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INTRODUCCION

Esta guia de procedimientos proporciona instrucciones paso a paso para que los
administradores de Acceso Familiar (FAA) implementen las politicas de Asistencia Financiera
para el Cuidado Infantil (CCFA) en su trabajo diario. Esta disefiado para ayudar a los FAA a
administrar el programa de manera consistente y precisa, al tiempo que ayuda a las familias a
acceder al cuidado infantil que necesitan.

Los procedimientos que se describen en esta guia explican las politicas en pasos claros y
practicos. Su objetivo es promover la coherencia entre los distintos organismos, garantizar el
cumplimiento de los requisitos del EEC y garantizar una experiencia justa y respetuosa para
todas las familias.

Los FAA deben utilizar esta guia junto con los documentos normativos aplicables de la CCFA.
Esta guia se actualizard para reflejar los cambios en las politicas de CCFA, las mejoras continuas
del programay los cambios en el sistema de CCFA y/o de MyChildCareMA.

NOTA: Este manual se esta desarrollando por fases. La fase 1 se centra en cémo las familias se
unen a la lista de esperay cdmo los FAA determinan si las familias cumplen con algunos
requisitos basicos de elegibilidad. Esta fase también abarca cémo se ofrece financiacién a las
familias y cdmo cumplen con los requisitos de elegibilidad para la Asistencia Financiera para el
Cuidado Infantil. Las fases futuras abarcaran secciones adicionales del Manual de Politicas de la
CCFA, asi como la publicacién de actualizaciones del sistema MyChildCareMA.
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SECCION 1: LISTA DE ESPERA
Descripcidn general

El Departamento de Cuidado y Educacion Temprana (EEC) mantiene una lista de espera central para las
familias de Massachusetts que puedan calificar para la Asistencia Financiera para el Cuidado Infantil a
través del programa para personas con ingresos elegibles. Los padres y cuidadores utilizan estos
beneficios de cuidado infantil para acceder a una educacion infantil de alta calidad y a programas
extracurriculares para que sus hijos aprendan mientras ellos trabajan, asisten a clases y reciben
formacidn, a la vez que mantienen la estabilidad de sus familias. En la mayoria de los casos, figurar en
esta lista es el primer paso para obtener financiacion. Las familias pueden presentar la solicitud por su
cuenta en linea u obtener ayuda de una agencia aprobada o de un proveedor de cuidado infantil
contratado.

Propdsito: Esta seccidn proporciona instrucciones para gestionar la lista de espera. El objetivo es
asegurar que cada familia reciba una experiencia digna al interactuar con EEC y nuestros socios, y una
oportunidad justa y equitativa de obtener ayuda con el costo que supone el cuidado infantil.

Funcidn del FAA: Los FAA son empleados de organizaciones contratadas por EEC para administrar la
asistencia financiera para el cuidado infantil y ayudar a las familias a acceder al subsidio y gestionarlo
para que puedan trabajar, asistir a la escuela o participar en capacitaciones. Como FAA, usted
desempeiia dos funciones clave. En primer lugar, usted guia y apoya a las familias mientras navegan por
el sistema y comprenden sus opciones y necesidades. En segundo lugar, usted revisa y verifica cada caso
para garantizar la exactitud y el cumplimiento de las normas. Los FAA trabajan con tres tipos de
organizaciones, todas operando bajo las mismas reglas:

= FAA de Mass211: Sirve como "puerta de entrada" para la lista de espera. Su principal funcién es
ayudar a las familias a presentar su solicitud, verificar su informacién, determinar si cumplen los
requisitos para estar en la lista de espera, gestionar las actualizaciones y las renovaciones de la
lista de espera. Usted no gestiona las ofertas de beneficios.

= FAA de CCRR: Usted ayuda a las familias a inscribirse en la lista de espera, ayuda a las familias
gue necesitan apoyo presencial y gestiona las ofertas de beneficios para las familias a las que se
les ofrecen bonos para el cuidado infantil.

= FAA de proveedores contratados: Usted ayuda a las familias a unirse a la lista de espera, ayuda
a las familias que necesitan apoyo presencial y administra las ofertas de beneficios para asientos
especificos en su propio programa de cuidado infantil o programas del sistema FCC.

