¥ DC CHILD CARE
"SUBS|DY PROGRAM

Sistema de Seguimiento de Asistencia de la OSSE (OATS)
Preguntas mas frecuentes

Todos los proveedores de servicios de cuidado infantil subsidiados deben enviar los registros de asistencia
mensual a través del Sistema de Seguimiento de Asistencia (OATS) de la Oficina del Superintendente
Estatal de Educacién (OSSE) antes del primer dia habil de cada mes. Estas preguntas frecuentes ofrecen
una guia a los proveedores de cuidado infantil subsidiado para utilizar el OATS y enviar la asistencia
mensual requerida para el reembolso.

Haga clic en las preguntas a continuacion para ver las respuestas.

1. ¢éQué debo hacer si un menor que recibe servicios de cuidado infantil subsidiados en mi
instalacion no figura en el listado de asistencia?

2. ¢Qué debo hacer si un menor gue figura en el listado de asistencia ya no esta inscrito en la

instalacion?

éDénde debo cargar la documentacién de respaldo para un cierre aprobado?

éDénde debo cargar la documentacion de respaldo de un menor?

éDénde debo cargar la asistencia no tradicional para mi instalacidon?

éPuedo editar un cédigo de asistencia antes de enviarla?

éCémo puedo enviar la asistencia de los menores inscritos en el servicio de cuidado infantil

subsidiado de mi instalacién?

8. ¢Cémo puedo modificar la asistencia después de haberla enviado?

9. Laasistencia de miinstalacién fue rechazada; ¢dénde puedo consultar el motivo?

10. ¢Codmo imprimo una copia en papel de |a asistencia de mi instalacién para guardarla?

11. No puedo acceder al OATS. éQué debo hacer?

12. Intenté restablecer mi contraseia, pero sigue apareciendo un error. ¢Qué debo hacer?

Nouvsuw

Si tiene mas preguntas o necesita ayuda para enviar la documentaciéon de asistencia, comuniquese con su
supervisor de asistencia o envie un correo electrénico a OSSE.Subsidy@dc.gov. No envie documentacion
de asistencia o informacidn de identificacién personal (Pll) por correo electrdnico.
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Preguntas frecuentes

1. ¢Qué debo hacer si un menor que recibe servicios de cuidado infantil subsidiados en mi
instalacion no figura en el listado de asistencia?

Debe enviar un formulario de asistencia mensual por separado con sus archivos adjuntos del

establecimiento si hay alglin menor que recibe servicios de cuidado infantil subsidiados en su
instalacion pero no figura en el listado de asistencia. Incluya el nombre y apellido del menor y registre
su asistencia durante el mes que estd presentando. Cuando reciba su recibo de pago mensual,
compruebe que el menor esté incluido. Si el menor no aparece en la lista, envie un informe de errores

en el pago en la DELLT antes del quinto dia habil del mes en que se realizara el pago en el mismo ciclo
de pago. Después de presentar el informe de errores en el pago en la DELLT, notifique al equipo de
subsidios enviando un correo electrénico a su supervisor de elegibilidad asignado y a
OSSE.Subsidy@dc.gov.

Para tener en cuenta: La Divisidn de Servicios de Cuidado Infantil del Departamento de Servicios

Humanos (la CCSD del DHS) es responsable de asignar a los menores en el OATS. Para garantizar que
los menores recién inscritos se asignen a su establecimiento, envie los nuevos formularios de admision
de manera oportuna a la CCSD del DHS. Los formularios de admisién deben firmarse, fecharse y
enviarse a la CCSD del DHS a través de SeamlessDocs. Al recibirlos, la CCSD del DHS se encargard de
asignar el menor a su establecimiento. Si la CCSD del DHS le asigna un menor, se le incluira en la lista
de nifios de su establecimiento. Si tiene mas preguntas sobre los menores que figuran en su listado de
asistencia, péngase en contacto con el supervisor de elegibilidad que se le haya asignado o envie un
correo electrénico a OSSE.Subsidy@dc.gov.

2. ¢Qué debo hacer si un menor que figura en el listado de asistencia ya no esta inscrito en la
instalacion?

Si el menor ya no estd inscrito en su instalacion para todo el mes, ingrese el cédigo de asistencia "T" al
comienzo del mes. También debe presentar un informe de errores en el pago para solicitar la

correccidn de cualquier pago en exceso asociado con un menor especifico. Si el menor estuvo inscrito
en su instalacion parte del mes, ingrese "T" en el Ultimo dia que asistié. El menor ya no deberia
aparecer en el OATS a partir del mes siguiente.

3. ¢éDonde debo cargar la documentacion de respaldo para un cierre aprobado?

