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Hace un afio, asumimos el control absoluto del sistema de la herramienta de informes de Early Care and
Education (ECE, Cuidado y Educacion para la Primera Infancia), que estaba en manos de contratistas

externos. Desde entonces, realizamos muchas mejoras y actualizaciones, en gran medida basadas en
comentarios y sugerencias. La encuesta que enviamos a todos los usuarios durante el otofio pasado nos brindo
informacion valiosa que usamos para las actualizaciones mds recientes del sistema. Muchas gracias a todos por
su apoyo y paciencia durante el afio pasado. Esperamos que esta guia del usuario actualizada les brinde una
explicacion detallada sobre como usar con éxito el sistema.
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%ECE Reporter  Family Fee Calculator Resources - Language:  English v  Login

Welcome to ECE Reporter

We Support affordable child care in Connecticut

Publicly-funded early care and education programs use ECE Reporter to share data with the
Connecticut Office of Early Childhood (OEC).

The Office of Early Childhood uses this data to pay programs and help families access quality
care.

Learn more

User Guide
A CE Reporter User Guide (English!

Access the ECE Reporter User Guide (Spanish

Get help with ECE Reporter

Have questions about ECE Reporter or are having problems with the online data system.

Submit Helpdesk Ticket - hitps:

Indesk oecit org/ e
Learn more about OEC

Visit OEC's website

Learn how ECE Reporter collects and stores data

See the privacy policy =

Si deseas ver la herramienta de informes de ECE en otro idioma, dirigete a la parte
superior derecha de la pagina de inicio y haz clic en la flecha para encontrar tu idioma




Iniciar sesidn por primera vez en la herramienta de informes de ECE

(Antes de empezar, asegurate de que el navegador que utilizas esté actualizado).

L)

0

L)

L)

L)

Verifica que tu administrador u organizacién te haya dado permiso. Si eres un empleado nuevo, tu
administrador tendra que solicitar permiso para que tengas acceso completando un tique de asistencia
técnica.

https://helpdesk.oecit.org). Una vez completado el tiquet de asistencia técnica, se enviard un correo
electrénico de confirmacién para verificar que tienes acceso al sistema. El correo electrénico de
confirmacién se enviard a la persona que haya enviado el tiquet de asistencia técnica.

Una vez que recibas la confirmacidn, podras ingresar al sitio de la herramienta de informes de Early
Care and Education (ECE, Cuidado y Educacién para la Primera Infancia) a través del enlace
https://ece-reporter.oec.ct.gov.

Ingresa tu direccion de correo electrdnico y haz clic en “Reset Password” (restablecer
contrasefa). Sigue las instrucciones y los requisitos de contrasefia para crear una contrasefia
nueva.

Una vez aceptada la contrasefia, recibirds un codigo de verificacién de dos factores (2FA) en tu casilla de
correo electronico. Deberas introducir este cédigo debajo de tu contrasefia en la pagina de inicio de
sesion de la herramienta de informes de ECE. Si no recibes un cddigo a tiempo, quizas debas revisar tu
carpeta de correo no deseado o correo basura vy, si no esta ahi, puede que tengas que consultarlo con el
departamento de Tl de la organizacidon, ya que es posible que haya que modificar la proteccion del
cortafuegos para permitir el acceso. La solicitud al departamento de Tl de flexibilizar |a restriccion del
cortafuegos o la red también se denomina “lista blanca permanente”.

Log In
I

Please enter code received thru email

Login

Reset Password

ECE Reporter
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https://helpdesk.oecit.org/
https://ece-reporter.oec.ct.gov/

¢Olvidaste tu contraseina? CoOmo restablecer la contraseia
En la pantalla de inicio de sesion, selecciona “Reset Password” (restablecer contrasena).

Log In
Email Address (0]

Email is required o |

el
o
< Passphrase is required

Login

Reset Password

ECE Reporter '

Ingresa tu direccion de correo electrénico y una traduccién numeérica del texto del captcha provisto (por
ejemplo, si dice ciento ochenta y ocho mil ciento noventa y ocho, escribiras 188198). Selecciona “Submit
Request” (enviar solicitud). Recibiras un correo electrénico para completar el restablecimiento de la
contrasefa.

Password Reset Request X

Email Address

Enter Captcha Text Below As A Number

)

One Hundred Fightv-Eight Thousand One Hundred Ninety Bight o

Submit Request Close

Acceder a la herramienta de informes de ECE tras iniciar sesidn con éxito

Acuerdo de confidencialidad: Cada vez que inicies sesion en el sistema de informes de ECE, el sistema te llevard
a la pagina de acuerdo de confidencialidad. Asegurate de hacer clic en la casilla “/ have read and agreed to the
confidentiality agreement” (He leido y acepto el acuerdo de confidencialidad). A continuacién, haz clic en el
botdn “Continue to ECE Reporter” (ir a la herramienta de informes de ECE), ubicado en el centro de la pantalla.

% ECE Reporter Famiy Fee Calculator Confidentiality Agreement Resources = Language:  English v reslings, Deana Miranda@ct gov Log Out

Confidential Agreement

Connecticut's Early Childhood Education Reporting system (ECE Reporter) contains Personally Identifiable Information (PII) that is confidential pursuant to federal and state law. By logging onto and accessing ECE Reporter, | hereby acknowledge that the information
contained therein shall enly be disclosed to authorized personnel and used as permitied by federal and state law. | further agree that | will only use this information for the Connecticut Office of Early Childhood conduct of business.

| hereby assure that all records, reports and written information comply with the following: Provisions of the Family Educational Rights and Privacy Act, 20 U.S C. Section 12329 (FERPA) and the regulations promulgated thereunder regarding the disclosure of
confidential student information

1. Provisions of the Family Educational Rights and Privacy Act, 20 U.S.C. Section 1232g (FERPA) and the pr the disclosure of confidential student information;

2 IDEA Part B regulations as identified in 34 CFR §§ 300 610 through 300 626 and IDEA Part C regulations as identified in 34 CFR §§ 303 400 through 303 417 con to young children with disabilities, and