Nota técnica: Estos procedimientos explican qué es lo que necesita hacer y los requisitos que usted debe
reunir. Para obtener instrucciones sobre cdmo utilizar el sistema del portal, consulte la guia técnica.
[Manual de usuario de MyChildCareMA]

1.1 Portal MyChildCareMA

[Manual de usuario de MyChildCareMA — Introduccién al portal de administracion de
MyChildCareMA]
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El portal MyChildCareMA es un sistema en linea utilizado por las familias y por los administradores de
Acceso Familiar. Tiene dos funciones principales:

1.

Para las familias: Permite a las familias solicitar ayuda, cargar sus documentos y hacer un
seguimiento de su estatus mientras esperan los beneficios para el cuidado infantil.

Para los FAA: Es una herramienta profesional para la gestion de casos. Aqui es donde se revisan
las solicitudes, se verifica la documentacién, se determina la elegibilidad para la lista de espera 'y
se gestiona un caso familiar. Actualmente, esta herramienta se utiliza para gestionar todas las
actividades relacionadas con la lista de espera, desde la inclusion en la misma hasta la
aceptacion de la oferta de beneficios para el cuidado infantil.

El portal MyChildCareMA es un sistema en linea, pero la aplicacidon debe ser accesible para todas las
familias. Cada familia seguira una de las dos vias de comunicacion y gestidn, en funcién de si tienen
acceso a una direccidn de correo electrdnico segura e internet.

Casos gestionados por la familia: Estas familias utilizan el portal familiar como su "puerta de entrada"
digital para gestionar sus propios casos.

Credenciales: Requiere una cuenta de MyMassGov vinculada a una direccidn de correo
electrénico personal.

Gestion: Las familias envian sus solicitudes, cargan documentos y hacen un seguimiento de su
estado a través del portal.

Comunicacidn: Todas las notificaciones formales se publican en el portal y se envian alertas por
correo electrénico a la familia.

Funcion del FAA: Desempeia un papel de apoyo, proporcionando asistencia de nivel 1 o nivel 2
para ayudar a la familia a utilizar el portal con éxito (véase la seccion 1.2.1).

Casos no tramitados a través del portal: Estas familias se enfrentan a barreras tecnoldgicas, de
alfabetizacidn o lingliisticas y no pueden utilizar el portal digital.

Credenciales: No se requiere cuenta de MyMassGov ni direccién de correo electrénico. El
campo de correo electrdnico del sistema se deja en blanco para identificar a estas familias.
Gestion: El FAA gestiona el caso en nombre de la familia, lo que incluye completar la
introduccion de todos los datos, escanear y cargar los documentos fisicos y responder
manualmente en nombre de la familia.

Comunicacidn: Toda la comunicacidn se realiza por teléfono y todas las notificaciones formales
se envian por correo postal estadounidense.

Funcidn del FAA: El FAA actla como administrador principal, garantizando que la
documentacion fisica de la familia se refleje con exactitud en el sistema digital.
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1.1.1 Configuracion de las credenciales de MyMassGov (seguridad)

Para usar el portal MyChildCareMA, tanto el personal como las familias deben utilizar una cuenta
MyMassGov para autenticarse e iniciar sesidn en el sistema. Se trata de un inicio de sesién Unico y
seguro que se utiliza para muchos servicios estatales. Si bien el sistema de inicio de sesidn es el
mismo, la forma en que el FAA lo utiliza es diferente a la forma en que brinda soporte a una familia
para que lo utilice.

Credenciales del administrador (para el personal del FAA). Su cuenta MyMassGov es su "clave"
profesional para el portal de administracidn, que le permite gestionar las solicitudes y ayudar a los
hogares a acceder a las prestaciones.

= Paso 1: Registre su correo electronico del trabajo. Debe crear y utilizar una cuenta
MyMassGov Business con su direccion de correo electrdnico del trabajo. Esto permite
mantener separados sus datos profesionales y personales.