Debe enviar los formularios de cierre aprobado en el OATS, en la seccion "Site Attachments" (Archivos
adjuntos del establecimiento). Para cargar un formulario de cierre aprobado:

e Desplacese hasta la parte inferior de la pagina en el lado izquierdo del listado hasta que vea
"Site Attachments" (Archivos adjuntos del establecimiento).
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Haga clic en "Choose File" (Elegir archivo) a la derecha de "Site Attachments".
Seleccione el documento que desea cargar y haga clic en "Open" (Abrir).
Haga clic en "Save As Draft" (Guardar como borrador) si su asistencia no esta lista para

enviarse.

Haga clic en "Submit" (Enviar) si su asistencia esta completa.

_ Yes Not Submitted ~ |:| B B |:| I:I |:| I: |:| (| |:| D |:| I:I :I [ | I:

I RGN o e e e e e e e e s s e 1 s e

i

Site Attachmen!s:l | Choose File ]No file chosen I

Enter an E on the day assigned or accepted children start at your center.
Meed Help? Call 202-719-6500 (Early Learning Support Help Desk)

|Saw3asDraH|I Submit !I [ Print Attendance I | Cancel |

Nota: el documento no se guardard hasta que haga clic en "Save as Draft" o "Submit".

0 facebook.com/ossedc

3 @0SSEDC

4. ¢Donde debo cargar la documentacion de respaldo de un menor?

Para cargar documentos de respaldo para un menor:

Si tiene varios documentos de respaldo, primero debe combinarlos en un solo documento.
Desplacese hacia la derecha del listado de asistencia; vera la columna "Upload Supporting
Documentation" (Cargar documentacion de respaldo).
Haga clic en "Choose File" en la fila con el nombre del menor.

Seleccione el documento que desea cargar y haga clic en "Open" (Abrir).
Haga clic en "Save As Draft" si su asistencia no esta lista para enviarse.
Haga clic en "Submit" si su asistencia esta lista para enviarse.

Child Name

15 |Mo16 [Tu17 |We13 |Th13 |Fr20 | 5a21 |Su2z

We 25

Thas

Frar

Comment Upload Supporting Documentation

B oo m e

Comment Choose File | No file chosen

5. éDoénde debo cargar la asistencia no tradicional para mi instalacion?

Para enviar una asistencia no tradicional, complete el Formulario de asistencia para servicios no
tradicionales y siga las instrucciones que se indican a continuacién para cargarlo como archivo adjunto
a su entrada de asistencia tradicional.

Inicie sesidon en el OATS.

Seleccione la instalacion y despldcese hasta la parte inferior de la pagina del listado de

asistencia.

En el lado izquierdo del listado verd "Site Attachments" (Archivos adjuntos del

establecimiento).

Haga clic en "Choose File" (Elegir archivo) a la derecha de "Site Attachments".
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e Seleccione el documento que desea cargar y haga clic en "Open" (Abrir).

WRIGHT, NAZIR 0000 ves | NotSubmitted v | B OO OO OB B OOCOCC

WUNO, FAITH-YAVELLE | 0000 Yes natsuemitted ~ | B O OO OO BRE B COCOOCLD

<
——) | Site Attachmentsd | Choose File | No fils chosen
Enter an E on th ren start at your center.

No payment will be issued for vacation days exceeding fifteen (15) throughout the agreement year.
Need Help? Call 202-719-6500 (Early Learning Support Help Desk)

Save as Draft| [ Submit | [ PrintAttendance | [ Cancel

6. ¢Puedo editar un cddigo de asistencia antes de enviarla?

Si. Los proveedores deben ingresar un cddigo de asistencia aplicable para cada menor, para cada dia, a
menos que el menor haya estado presente. Haga clic aqui para obtener una explicacidn de cada
codigo de asistencia.

Para editar un cddigo de asistencia antes del envio:
e Haga clic en el campo con el cddigo existente.
e Borre el cédigo.
e Escriba el nuevo cddigo en su lugar.
e Presione la tecla Tab para pasar al siguiente campo.
e Haga clic en "Submit" una vez que se hayan ingresado todos los cédigos.

U: Unexcused Absence EX: Excused Absence AC: Approved Closure UC: Unapproved Closure H: Holida
Chiild Mame L] CIN | preKEEP | Accepled | Status Seil [Mo2 (Tl |(Wed [Th3 | Fr6 | Sa7 | Sul Mol [Tei |Wet |ThAZ |Frd | Sau

_ Yas vI_IEIIEIEDDI_I_@DDEIEII_

7. éComo puedo enviar la asistencia de los menores inscritos en el servicio de cuidado infantil
subsidiado de mi instalacion?