3. Provisions of the Health Insurance Portability and Accountability Act (HIPAA) and the regulations promulgated thereunder. Information obtained pursuant to the provisions of HIPAA shall not be used or disclosed by the parties for any purpose without written
consent, or unless otherwise permitted under HIPAA

I have read and agreed to the confidentiality agreement
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Bienvenido a la pagina principal de la herramienta de informes de ECE

Luego, llegards a la pagina principal del sistema de informes de ECE. En la esquina superior izquierda, podras ver
los siguientes elementos: “Organization Menu” (menu de organizacién), “Monthly Reports” (informes
mensuales), “Family Fee Calculator” (Calculadora de tarifas familiares) y “Resources” (recursos). En la esquina
superior derecha verds “Language: English” (idioma: inglés). Aqui puedes hacer clic en la flecha hacia abajo y
encontrards la opcién de espafiol. Si necesitas ver la pagina en espafiol, selecciona esa opcidon. También veras tu
nombre de usuario y “Log Out” (cerrar sesion) en la esquina superior derecha.

En esta pagina de bienvenida, puedes encontrar informacidn sobre los datos que recopila la herramienta de
informes de ECE, acceder a asistencia técnica de la Oficina de la Primera Infancia de Connecticut (OEC) para
recibir ayuda relacionada con la herramienta, y también esta guia del usuario. Ademas, encontrards un enlace al
sitio web de la OEC y nuestra Politica de privacidad.

%ECE Reporter  Organization Menu  Monthly Reports  Family Fee Calculator Resources ~ Language: | English v ' Grogtings DeanaMiranda@ctgov  Log Out

Welcome to ECE Reporter

We Support affordable child care in Connecticut

Publicly-funded early care and education programs use ECE Reporter to share data with the
Connecticut Office of Early Childhood (OEC).

The Office of Early Childhood uses this data to pay programs and help families access quality
care.

Learn more

See the data collected by ECE Reporter
Learn the data requirements «

User Guide

Access the ECE Reporter User Guide (English)

Access the ECE Reporter User Guide (Spanish)

Get help with ECE Reporter

Have questions about ECE Reporter or are having problems with the online data system.

Submit Helpdesk Ticket - https:/helpdesk.oecit.org/ e

Learn more about OEC

Connecticut Office of Early Childhood ® 450 Columbus Bivd. Hartford, CT 06103 @ Phone: (860) 500-4412

Learn how ECE Reporter collects and stores data

See the privacy policy .
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Menu de organizacidn

ECE Reporter

Organization Menu ) Monthly Reports Family Fee Calculator Resources ¥

Al hacer clic en Organization Menu (MenU de organizacion) en la esquina superior izquierda de la pagina
principal, irds a la pagina “Organization Selector” (selector de organizaciones). Alli aparecerd la organizacién para
la que tienes autorizado el acceso. Veras el nombre de la organizacion o el centro y, debajo, tres casillas:
“Infant/Toddler” (bebés o nifios pequerios), “Preschool” (edad preescolar), “School Age” (edad escolar). Los
ndimeros que aparecen en cada casilla deben ser equivalentes a la cantidad total de espacios financiados de cada
grupo etario que la organizacién tiene actualmente. (Asegurate de que aparezcan todas las organizaciones o
centros de programas a los que deberias tener acceso. Si no es asi, debes comunicarte con tu administrador para
confirmar el acceso a otras organizaciones o centros de programas).

% ECE Reponer Organization Menu Monthly Reports  Family Fee Calculaior Resources ~ BRGNS Engish v ‘Greetings, deanadaycare@yahoo.com Log Out

Organization Selector

ABC TEST DAYCARE ORG

Infant/Toddler Preschool School Age

29 95 0

Al hacer clic en el nombre de la organizacidén, en el centro de la pantalla, aparecerd una nueva pdgina donde
podras ver la lista de todos los nifios inscritos. Debajo del nombre de la organizacién, hay un mensaje que indica
lo siguiente: “The roster below has x number of children enrolled across x sites based on your selected search
criteria” (La lista a continuacion tiene x nifios inscritos en x centros, segun los criterios de busqueda
seleccionados). (En nuestro ejemplo, ABC Test Daycare Org es el nombre de la organizacién y tiene 124 nifios
inscritos en dos centros de programas). Controla que esta informacién sea correcta.

Language: English ~

ECE Reporter  Roster Monthly Reporls  Family Fee Calculator - Resources = Greelings, deanadaycars@yahoo.com

ABC TEST DAYCARE ORG

The roster below has 124 children enrolled across 2 sites based on your selected search criteria.

Infant/Toddler Preschool

School Age

0

29 95

Export Roster | Access Program Information for HelpDesk | Import Roster | Add Record H Confirm Roster

& Enroliment Start Date

ecord by child name Q rom To
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Las casillas violeta oscuro en las que se muestran las cantidades totales por grupo etario (“Infant/Toddler”,
“Preschool” y “School Age”) reflejan los resultados de los filtros usados, que se pueden ver debajo del conjunto
de botones (“Export Roster”, “Access Program Information for Helpdesk”, etc.). De manera predeterminada, no
habra filtros seleccionados cuando se cargue la pagina y los datos incluiran todas las inscripciones actuales de los
tres grupos etarios de una organizacion. La Unica restriccién corresponde a los permisos del sitio que tiene el
usuario con el que se ha iniciado sesion.

En el centro de la pantalla, debajo de la casilla violeta “Preschool”, vera las casillas color violeta claro: “Export”
(exportar) “Roster” (lista), “Access Program Information for Helpdesk” (acceder a informacion del programa
para asistencia técnica), “Import Roster” (importar lista), “Add Record” (agregar registro) y “Confirm Roster”
(confirmar lista). Estas casillas comprenden las acciones que puedes realizar desde esta pagina. Ademas, podras
buscar un registro usando el nombre del nifio, la fecha de inicio de la inscripcidn, el grupo etario, el tipo de
financiacion, el tipo de espacio y el centro. Estos filtros pueden ser muy utiles si hay muchos nifios inscritos y
estds buscando un nifio en particular o el grupo de nifios que recibe un tipo especifico de financiacidn.