= Paso 2: Configure la autenticacién multifactor (MFA). Como parte del proceso de registro y
uso de los servicios de MyMassGov, es necesario configurar la autenticacién multifactor
(MFA). Dado que usted maneja datos de las familias que son confidenciales, este es un paso
de seguridad obligatorio para cada inicio de sesidn.

= Paso 3: Inicie sesidn en el portal de administracion de MyChildCareMA. Una vez que su
correo electrénico esté registrado en MyMassGov, utilizard ese mismo correo electréonico
para iniciar sesién en el portal de administracion de MyChildCareMA.

= Paso 4: Utilice MyChildCareMA. Tras esta configuracion, podrad realizar todas sus tareas
diarias, segun su organizacion o funcién (como comprobar si hay nuevas solicitudes o
gestionar las ofertas de asistencia para el cuidado infantil), directamente en el portal
MyChildCareMA. Solo necesita volver a MyMassGov si necesita realizar cambios en sus
credenciales de MyMassGov, como la direccién de correo electrénico.

= Paso 5: Administre los permisos. Su nivel de acceso especifico (lo que puede ver y editar) lo
determina el EEC. EEC gestiona la creacion y eliminacién de todas las cuentas de usuario.

Apoyo a familias con credenciales (para familias). El FAA guia a las familias a través de esta
configuracion, si es necesario, para que puedan utilizar el portal familiar para presentar solicitudes,
hacer un seguimiento de su estatus y gestionar su caso. Esto requiere que la familia tenga un perfil
de MyMassGov y usar la misma direccion de correo electrénico para su portal MyChildCareMA.

= Paso 1: Orientacion personalizada por correo electronico. Ayude a la familia a comprender
gue deben usar un correo electrénico personal que revisen con frecuencia, ya que este se
utilizard para los mensajes de correo electrénico que se envien desde el portal.
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= Paso 2: Acceder a la cuenta. Digale a la familia que una vez que se registren, podran
iniciar sesidn en el portal familiar MyChildCareMA para ver su caso. No necesitan volver
a ingresar a MyMassGov a menos que obtengan una nueva direccién de correo
electronico.

= Paso 3: Configuracion de MFA. Explique y/o ayude a la familia a configurar la
autenticacion multifactor (como un cddigo de texto y un nimero de teléfono). Deben
tener esto para iniciar sesion de forma segura en su cuenta y gestionar su solicitud y
notificaciones. El enlace a la pagina de recursos del MFA se encuentra en la seccion de
recursos.

= Paso 4: Vincular el hogar. Expliqueles que la primera vez que inicien sesién en
MyChildCareMA, el sistema "vinculara" su cuenta de MyMassGov. Si la familia ya tiene
un registro en MyChildCareMA, el FAA puede enviar una invitacion a través del portal
para ayudarlos a conectarse. [Manual de usuario de MyChildCareMA - Enviar un
mensaje de “Crear una cuenta de MyChildCareMA”]

Sincronizacion de correo electrénico y actualizaciones de casos. Dado que MyMassGov (el
sistema de inicio de sesion Unico para los servicios estatales) y MyChildCareMA (el portal de
cuidado infantil del EEC) son sistemas independientes, cualquier cambio en uno debe reflejarse
en el otro.

= Actualizacion de ambos sistemas. Si una familia informa que su correo electrénico ha
cambiado, debe actualizar su caso en la seccién de detalles de la familia en el portal de
administracion. Esto modificara el correo electréonico que reciben. Recuérdeles a los
familiares que cambien su correo electrénico en MyMassGov, en la seccién de
Configuracion de la cuenta. [Manual de usuario de MyChildCareMA: Como actualizar el
correo electronico de un padre cuando cambia]

= Nota de asesoramiento: Si una familia necesita ayuda con sus credenciales de
MyMassGov, debe ingresar al Centro de ayuda de MyMassGov.

= Estos recursos disponibles ayudan a los residentes de Massachusetts a utilizar la
plataforma estatal mas amplia.

1.1.2 Gestion de asignaciones e identificadores de hogares

El portal MyChildCareMA organiza todos los datos familiares en un Unico caso de hogar. Esto garantiza
que el padre o cuidador (solicitante), los nifios que viven en su hogar y el historial de informacién
reportada estén vinculados a un archivo Unico durante toda la duracién del caso.