Una vez que haya registrado los datos de asistencia de cada menor en el listado de asistencia y haya
cargado los documentos de respaldo y los archivos adjuntos del establecimiento, haga clic en "Enviar"
en la parte inferior de la pagina.

Note: Attendance submittad after the Sth businass day of the month will result in a dalay of paymant.
Sarvice Month: 2023 January [Eaarch Craa rame ]
Sitn Nasmwr Licence Musmibor Site Type Dexignation Phyysical Addess

U Unexcused Absence [X: Cxcused Absence AC: Approved Closure UC: Unapproved Closure H: Holiday T: Terminated [: Cnter

Child Name: 1 Mol | TefT (Weil ThEN Frid  SaH | SeIT (Mo) (Tedd Wed ThIS (FriT (Sl B MeM | Tud | Comanent Updoad Supporting Documseatation
([l e e e e e e s f Comment [Choomri | ot oo o
Bl O OO0O0O0om@mOoO000ommos Comment oot o
| ] M S e e e i ESSAESS comment S e e
[ T e e e e Comment =y
(_ i s 1 e e e 1 e e R e e 1 e e e f Commant e Y

Site attachments: | Chossa Fila | Ma fils chosan

Enter an E on the day asslgned or accepted children start at your center.

MNeed Help? Call 202-719-6500 (Earky Leaming Support Help Desk) <

IS!vn:sDrlﬁlIl Submit_ || [PrietAnendance | [ Camewl |
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El sistema lo llevara a la vista del mes de servicio de la instalacidn. La columna "Submitted" (Enviado)
muestra el nUmero total de entradas de asistencia enviadas por mes.

[select service montn for NN

Service Year: 44 (4]
Year Month Subsidy Capacity Subsidy Enrollment Not Submitted Submitted Received Rejected Print

Attendance

2024 July 58 47 0 0 47 0 Print
2024 June 58 42 0 0 41 1 Print
2024 May 58 32 0 0 32 0 Print
2024 April 58 31 0 31 0 0 Print
2024 March 58 28 0 0 28 0 Print
2024 February 58 25 0 1 24 0 Print
2024 January 58 24 1] 0 24 0 Print
2023 December 58 24 0 0 24 0 Print
2023 MNovember 58 26 0 0 26 0 Print
2023 October 58 31 0 31 0 0 Print
2023 September 58 41 0 0 41 0 Print
2023 August 58 38 0 38 0 0 Print

*Enrollment does not include children receiving non-traditional services.

8. ¢Como puedo madificar la asistencia después de haberla enviado?

Para editar la asistencia después de enviarla, tendra que "anularla" antes de que su coordinador de
asistencia la apruebe.

e Abra el panel de asistencia.

e Seleccione el afio de servicio ("Service Year") y luego el mes ("Month").

e Desplacese hasta la parte inferior del listado de asistencia.

e Seleccione "Recall" (Anular).

Enter an E on the day assigned or accepted children start at your center.
Need Help? Call 202-719-6500 (Early Learning Support Help Desk)

|Save Updatesl IRejectAlIl I Print Attendance I I Cancel

e Volverd nuevamente al panel de asistencia.
e Seleccione el nimero en la columna "Not Submitted" correspondiente al mes y al afio
seleccionados.

[[service vear: (Al o [ ~rm
‘Subsidy Capacity

2025 August 205 25 25

2025 July 205 25 0

2025 i .iune i 205 il 25 0

2025 May 205 | 24 0

2025 | April 208 Il ET 0

2025 March 208 | 24 0

2025 February 205 [ 23 1]

2025 | January 205 | 23 0

2024 | Decamber 208 | 20 o

2024 | November 208 19 0

2024 | October a0 | 2 o

2024 | september 205 26 0
*Enrollment does not .Illtludu children receiving non-traditional sL-l:'Uicus. ——
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Seleccione el campo con el codigo de asistencia que desea cambiar.
Borre el codigo.

Ingrese el nuevo cédigo en su lugar.

e Presione la tecla Tab para pasar al siguiente campo.

e Haga clic en "Submit" una vez que se hayan ingresado todos los cédigos.