Language: | English ~ | crootinge deanadaycarag@yahon com Log Out

Infant/Toddler Preschool School Age
29 96 0

Export Roster Access Program Information for HelpDesk | Import Roster | Add Record ” ‘Confirm Roster

Child Name: Enroliment Start Date

§o)

Age Group Funding Type Space Type Site
- , = itore Include Past Enroliments
Filter by Age Group(s) v Filter by Funding Type(s) ~ Filter by Space Type(s) ~ Filter by Site(s) ~ B Display Complels Records

Display Incomplete Records

Clear Filter

First Name Last Name Age Group Funding Type Space Type .¢ Site Enroliment Start Date View Record

A la derecha de las casillas de filtros, encontraras tres opciones adicionales de filtros: “Include past enrollments”
(incluir inscripciones pasadas), “Display Complete Records” (mostrar registros completos) y “Display Incomplete
Records” (mostrar registros incompletos). Para usarlos, deberas seleccionarlos. Asegurate de que hiciste clic en
los filtros correctos antes de continuar. Si seleccionas Unicamente la casilla para ver los registros completos,
veras la lista de niflos mas actual.

Debajo de las casillas de filtros, podras borrar los que hayas seleccionado y comenzar una nueva busqueda o
todos los nifios inscritos, con las siguientes categorias de datos: “First Name” (nombre), “Last Name” (apellido),
“Age Group” (grupo etario), “Funding Type” (tipo de financiacidn), “Space Type Site” (tipo de espacio del centro)
o “Enrollment Start Date” (fecha de inicio de la inscripcidn). Para ordenar la lista alfabéticamente, de mas
reciente a mds antiguo o viceversa, usa las pequeiias flechas azules que solo apareceran si haces clic en el titulo
de la categoria. Por ejemplo, si deseas ordenar la lista alfabéticamente por apellido, debes hacer clic en “Last
Name” (apellido) y las flechas apareceran. Luego, debes hacer clic en ellas. Si presionas la flecha que apunta
hacia arriba, el orden serd de la A ala Zy si presionas la que apunta hacia abajo, el orden sera delaZala A.

La ultima columna es “View Record” (ver registro). Si haces clic en el simbolo de ojo, el sistema te dirigira al
registro de inscripcidn del nifio. Esta herramienta puede ser muy util para ver rapidamente algunos datos
especificos sobre la inscripcion.
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ANADIR O MODIFICAR UNA LISTA

Si necesitas inscribir un nuevo nifio, podras agregar su registro de inscripcion manualmente en esta pagina de
organizacién. Haz clic en la primera casilla color violeta claro, “Add Record” (agregar registro). Esta accion te
llevard a una nueva pantalla, donde veras “Child Record” (registro del nifio) en el centro. En esta pagina, hay
cuatro pestafias: “Child Information” (informacién del nifio), “Family Address” (direccion de la familia), “Family
Income” (ingresos familiares) y “Enrollment & Funding” (inscripcidn y financiacion).

%ECE Reporter Roster Monthly Reports Family Fee Calculator Resources ~ Language:  English v Groetings deanadaycare@yahoo.com  Log Out

Child Record

Child Information Family Address Family Income

Delete Suzie's record

Enroliment & Funding

Informacion sobre el nino

Child Information
Child Information
Delete child’s record
SASID (Optional) & First Name (Required) &
Enter state assigned student ID here Enter child's first name here
Last Name (Required) & Suffix (Optional) & Middle Name (Optional) &
Enter child's last name here. Enter child's suffix here Enter child's middle name here
Date of Birth (Required) @
Birth Certificate Type (Required) & Gender (Required) &
mm/dd/yyyy g
US birth certificate Non-US birth certificate Unavailable Female Male Nonbinary Unknown

Al comenzar, notards que solo la pestaiia “Child Information” esta resaltada en violeta claro. Hasta que no hayas
ingresado y guardado con éxito la informacién necesaria en esta pestaiia, no podras proceder a las demds. Una
vez que hayas completado todos los campos obligatorios, haz clic en el botén “Save” (guardar) situado en la
parte inferior de la pagina. Si no lo ves, usa la barra de desplazamiento al costado de la pantalla para ver la
pantalla completa; o bien, puedes reducir su tamafio. Después de hacer clic en “Save”, verds que la pestaia

“Familly Address” ahora esta de color violeta claro, lo que indica que completaste la pagina “Child Information”
con éxito.
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Direccion de la familia

% ECE Reporter Roster Monthly Reports Family Fee Calculator Resources ~ Language: | English v Greelings, deanadaycare@yahoo.com Log Out

Child Record

Back To Roster

Child Information Family Addrass

Family Address

Child is currently experiencing homelessness(®

Child is currently experiencing homelessness @ Child is not currently experiencing homelessness Unknown/not collected
USPS ADDRESS ENTRY (PREFERRED METHOD) MANUAL ADDRESS ENTRY (ALTERNATIVE METHOD)
Zip code entered must refer to location in one of the following states: CT, MA, NY, or Rl. Town and State data will not populate otherwise.

ADDRESS IS REQUIRED IF CHILD IS NOT HOMELES 3

Zip Code Town State
06103 HARTFORD CT v
Street Address®

450 columbus blvd

450 COLUMBUS BLVD

El primer paso en esta pantalla es seleccionar si el nifio actualmente tiene una vivienda o no, o si se desconoce
esta informacion.