Asignacion de la familia para organizaciones y personal del FAA: Cuando una familia envia su solicitud
en linea, el hogar se asigna automaticamente a Mass211. Cuando un FAA crea y envia una solicitud en
nombre de la familia, (consulte el apartado 1.2.2 Entrada manual [Solicitud asistida por el FAA]) el hogar
debe asignarse manualmente a Mass211 para procesar la elegibilidad de la lista de espera.


https://www.mass.gov/mymassgov-help-center.
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El portal permite asignar manualmente a las familias a una organizacion principal y también a los
administradores de Acceso Familiar especificos (como opcidn para facilitar la gestion de la carga del
caso). [Manual de usuario de MyChildCareMA - Ver y editar la informacion de la aplicacion]

= Asigne una organizacion principal. Los FAA les asignan a las familias su organizacién en funcién
de la responsabilidad que tengan sobre ese hogar. Por lo general, los hogares serdn asignados a
Mass211 durante su solicitud para la lista de espera y mientras esperan la financiacion. Los
proveedores contratados o las CCRR asumiran la asignacion cuando se cree una Oferta de
Beneficios para el Cuidado Infantil.

= Asigne el administrador de Acceso Familiar. Dentro de la organizacién del FAA, el hogar puede
ser asignado a un miembro del personal especifico.

Gestion de identificaciones de hogares y casos migrados: A cada familia se le asigna una identificacion
(ID) de hogar en el portal que servira como su identificador en el sistema. Al interactuar con familias,
esta es una forma de identificar un hogar.

= |dentificacién del tipo de caso.

o Casos presentados a través de MyChildCareMA: Todas las familias tendran un ID de
hogar Unico, generado por el sistema, para MyChildCareMA.

o Casos migrados (KinderWait): Las familias que se hayan trasladado desde el sistema
anterior también tendrdn disponible su ID de KinderWait. Esto permite al FAA
identificarlos como casos desactualizados para saber que deben solicitar actualizaciones
y verificar la informacion del hogar si la familia se pone en contacto con ellos. [Manual
de usuario de MyChildCareMA - Ver y editar la informacion de la aplicaciéon]

1.1.3 Comunicacion y notificaciones

[Manual de usuario de MyChildCareMA: Gestidn de actualizaciones del hogar y comunicacion
de cambios]

Siga estos pasos durante cada interaccion (por teléfono, en persona o por correo electrénico):

= Confirmar preferencia de idioma: Garantizar que la comunicacion se realice en el
idioma preferido de la familia, si esta lo permite.
o El portal familiar ofrece soporte para: inglés, espanol, portugués, criollo haitiano,
ruso, arabe y chino.
o Informe a las familias que pueden cambiar el idioma de visualizacién abriendo la
opcion "ldioma", situada en la esquina superior derecha de la pantalla del portal.
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Brindar apoyo lingiiistico: Siempre que sea posible, ponga a la familia en contacto con un
miembro del personal que hable su idioma. Si no dispone de ningin miembro del personal
gue domine el idioma, debera recurrir a servicios de interpretacidn profesional, incluidos los
servicios de traduccién contratados por el EEC.

Evaluar la accesibilidad y las necesidades: Pregunte si la familia necesita algun tipo de
ayuda especial debido a alguna discapacidad (como problemas de visién, audicién o
dificultades de aprendizaje). Los FAA determinardn la mejor manera de proporcionar el tipo
de adaptacion o asistencia solicitada y deberan ponerse en contacto con EEC si necesitan
apoyo adicional.

