
La maquina POS no ha podido recibir una respuesta de la computadora
NO HOST RESPONSE

principal.

NO SAF'S FOUND

El sistema intent6é completar una transaccién de Store and Forward pero no
habia informacién para procesar.

INVALID PASSWORD | La contrasefia ingresada es incorrecta o invalida.
WAITING FOR LINE La linea telefénica o de Internet esta ocupada o fuera de servicio.
DIALING El .PO.S estd marcando el teléfono para comunicarse con la computadora

principal.
El POS ha perdido la conexién con la computadora principal y no esta

LOST COMM W/HOST | recibiendo una respuesta. Debe intentar la transaccién de nuevo. Si el
problema persiste, contacte a la Linea de Ayuda para Proveedores.
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11 | MENSAJES DE RESPUESTA DEL HOST

11 | Mensajes de respuesta del HOST

Los siguientes son c6digos de error que se pueden recibir:

00 EXITO/APROBADO
01 EXITO/NEGACION
12 VACACIONES EXISTENTES
55 PIN INVALIDO
56 TARJETA NO ENCONTRADA
75 or AQ | AUTH NO ENCONTRADO
Al NO QUEDAN UNIDADES DE AUTH
A4 TARJETA NO ACTIVA
AA LA ASISTENCIA EXISTE
AB NO HAY ASISTENCIA PARA ANULAR
AD FECHA NO DE VACACIONES
BB FUERA DEL RANGO PERMITIDO
BE FECHA DE ANULACION NO VALIDA
DO PROVEEDOR INVALIDO
D1 DISPOSITIVO POS DESCONOCIDO
D3 VENDEDOR NO AUTORIZADO
D6 TARJETA INVALIDA
D7 EXISTE ASISTENCIA DE HOMBRE
DA ID DE CLIENTE INVALIDO
DC PROVEEDOR INACTIVO
DD REGISTRO DE ENTRADA EXISTE MM/DD
DE LA ASISTENCIA SE SUPERPONE
DF AUTH SUSPENDIDA
EO AUSENCIA EXISTE
E1l YA ANULADO
E6 CASO NO ENCONTRADO
ED REGISTRO DE ENTRADA NO ENCONTRADO
EF TODAS LAS AUSENCIAS UTILIZADAS
95 ERROR DEL SISTEMA - TRATAR DE NUEVO
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12 | Pagina Web para Proveedores

Visite la Pagina Web Para Proveedores en www.vaecc.org/eccpw para realizar las siguientes actividades. El
manual de usuario de la pagina web para proveedores (disponible en el sitio web del portal) detalla cémo
acceder y navegar por el portal.

Ver el perfil del proveedor y las autorizaciones
Reconocer la Orden de Compra de Servicio (POSO)
Ver informacién de pagos o asistencia de nifios

Ver el Manual de Usuario de la Pagina Web Para Proveedores y el Manual de Usuario del Sistema POS del
Proveedor
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13 | Como obtener ayuda

Visite www.vaecc.org para obtener informacién actualizada sobre el programa VIRGINIA e-Child

Care. Vea a continuacion otros numeros de teléfono y sitios web que le pueden ayudar.

MESA DE AYUDA DE CONDUENT
PARA PROVEEDORES

CONDUENT ’;

Tel 1-877-918-2776

Utilice el men las 24 horas del dia, o hable con un representante durante el horario
comercial:

Para asistencia en cuestiones técnicas relacionadas con el equipo de punto de
servicio (POS)

Para actualizar la informacién bancaria del proveedor para procesar pagos
Para recibir asistencia con el inicio de sesion en el portal
Para preguntas sobre el sistema de respuesta de voz interactiva (IVR)

Para hablar con el Servicio de Atencién al Cliente si tiene mds preguntas
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