A continuacidn, hay dos opciones para ingresar la direccidon: “USPS Address Entry (preferred method)” (ingresar
direccion de USPS; método preferido) y “Manual Addresses Entry (alternative method)” (ingresar direccion
manualmente; método alternativo). Se recomienda usar el método preferido e ingresar primero el cédigo
postal; después de presionar “Return” (mostrar resultados) o hacer clic en la pestafa, se autocompletaran la
ciudad y el estado. (Si esto no ocurre o si recibes un mensaje de error, comprueba que tienes el cédigo postal
correcto y que pertenece a Connecticut, Massachusetts o Rhode Island unicamente). Si confirmaste que es un
cédigo postal valido, procede a la pestafia “Manual Address Entry” e ingresa la direccidn alli. Después de
ingresar el cddigo postal y de que se autocompleten la ciudad y el estado, puedes continuar con la direccion. Al
completar la direccién (primero el nimero y luego la calle), aparecera una ventana emergente debajo que te
mostrard la direccidn que estas ingresando. Cuando suceda, puedes dejar de escribir y seleccionar en la barra
gris la direccidn, que se autocompletard. Si no se abre la ventana emergente mientras escribes la direccién,
primero controla que tienes la informacidn correcta. Si confirmaste que la direccion es correcta, deberds borrar
todos los datos ingresados en esta pagina, ir a “Manual Address Entry” e ingresar alli la direccion del nifio. En esa
ventana, no habra opciones para autocompletar, ya que esta ventana es de ingreso manual. Después de ingresar
la direccidn, presiona “Save” (guardar) en la parte inferior central de la pagina. En este punto, la pestaia “Family
Income” (ingresos familiares) se pondra de color violeta claro, lo que te indicara que completaste con éxito toda
la informacion obligatoria de la pagina “Family Address” (direccién de la familia).
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Ingresos familiares

Add Income Determination

Household Size(® Annual Household Income(®

Determination Date® Determination Date®

— Income Not Disclosed

Haz clic en “Add initial income determination” (agregar determinacién inicial de ingresos) y aparecera una
ventana emergente con el titulo “Add Income Determination” (agregar determinacién de ingresos). Apareceran
cuatro casillas violeta que debes completar. Si no sabes qué datos debes ingresar, presiona el simbolo “?” en el
circulo al lado de cada campo y aparecerd una ventana emergente con la explicaciéon. Una vez que hayas
completado los campos “Household Size” (tamafio del grupo familiar), “Annual Household Income” (ingresos
anuales del grupo familiar), y “Determination Date” (fecha de la determinacién), o la casilla “Income not
disclosed” (ingresos no declarados), haz clic en “Save” (guardar) y luego en “Close” (cerrar). La informacién que
ingresaste ahora aparecerd en la pagina “Family Income”. Después de guardar y cerrar la casilla Add Income
Determination, el sistema te redirigira a la pestafia “Enrollment & Funding” (inscripcién y financiacién), que ahora
estard de color violeta claro. De lo contrario, comprueba que has ingresado toda la informacidn obligatoria en la
pagina Family Income.

Inscripcidn y financiacion

%ECE Reporter Roster Monthly Reports Family Fee Calculator Resources = Language:  Engish v Greetings, deanadaycare@yahcocom  Log Out

Child Record

Enroliment & Funding

Family Income

Child Information

Enroliment & Funding
Add Envolimont

Current Enroliment

No Current Envoliment

Previous Environments

No previous enroliments.
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En el centro de la pantalla, veras “Enrollment & Funding” (inscripcion y financiacién). Directamente debajo,
habra una pestafia violeta claro que dice “Add Enrollment” (agregar inscripcion). Haz clic alli. Aparecerd una
ventana emergente llamada “Modify Enrollment & Funding” (modificar inscripcion y financiacién). Ingresa la
informacidn necesaria; comienza por “Enrollment Start Date” (fecha de inicio de la inscripcidn). Al lado de la
casilla donde se ingresa la fecha de inicio de la inscripcidn, hay tres puntos; si los presionas, aparecera un
calendario que puedes usar, o bien, puedes ingresar la fecha manualmente con el formato MM/DD/AAAA. A
continuacion, verds “Sites” (centros), que te mostrara todos los centros de la organizacién a los que tienes
acceso. Hazclic en el circulo al lado del sitio donde estd inscrito el nifio cuya informacidn estas ingresando.
Luego, verds “Care Model” (modelo de atencidn) en gris, con la opcidn “In Person” (en persona) ya
seleccionada. En este momento, no debes modificar esa seleccidon. Haz clic en el botén “Save” ubicado en la
esquina inferior derecha de la ventana emergente vy, luego, presiona el botén “Close” (al lado de “Save”).

New Enrollment & Funding

Enroliment & Funding Spans Same Time Interval
Funding Start Date Funding End Date

8/31/2023

Sites Care Model Age Group Funding Source Space Type

© ABC TEST DAYCARE r Infant Toddler © Child Day Care FullLtime
SITE #1 Hybrid © Preschool Competitive School
ABC TEST DAYCARE School Age Readiness
SITE #2 Unkno One Year Development
Grant School Readiness
Priority School
Readiness
Smart Start
Smart Start For
Recovery
State Head Start

Después de ingresar la informacién de inscripcién, continta con la de financiacion. Esta casilla se encuentra
debajo de “Enrollment & Funding” y la casilla color violeta claro, al lado de “Add Enroliment”. Haz clic en “Add
Funding” (agregar financiacién) y aparecera otra ventana emergente. Para “Age group” (Grupo etario), haz clic
en la opcidn que corresponde al nifio que estas inscribiendo: “Infant/Toddler” (bebés o nifios pequefios),
“Preschool” (edad preescolar) o “School Age” (edad escolar). Para “Funding Source” (fuente de financiamiento),
haz clic en la opcién adecuada en relacién con el nifio que estas inscribiendo. Para “Space Type” (tipo de
espacio), haz clic en la flecha hacia abajo en la casilla debajo y veras las opciones “Full-Time” (tiempo completo),
“Part-Time” (tiempo parcial), “School Day/School year” (dia o afio escolar). Selecciona la opcién adecuada en
relacion con el nifio que estas inscribiendo. Después de completar todos los campos obligatorios sobre Ia
inscripcidn y la financiacién, haz clic en el botdn “Save” ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana
emergente y, luego, presiona el botén “Close” (al lado de “Save”).