Verificar identidad: Confirme que esté hablando con el titular de la cuenta, es decir, el
padre/cuidador principal o el segundo padre/cuidador incluido en la solicitud, verificando
detalles especificos del hogar (por ejemplo, nombre completo y fecha de nacimiento).

o Consentimiento del titular de la cuenta: Los FAA no deben proporcionar
informacién a ninguna otra persona que llame sin una autorizacion registrada en el
sistema o el consentimiento verbal del padre o madre principal. Esto incluye un
segundo padre/cuidador que no vive en el hogar y terceros (por ejemplo,
defensores, agencias u otras personas ajenas al hogar que ayuden con la solicitud).

o Autorizacion registrada: Si alguien que no sea el titular de la cuenta llama en
nombre de la familia, usted solo podra hablar con ellos después de verificar que
cuentan con una autorizacion para divulgar informacion que se haya subido al
sistema y es visible en el registro del hogar. (verifique las notas para el
consentimiento verbal y/o la seccion de documentos/identidad para obtener el
consentimiento por escrito).

e Sise obtiene una autorizacidn para divulgar informacion, los FAA deben
habilitar la opcién para que la familia agregue este documento a la seccién
de Identidad, o bien pueden cargarlo en el expediente del hogar en su
nombre.

o Consentimiento verbal: Si el titular de la cuenta esta presente en la llamada y da su
consentimiento verbal para que usted hable con otra persona, puede continuar.
Debe documentar este consentimiento verbal inmediatamente en las notas del
sistema.

Proteger la confidencialidad: Mantenga una estricta privacidad. Al dejar un mensaje de voz,
nunca mencione el estatus especifico de un caso ni los detalles de la solicitud. Solo debe
indicar su nombre, agencia y solicitar que le devuelvan la llamada.

Verificar la informacidn de contacto: Confirme su correo electrénico y niumero de teléfono
actuales para asegurarse de que la familia pueda recibir notificaciones. Aseglrese de que el
correo electrénico del padre que esta en el portal coincida con su cuenta de MyMassGov,
especialmente si alin no se ha registrado en el portal.
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Explicar las notificaciones familiares: Informe a la familia que todos los avisos formales,
incluidos los avisos de aprobacidn, cancelacidon y denegacidn, y ofertas de beneficios
para el cuidado infantil, se publicaran directamente en su portal y se les enviara una
alerta por correo electrénico. Para comprender el propdsito especifico y la accién
requerida por el FAA para cada notificacion del sistema automatizado, consulte [Ver
recursos: [Tabla de avisos para la lista de espera].

Barreras tecnolodgicas: Es posible que las familias que no tienen ordenador ni acceso a
internet no tengan una direccidon de correo electrdnico registrada. Estas familias
necesitan apoyo "fuera del portal", por teléfono o correo postal estadounidense. Si
usted es el primer funcionario del FAA en trabajar con la familia:

o Documente la barrera: Escriba en las notas explicando que la familia necesita
apoyo "fuera del portal".

o Establezca un plan: Establezca una forma de comunicarse con la familia
mediante llamadas telefdnicas o correo postal y documéntelo en la misma nota.

Si se trata de un ID de KinderWait migrado (tiene un ID de KinderWait): Complete una
revision migratoria durante su primer contacto con la familia:

o Determine si la familia se ha registrado en MyChildCareMA y/o si ya tiene una
cuenta de MyMassGov.

o Sino estan registrados, envieles un mensaje desde el portal que diga "Cree una
cuenta en MyChildCareMA". Esta plantilla de notificacion proporciona a la
familia un enlace para registrar su cuenta de MyChildCareMA.

o Analice la composicion del hogar: Verifique la edad de los nifios y el tamafio de
la familia para confirmar que cumplen con los requisitos basicos.

o Necesidades y preferencias en materia de cuidado infantil: Analizar las
necesidades del hogar en materia de cuidado infantil, los posibles motivos de
prioridad y las preferencias actualizadas en este ambito.

1.1.4 Registro de comunicaciones requerido

[Manual de usuario de MyChildCareMA: Gestion de actualizaciones del hogar y comunicacion
de cambios]

Todas las interacciones deben registrarse en MyChildCareMA. Dado que el sistema es
compartido entre las agencias del EEC y el FAA, las notas de estas interacciones crean un
registro comun, de modo que las familias no tienen que repetir su informacion a diferentes
miembros del personal.

Normas profesionales para la elaboracidn de notas: Las notas deben ser claras y
objetivas. Céntrese en las acciones especificas del caso y en los cambios reportados (por
ejemplo, "El padre informd de un nuevo trabajo") en lugar de en opiniones personales.