U: Unexcused Absence EX: Excused Absence AC: Approved Closure ucC: Unapproved Closure H: Holiday T: Terminated E: Enter
Child Name ‘ID |QIN ‘ PKEEP |Accep1ed ‘ Status Fri |SaZ ‘SMS |u|o4 Tub | Web ‘Th:’ Fr8 | 5a9 | Su10 | Mot |Tu12 ‘wmz‘mu Fri6 | 5a6 ‘smr ‘an Tu13 ‘We
e I e Coome(Oo oo oo

site Attachments: | Choose File | No file chosen

Enter an E on the day assigned or accepted children start at your center.
Need Help? Call 202-719-6500 (Early Learning Support Help Desk)

Save as Drafll I Submit I | Print Attendance | | Cancel

9. La asistencia de mi instalacion fue rechazada; é¢donde puedo consultar el motivo?

Si su coordinador de asistencia le informé que una parte o la totalidad de su asistencia fue rechazada,
siga las instrucciones que se indican a continuacion.
e |nicie sesidn en el OATS y haga clic en "Attendance" (Asistencia).
e Seleccione lainstalacion y haga clic en el nimero de la columna "Rejected" (Rechazado) del
mes correspondiente.
e Vaya a la seccién de comentarios del menor.
e Haga clic en la palabra Comment (Comentario) en rojo para expandir la visualizacion del
campo y ver el comentario del coordinador de asistencia.
e Edite las entradas de asistencia segun los comentarios de su coordinador de asistencia.
e Haga clic en "Save as Draft" para guardar los cambios sin enviarlos.
e Cuando haya terminado de editar, haga clic en "Submit", luego haga clic en el botdn "Submit"
una vez mas para volver a enviar la asistencia.

Si tiene alguna pregunta adicional, comuniquese con su coordinador de asistencia o envie un correo
electrénico a OSSE.Subsidy@dc.gov.

10. ¢Cémo imprimo una copia en papel de la asistencia de mi instalacion para guardarla?

Hay dos opciones para imprimir una copia en papel de su informe de asistencia del OATS.

Opcién 1:
e Inicie sesidn en el OATS.
e Enla pagina "Home" (Inicio), haga clic en "Reports" (Informes).
o Seleccione "Print Attendance" (Imprimir asistencia) en el menu desplegable.
e Seleccione el mes (por defecto sale el mes actual).
e Haga clic en "Print" para acceder al informe.
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OSSE Attendc

Home Attendance Reports Admin Help Chanae Password Logout
e Print Attendance Report Site Name:

) Attendance Status Summary Report ,
Provider Numbs ry Rep Site Type:
Attendance Dependent Summary Report [
. ption in the field
Attendance Notation Summary Report

Attendance Submission Log
Subsidy Vacancy Report

RN v s

Opcién 2:
e Inicie sesién en el OATS.
e Enla pagina "Home", haga clic en "Attendance" (Asistencia).
e Aparecerd una lista, seleccione el proveedor o el establecimiento.
e Enlacolumna "Print Attendance" asociada al mes de servicio para el que desea imprimir la
asistencia, haga clic en "Print".

Seloct Serviea Mot for [
Service Year: 44 [ 3]
Subsidy Capacity Subsidy Enroliment Not Submitted Submitted Received Rejected Print
Attendance

20_24 ]Lly 58 47 0 0 47 0 Print

2024 June 58 42 0 0 41 1 Print —

2024 May 58 32 0 0 32 [} Print

2024 April 58 31 0 31 0 [} Print

2024 March 58 28 o 0 28 [t} Print

2024 February 58 25 0 1 24 0 Print

2024 January 58 24 0 0 24 [} Print

2023 December 58 24 (1] 0 24 4] Print

2023 November 58 26 1] 0 26 1] Print

2023 October 58 31 0 31 0 0 Print

2023 September 58 41 0 0 41 4] Print

2023 August 58 38 0 38 0 0 Print
*Enrollment does not include children receiving non-traditional services.

11. No puedo acceder al OATS. {Qué debo hacer?

Para iniciar sesién en el OATS, debe disponer de las credenciales del OATS asignadas por la OSSE. Si no
tiene un nombre de usuario y contrasefia asignados, péngase en contacto con su coordinador de
asistencia asignado o en OSSE.Subsidy@dc.gov para obtener sus credenciales del OATS. Si tiene un

nombre de usuario y una contrasefia asignados, haga clic en este enlace para ver los pasos que debe

seguir para restablecer su contrasefia.
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12. Intenté restablecer mi contraseiia, pero sigue apareciendo un error. {Qué debo hacer?

Reset Your Password?

Enter your User Name to receive your new password.

User Name:[|

]

Submit

We were unable to access your information. Please try again.

Si recibe el mensaje que se muestra arriba, es posible que haya ingresado un nombre de usuario
incorrecto o que se le haya bloqueado el acceso al OATS. Si ingresé un nombre de usuario incorrecto,
intente iniciar sesidén de nuevo con el nombre de usuario que corresponde. Si olvidé su nombre de
usuario o si se le bloqued el acceso al sistema, pdngase en contacto con su coordinador de asistencia o

con OSSE.Subsidy@dc.gov para obtener ayuda.
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