* Si cometiste un error, por ejemplo, en la fecha de inicio, el tipo de financiacion o la fecha de inicio de la
financiacion, puedes hacer clic en la casilla azul con el simbolo de un lapiz, que te permitira editar los campos. Si
detectas varios errores, también puedes borrar la informacién haciendo clic en la casilla roja con el simbolo del
cesto y volver a completar la informacién. Luego, haz clic en la casilla negra debajo de “Child Record” (registro
del nifo) que dice “Back to Roster” (volver a la lista) para controlar que ahora aparece en ella el nifilo que acabas
de inscribir.

Nota: El registro de un nifio sin al menos una inscripcién se considera incompleto. Unicamente el usuario de ECE
que creo el registro del nifio puede ver y completar el registro incompleto. Ademas, los contactos de School
Readiness (Programa para Preparacion para la Escuela), los contratistas de Child Day Care (CDC, guarderia
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infantil) y los coordinadores de Smart Start (Comienzo inteligente) del distrito solo pueden ver el registro,
mientras que los cuidadores pueden ver y editar los datos de los nifios que pertenecen a su organizaciony
centros.

En la pagina de inicio de la organizacion, las cantidades que aparecen en los rectangulos color violeta deberian
mostrar ahora un nuevo numero en los grupos etarios correspondientes. También puedes escribir el nombre del
nifio y asegurarte de que esté marcada la casilla “Display Complete Records” (registros completos), ubicada en el
lado derecho después de la casilla “Filter by Site” (filtrar por centro). Si el nifio no aparece, intenta marcar la
casilla “Display Incomplete Records” (mostrar registros incompletos) y desmarcar la casilla “Display Complete
Records” (registros completos). Realizar esta accion mostrara todos los registros de inscripcién que estan
incompletos o que tienen errores que se deben corregir. Siingresaste el registro del nifio correctamente, el
nombre aparecera debajo de la casilla negra “Clear Filter” (limpiar filtro) en el centro de la pantalla. Los campos
“First Name” (nombre), “Last Name” (apellido), “Age Group” (grupo etario), “Funding Type” (tipo de
financiacion), “Space Type Site” (tipo de espacio del centro) y “Enrollment Start Date” (fecha de inicio de la
inscripcidn) deben estar completados. La ultima columna es “View Record” (ver registro). Si haces clic en el
simbolo del ojo, toda la informacidn ingresada aparecerd en una ventana emergente. Si detectas algun error,
este es el momento de editar la informacién y corregirlos.

Para dar de baja o anular la inscripcién de un niiio: En la pagina de inicio de la organizacién, selecciona al nifio
cuya inscripcion deseas modificar. Ve a la pestaiia “Enrollment and Funding” (inscripcion y financiacion) dentro
de la pagina “Child Information” (informacidn del nifio), selecciona al nifio y afiade una fecha de finalizacion de la
inscripcion.

%ECE Reporer  Rester  Monthly ke port iy F & culator  Resources = Language.  Engish > | Grocngs, deanadaycarciyanco.com Log Out

ABC TEST DAYCARE ORG

The roster below has 1 child enrolled across 1

your selected
Infant/Toddler School Age
0 1 0

(B | acoss P et e vaoe. | o s | A e | G v |

Child Name Enroliment Start Date

Suzie Snowllake

Age Group Funding Type ste

Filtar by Age Group(s) v Fitar by Funding Type(s) ~  Filerby Space Typeis) - Flor by Site(s) -

Cloar Filtar

First Name. Last Name Age Group Funding Type Space Type Site Enrollment Start Date View Record

Suzie Snowhake Preschool Chid Day Care Fulltime ABC TEST DAYCARE SITE #1 08312023

Connessicut Offics of Early Chikihood ® 450 Columbus Bivdl Harfford GT 06103 ® Phone (860) 5004412
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Importar una lista

En la pagina principal de la lista, también puedes importar tu lista directamente a la herramienta de informes de

ECE. Puedes hacer esto cuando tienes que importar los registros de muchos nifios. Se recomienda que, si tienes

que inscribir menos de diez nifios o si tienes que importar menos de diez de registros, que lo hagas manualmente
ingresando a “Add Record” (agregar registro) para cada nifio y siguiendo los pasos de esta Guia del usuario.

Para importar una lista, haz clic en la casilla color violeta claro que dice “Import Roster” (importar una lista)
ubicada en el centro de la pantalla. Esta accidn te llevara a una ventana emergente grande donde verds “Choose
File” (elegir archivo) en una casilla violeta claro en el lado izquierdo de la pantalla. Haz clic en la casilla violeta
claro que dice “Roster Data Template (xIsx)” (plantilla de datos de la lista en formato xlsx). Si la plantilla no se
abre automaticamente, buscala en tu carpeta de descargas.

5..= : wsacur

Choase the File you want 1o upioad

Ficomer Dot Tmepiata: (x00s

v S v
m

Esta es la planilla donde ingresards todos los niflos que estas inscribiendo en el sistema de datos de la
herramienta de informes de ECE. No modifiques ninguna columna de la plantilla. Si los haces, aparecerd
un error cuando intentes importar la plantilla. Asegurate de ingresar la informacidn solicitada en la parte
superior de cada columna. También puedes usar las flechas o las barras de desplazamiento en la parte
inferior o en el costado de la pantalla, ya que la hoja no entrara completa en la pantalla. Cuando hagas
clic en las casillas que se deben completar, en algunas apareceran flechas que, si las presionas, te
mostraran las opciones que puedes elegir. Por ejemplo, en la columna o casilla que dice “Is Race not
Disclosed” (no se declard el origen étnico), verds que aparece una flecha en el lado derecho del espacio
donde deberias escribir la informacidn. Si haces clic en la flecha, apareceran las opciones que puedes
elegir. Haz clic la respuesta adecuada y se autocompletard en la casilla. Después de ingresar toda la
informacidn solicitada para cada nifio, primero debes guardar el documento en tu computadora y luego
importar la plantilla a la herramienta de informes de ECE.