10



Lista de espera para beneficiarios segun elegibilidad por ingresos de CCFA: Procedimientos operativos |
6 de mayo de 2026

Los agentes del FAA deben redactar una nota cada vez que deseen detallar una accion
tomada en un caso o registrar una interaccion que haya ocurrido fuera del portal.

= Seguimiento interno de casos (notas): La funcion de notas sirve como registro interno
oficial del caso. Estos detalles se ocultan a las familias, pero forman parte permanente
del expediente oficial del hogar.

= Documente una barrera tecnoldgica. El primer FAA en trabajar con una familia en un
caso no tramitado a través del portal, debe crear una nota en la pestafia notas que
indica la barrera especifica (por ejemplo, "Sin internet") y el plan de comunicacién (por
ejemplo, "Enviar todos los avisos por correo"). Los futuros FAA detectaran esta
necesidad cuando vean un campo de correo electrénico en blanco y deban consultar las
notas del caso para confirmar el método de contacto preferido.

= Seguimiento de contactos externos (registro de comunicaciones): Utilice la funcién
registro de comunicaciones para registrar todas las interacciones fuera del portal,
incluidas llamadas telefdénicas, correos electrénicos, correo postal y visitas presenciales.

= Normas para el registro de contactos: Registre cada intento de contacto, incluso si no
se logra contactar a la familia. Seleccione el método de contacto correcto (por ejemplo,
llamada telefénica) y asunto (p. ej., contacto inicial) desde los menus desplegables.

= Documentacion de las autorizaciones y la autoridad legal: Antes de compartir
informacién con un tercero, verifique en las notas si existe un consentimiento verbal y/o
en la seccion de documentos/identidad si hay una autorizacién registrada por escrito.

o Recepcion de una nueva autorizacion: Si se obtiene una autorizacion por escrito
para divulgar informacidn, los FAA deben habilitar la opcién para que la familia
agregue este documento a la seccién de Identidad, o bien pueden cargarlo en el
expediente del hogar en su nombre.

o Consentimiento verbal: Si se proporciona consentimiento verbal para una accién
especifica durante una llamada mientras el propietario de la cuenta esta
presente, registrelo inmediatamente utilizando la funcién registro de
comunicaciones con un resumen en el campo de notas.

1.1.5 Normas de documentacién del caso (hotas)

[Manual de usuario de MyChildCareMA — Crear y revisar notas]

La seccion notas es el registro oficial de toda la actividad del caso en MyChildCareMA. Sirve
como un historial compartido que permite a todo el personal y a las agencias que trabajan con
una familia comprender lo que ha sucedido en el caso. Las notas también sirven como registro
para el proceso de solicitud de revision.
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= Tomar notas de forma clara, precisa y consistente es obligatorio. Las notas garantizan la
continuidad del servicio, facilitan la toma de decisiones informadas y evitan que las
familias tengan que repetir informacion al trabajar con diferentes miembros del
personal. El registro del portal se utilizarda como evidencia durante la revision.

e El FAA debe documentar el caso cada vez "toca" un registro (por ejemplo, una llamada
telefénica, una revision de documentos o un cambio de estado).

= Expectativas para ingresar las notas: Cada nota debe ser objetiva, veraz e incluir:

o Interaccion: Cémo se produjo el contacto (por ejemplo, "Llamada entrante de un
padre", "Llamada de seguimiento saliente" o "Revision de documentos").

o Accion: Qué se hizo durante el "contacto" (por ejemplo, "Se actualizaron los
ingresos para reflejar los nuevos recibos de pago" o "Se explicd el plazo de 30
dias").

o Asesoramiento: ( Qué consejos o recursos se proporcionaron? (p. ej., "Lista
proporcionada de programas locales de Head Start").

o Resultado/préximos pasos: ¢ Qué sucedera después? (p. ej., "Esperando
comprobante de residencia" o "Estatus cambiado a lista de espera").

= Contenido prohibido: Las notas forman parte del registro oficial. No incluya opiniones
personales, comentarios subjetivos ni detalles familiares o médicos innecesariamente
delicados, ni nada que vaya mas alla de lo necesario para el caso.