Ahora, al hacer clic en “Import Roster” (importar lista), podras presionar “Browse” (explorar) para buscar tu
planilla guardada y completar la importacion.
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Confirmar una lista

Al seleccionar el nombre de una organizacién o centro de programas, se te dirigird a una nueva pdagina especifica
para tu seleccién. Una vez alli, podras ver la lista con detalles especificos de cada nifio que participe en tu
programa. (Asegurate de haber marcado la casilla “Display Complete Records” [mostrar registros completos]
para ver todos los estudiantes). Ten en cuenta que debes confirmar la lista todos los meses antes de completar
el informe mensual.

! 4

Export Roster H Upload File ‘ ‘ Add Record %ﬂnﬂrm Ruﬂa

Child Name Enroliment Start Date Range

Lockup record by child name Q From To

Age Group Funding Type Space Type Sites

Filter by Age Group(s) ~ Filter by Funding Type(s) ~ Filter by Space Type(s)

Clear Filters

First Name Last Name Age Group Funding Type Space Type Site Enroliment Date View Record

~ Filter by Site(s) ~

Revisa cuidadosamente la informacion de cada nifio y haz las correcciones necesarias.

Si todo se ve bien, selecciona “Confirm Roster” (confirmar lista). Aparecera una nueva ventana. Selecciona
“Marked Completed” (marcado como completado) en los centros que estén listos para la confirmacién de la
lista.

Para presentar un informe mensual

En la parte superior izquierda de la pagina de principal de la herramienta de informes de ECE, selecciona
“Monthly Reports” (informes mensuales). Los informes mensuales se deben realizar todos los meses.

Monthly Reports

Hacer clic en la pestafia “Monthly Reports”(informes mensuales) te llevara a la pagina principal de informes
mensuales. En esta pantalla, apareceran todos los centros de programas a los que tienes acceso. Veras las
columnas “Reporting Period” (periodo del informe), “Funding Source” (fuente de financiacion), “Organization’
(organizacion), “Site” (centro), “Registry ID” (id. del registro), “Status” (estado) y “View Report” (ver informe).
Estas columnas se pueden filtrar al poner el puntero (cursor) sobre los datos que deseas filtrar. Al hacerlo,
apareceran flechas azules pequenas en el costado derecho del campo de datos. Por ejemplo, si deseas filtrar
por organizacidn en orden alfabético, debes mover el mouse y poner el cursor directamente sobre la palabra
“Organization” (organizacion); la flecha aparecera en el lado derecho junto con “AZ”. Si deseas organizar la
informacién de laZ a la A, debes hacer clic en la flecha con AZ, y verds que cambia a ZA. Estas flechas de filtro
apareceran en todas las columnas de datos, para filtrar por orden alfabético, orden numérico de menor a
mayor o viceversa, o bien, de mas antiguo a mas reciente o viceversa.

ECE Reporter  Organization Menu Family Fee Calculator Resources ~

4
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% ECE Reporter  organization Menu

English v

‘Connecticut Office of Early Childhood & 450 Columbus Bivd. Hartford, CT 06103 ® Phone: (860) 500-4412

Monthly Reports Family Fee Calculator Resources = Greetings, deanadaycare@yahoo. com Log Out
Menthly Reports
Start New Report

Reporting Periods Funding Source Address Town Funding Town

filter by reporting period v filter by funding source(s) ~ filter by town location(s) ~ filter by funding town(s) -
Organization Name Sites Display Drafis Display Not Started

lockup organization name Q fiiter by site(s) ~

b et

Reporting Period Funding Source Organization | Site Registry ID Status View Report
07/03/2023 - 07/28/2023 Pronty School Readiness ABC TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #2 1683 Approved On: 12/20/2023 o

05/29/2023 - 06/30/2023 Priority School Readiness ABG TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #1 8189 Approved On 7/5/2023 @

05/29/2023 - 06/30/2023 Prionty School Readiness ABC TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #2 1683 Draft ey

05/01/2023 - 05/26/2023 Priority School Readiness ABC TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #1 8189 Submitted On" 6/1/2023 @

05/01/2023 - 05/26/2023 Pronty School Readiness ABC TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #2 1683 Approved On: 6/2/2023 @

04/03/2023 - 04/28/2023 Priority School Readiness ABG TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #2 1683 Submitied On- 5/1/2023 @

04/03/2023 - 04/28/2023 Prionity School Readiness ABC TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #1 8189 Draft o

02/27/2023 - 03/31/2023 Priority School Readiness ABC TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #1 8189 Submitted On" 4/6/2023 @

02/27/2023 - 03/31/2023 Prionty School Readiness ABC TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #2 1683 Submitted On: 4/3/2023 ey

01/3012023 - 0272412023 Priority School Readiness ABC TEST DAYCARE ORG ABC TEST DAYCARE SITE #1 8189 Submitted On: 313/2023

01/02/2023 - 01/27/2023

Priority School Readiness

ABC TEST DAYCARE ORG

ABC TEST DAYCARE SITE #2

1683

Submitted On:

2212023

Para ver informes enviados anteriormente, haz clic en el simbolo de ojo de la ultima columna. Podras filtrar
por periodo especifico de informe, centro del programa o fuente de financiacidn. El informe mensual se vera
como la captura de pantalla a continuacidn.

% ECE Reporter

Age Group Space Type

Language.  English

Child Day Care Monthly Report
10/30/2023 - 11/24/2023
ABC TEST DAYCARE SITE #1

PO - P oo |

Capacity Attended

Spaces Utilized

Overall Enroliment

Monthly per Child Rate

Funding Allcation

Greetings, deanadaycared@yshoo.com

Data from deleted reports will not be sent to OEC. If this report is deleted you will need to submit ancther for the cument reporting period to qualify for funding.

Funded Earned

Unspent Funds

Log Cut

Mumiber of children with Care 4 Kids:

Famity Fees Collected:

Total Funds Eamed:

5000

Revenue ($0.00)

Care 4 Kios Subsigies Collectsd:

Number of Children % of Attended
Leas than 50% Skl o o
Between S0% and 75% SMI o o
Above 75% SMI U [
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Para comenzar un nuevo informe, haz clic en la casilla color violeta claro “Start New Report” (comenzar nuevo
informe) ubicada en la parte superior central de la pantalla. * Ten en cuenta que primero debes confirmar tu
lista. Para hacerlo, ve a la pagina de la lista (consulta las instrucciones mencionadas) y haz clic en la casilla
“Confirm Roster” (confirmar lista).

Reporting Period Start

reporting period start

Organization Name Sites

lookup by provider name Q filter by site(s)

Reporting Period Funding Source

Reporting Period End

reporting period end

Organization Site

Funding Source

Monthly Reports
Repe#f(g Periods

filter by reporting period(s) v filter by funding source type(s)

Submission Date From Submission Date To Display Drafts

v iookup submissions from

lookup submissions to

Registry ID Date Submitted

View Report

En el recuadro del nuevo informe, elige la fuente de financiacién, el periodo de presentacion de informe y el
centro. A continuacién, selecciona “Start Report” (iniciar informe).

Start new report

Funding Source
Child Day Care
Reporting Periods

07/03/2023 - 07/28/2023
Site

e

Sgpaaes Uil Funds sarred Uiragurent Fursin

Revenue ($0.00)

— — emm——

Family Income
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%* Comprueba que la informacion de “Overall Enrollment” (inscripcidon general) sea correcta.

* Ingresa los valores de “Number of children with Care 4 Kids” (cantidad de nifios con Care 4
Kids [Programa de asistencia para cuidado de nifios]), “Family fees collected” (tarifas
familiares recaudadas) y “Care 4 Kids subsidies collected” (subsidios de Care 4 Kids
[Programa de asistencia para cuidado de nifios] recaudados).

*%* Haz clic en “Submit Report” (enviar informe).

*%* Si detectas discrepancias entre el informe y tus registros, te sugerimos que regreses a la pdgina
del programa o el centro y actualices la informacion correspondiente. Usa el botén “Configure
Roster” (configurar lista) en el informe mensual para detectar los registros de nifios que se
incluyeron u omitieron por error en el periodo especifico de informes. A continuacion, debes
regresar a la seccidon de informes mensuales, seleccionar y eliminar el informe que tenia
errores y, luego, crear un nuevo informe.

Calculadora de tarifas familiares

Los cuidadores usan la estructura tarifaria, a veces llamada escala variable de tarifas, para determinar la tarifa
semanal que pagan las familias inscritas en espacios financiados por el estado por el cuidado de nifios. Los
cuidadores deberdn establecer lo siguiente antes de usar la estructura tarifaria: tipo de espacio, tamafio del
grupo familiar e ingresos anuales. La tarifa familiar se determinard para cada familia al momento de la
inscripcion y se volverd a calcular cada afio.

La pestafia “Family Fee Calculator” (calculadora de tarifas familiares) se encuentra en la esquina superior
izquierda de la pagina principal de la herramienta de informes de ECE. Hacer clic en ella te llevara a la pagina
principal de la calculadora. Se vera como el recuadro a continuacién. Asegurate de leer con atencién las
instrucciones provistas, ya que te daran informacion sobre cémo usar la calculadora.

% ECE Reporter F Family Fee Calculato Language: ' Englhsh ~  Go0tings, deanadaycare@yahoo.com Log Out

Open Family Fee Calculator

t (Fee Schedule Effective 101172022

Instructions

Haz clic en la frase celeste “Qualifying Income” (ingresos que cumplen con los requisitos) ubicada en el centro
de la pantalla y aparecera una pantalla nueva. Esta se usa para localizar la categoria de ingresos de las familias

inscritas en tu programa.
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Language

English v

necticut Office of E

ECE Reporter Roster  Monthly Reports  Family Fee Calculator Resourco Greetings, deanadaycare@yahoo.com Log Out
CalendarYear
Current (Fee Schedule Effective 10/1/2022)
Instructions Qualifying Income Fee Schedule
Qualifying Income - State Median Income Brackets
1==3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12
From 0% $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
To (<) 12% $12,84524 $15292 16 $17,739.08 $20,186.00 $20,644 64 $21,103.52 $21,562 40 $22021.16 $22,479.92 $22,938 80
From 12% $12,846.24 $15,203.16 $17,740.08 $20,187.00 $20,64564 $21,104.52 $21,563.40 $22,022.16 $22,480.92 $22,939.80
To (<) 16% $16,056 80 $19,11545 $22,174.10 $2523275 $25,806.05 $26,379.65 $26,953.25 $27,526.70 $28,100.15 $28673.75
From 16% $16,057.80 $10,116.45 $22175.10 $25233.75 $25,807.05 $26,380.65 $26,054.25 $27,521.70 $28101.15 $28,674.75
To (<) 17% $18,197 84 $21,664 31 $25,130.78 $28,597 25 $29,246 99 $20,897.07 $30,547.15 $31,197 06 $31,846.97 $32,497.05
From 17% $18,198.84 $21,666.31 $25,131.78 $28,598.25 $20,247.99 $29,898.07 $30,548.15 $31,198.06 $31,.847.07 $32,498.05
To (<) 20% $21,409 40 $25,487 60 $29,565.80 $33,644.00 $34 408 40 83517320 $35,938.00 $36,702 60 $37,467 20 $38,232 00
From 20% $21,410.40 $25,488.60 $29,566.80 $33,645.00 $34 40940 $35,174.20 $35,939.00 $36,703.60 $37.468.20 $38,233.00
To (<) 23% $24,620.96 $29,310.89 $34,000.82 $38,690 75 $39,569 81 34044933 $41,328 85 $42208 14 $43,087 43 $43,966 95
From 23% $24,621.96 $29.311.89 $34,001.82 $38,691.75 $39,570.81 $40,450.33 $41,320.85 $42,209 14 $43,088.43 $43,967.95
To (<) 26% $27,83252 $33,134.18 $3843584 $43737.50 $44 73122 84572546 $46,719.70 $4771368 $48,707 66 $49,701.90
From 26% $27,833.52 $33,135.18 $38,436.84 $43,738.50 $44,73222 $45,726.46 $46,720.70 $47.71468 $48,708.66 $49,702.90

Al hacer clic en “Fee Schedule" (estructura tarifaria) a la derecha de “Qualifying Income” (ingresos que

cumplen con los requisitos), veras una pantalla que te puede guiar para localizar la estructura tarifaria para

todos los grupos etarios.

% ECE Reporter

Languags

Englsh

From 50% To (<) 53%

From §3% To (<) §6%
From 56% To (<) §0%
From §8% To (<) $1%

From B1% To (<) 4%

s
0%
a0
s

L1

I
i
I
A%

am

ans

Farnily Foo Calculator | Groctngs, doanadaycatellyahoo com Leg Out
Calbrdarvos
Curront (Feo Schodule Efloctwe 10/172022)
[ g Incuome Few Schecule
Fee Schedule
Infant Toddier Intant Toddier Praschoct Preschool Preschool School Age

From 0% To (<) 12% 40% 16% 0% 16% 24% 27%
Fraam 12% To (<) 18% 0% 8% Tos 28% s o
From 16% To (<) 17% B0% I 1% 28% 4% I
From 17% To (<) 20% ass 3% TS 0% 5% LFd
From 20% To (<) 20% 20% 5% T5% 0% 45% 4%
From 23% To (<) 26% 05% Iss s0% I 45% 5%
From 26% To (<) 20% 25% s a0% i 5%
From 29% To (<] 3% 5% I L1 I 5%
From 3% To (<) 36% 25% I 0% A% 4% 45%
From 36% To (<) 3% 95% g% 80% A 48% 45%
From 3% To (<) 41% 5% s a0 A% 48% 45%
From 41% To (<] 4% 5% Is% L1 ¥ 8% 5%

4V

ragiia



Distintos tipos de funcidn o niveles de acceso

Contratistas o subcontratistas de CDC

Los contratistas de CDC con uno o mas subcontratistas deben revisar y aprobar mensualmente todos los

informes y tienen la responsabilidad de controlar que los datos ingresados son correctos.

La fecha de ingreso de los datos y los requisitos del informe se detallan en OEC General Policy A-30 (Politica

general de la OEC A-03)

Contactos de School Readiness

Los contactos de School Readiness tienen la responsabilidad de controlar la precision de los informes
mensuales del programa de cada centro de programas incluido en el subsidio de School Readiness de la

comunidad y de controlar que los datos ingresados son correctos.

State-Funded Monthly Report
Approval Flow

CDC Contractor CDC Contractor
who isalso School Readiness
w/Subcontractors
Provider

Smart Start &
Head Start

|
¥
Provider completes
& submits report

T
System emails
Contractor, report
awaiting review

>

Provider completes
& submits report

v
Report is
automatically
approved

v

k4

Provider completes
& submits report

v
System emails SR
Liaison, report
awaiting review

A 4

|
k4

Provider completes
& submits report

v
Report is
automatically
approved

'

Contractor reviews
report and approves
or retumns to
provider for
correction

Contractor approved
report submitted to
OEC

Approved report
submitted to OEC

SR Liaison reviews
report and approves
or returns to
provider for
correction

SR Liaison approved
report submitted to
OEC

% OEC J

Approved report
submitted to OEC

Para obtener acceso a la herramienta de informes de ECE a fin de aprobar los informes mensuales, envia un
tique de asistencia técnica a https://helpdesk.oecit.org. Asegurate de incluir tu nombre, tu correo

electrénico y los programas para los que necesitas acceso.
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https://www.ctoec.org/forms-documents/gp-a-03-data-submission-and-reporting-requirements.pdf/
https://www.ctoec.org/forms-documents/gp-a-03-data-submission-and-reporting-requirements.pdf/
https://helpdesk.oecit.org/

Recursos

En la esquina superior izquierda de la pantalla principal, verds la pestafia “Resources” (recursos) al lado de
“Family Fee Calculator” (calculadora de tarifas familiares). Si haces clic alli, aparecera una ventana emergente
gue incluye documentos de apoyo, videos con tutoriales y un enlace que te llevard directamente a la mesa de
ayuda. Puedes hacer clic en cualquiera de estos recursos, incluidas las definiciones de los datos y la politica de
privacidad, que te ayudaran mientras trabajas en el sistema de informes de ECE.

% ECE Reporter Family Fee Calculator Resources -

Data Definitions

Privacy Policy
User Guide (English}

User Guide (Spanish)

Access HelpDesk

Troubleshooting Guide

Video Tutorial

Si tienes preguntas sobre los programas o espacios financiados por el estado, comunicate por correo
electrdénico con el gerente del programa correspondiente.

School Readiness: Christy Gademsky Christina.Gademsky@ct.gov Cheryl Sparks
Cheryl.Sparks@ct.gov

Child Day Care: Jennifer Jones Jennifer.Jones@ct.gov
Rachel Tway-Grant Rachel.Tway-Grant@ct.gov

State Head Start (Comienzo con ventaja del estado): Jennifer Jones Jennifer.Jones@ct.gov

Smart Start (Comienzo inteligente): Michelle Levy Michelle.Levy@ct.gov

Sistema de envio de tiquets de asistencia técnica

Si necesitas ayuda adicional, selecciona “Access HelpDesk” (acceder a asistencia técnica) en el
menu desplegable de recursos o ingresa directamente en https://helpdesk.oecit.org.

Connecticut Ofico aasshans
of Eorly Chichood =

D Suppornt Canter Mome e e Cpen 2 New Tioaet o Checn Tiowet Sttes

G B oo e e

Welcome to the Support Center
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