= Prontitud: Es necesario tomar notas inmediatamente después de la accién o
conversacion para garantizar la exactitud y alertar al resto del personal de que el caso
estd siendo atendido.

1.2 Solicitud familiar - Apoyo para la presentacion
[Manual de usuario de MyChildCareMA — Entender la experiencia familiar]
[Manual de usuario de MyChildCareMA - Crear una solicitud en nombre de una familia]

Los FAA desempenan un papel fundamental en el apoyo a las familias durante el proceso de
solicitud para la lista de espera, al tiempo que promueven la independencia. EEC prioriza un
enfoque de "autoservicio" a través del portal MyChildCareMA, lo que significa que, siempre que
sea posible, las familias deben completar y enviar sus propias solicitudes.

Los FAA son responsables de brindar el nivel de apoyo adecuado para ayudar a las familias a
salir adelante por si mismas. Esto incluye orientar a las familias segiin sea necesario, responder
a sus preguntas y asegurarse de que comprendan los requisitos, animandolas a desenvolverse
en el sistema de forma independiente.
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A través de su funcion, los FAA apoyan a las familias respondiendo preguntas, ayudandoles con
las solicitudes cuando existen barreras tecnoldgicas y garantizando la comprension de los
requisitos, al tiempo que fomentan el uso independiente del sistema para promover la igualdad
de acceso.

1.2.1 Determinacidén del nivel de apoyo

MyChildCareMA Esta disefiado para que sea gestionado por la familia; en situaciones
especificas, el FAA actla como guia para ayudar a las familias con obstaculos tecnoldgicos o
barreras de alfabetizacién. La cumplimentacién directa de una solicitud en nombre de una
familia es un servicio de apoyo reservado Unicamente para aquellas familias que no pueden
utilizar el sistema digital debido a la falta de tecnologia, al acceso limitado al correo electrénico
o a internet, o que se enfrentan a otros obstaculos. Esta ayuda puede ser proporcionada por
cualquier FAA, el cual deberd evaluar las necesidades de la familia para determinar el nivel de
apoyo adecuado.

Niveles de soporte: Los FAA deben evaluar las necesidades de cada familia y aplicar el nivel de
apoyo adecuado en funcion de las barreras identificadas.

= Navegacion del portal de nivel 1 (autoservicio): El FAA asesora a la familia para crear
una cuenta en MyMassGov y navegar por el portal de forma independiente. Esto
permite a la familia completar la solicitud ellos mismos y administrar su propio caso y
realizar un seguimiento del progreso de la solicitud.

= Presentacion guiada de nivel 2 (asistencia técnica): El FAA ofrece ayuda directa a las
familias que tienen una direccién de correo electrénico, pero tienen dificultades para
comprender la solicitud o para utilizar los formularios digitales o la carga de
documentos. Por ejemplo, usted guia a la familia a través de las preguntas de la solicitud
mientras ellos escriben la informacién en su propio teléfono o computadora.

= Nivel 3: Entrada manual (solicitud asistida por el FAA): Si una familia se enfrenta a
importantes barreras tecnolégicas o de alfabetizacién, el FAA crea la solicitud
directamente en el portal de administracién en su nombre.

1.2.2 Entrada manual (solicitud asistida por el FAA)

[Manual de usuario de MyChildCareMA — Entender la experiencia familiar]
[Manual de usuario de MyChildCareMA - Crear una solicitud en nombre de una familia]

Cuando se determina que una familia requiere apoyo de nivel 3, el FAA debe crear y enviar la
solicitud directamente en el portal de administracion. Este proceso transforma la informacién
verbal o escrita de los padres en un registro digital que Mass211 puede recoger y revisar.
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Busqueda de casos existentes y resolucion de duplicados: Antes de crear una nueva solicitud,
el FAA debe realizar una busqueda exhaustiva para asegurarse de que la familia no tenga ya un
caso activo. Si existen duplicados potenciales, resuélvalos.

[Manual de usuario de MyChildCareMA - Gestion de casos duplicados]

Al presentar la solicitud en nombre de la familia, aseguirese de hacer lo siguiente:

Paso 1: Inicie la solicitud. Una vez que haya confirmado que no existe ningun caso
activo, proceda con la entrada manual.

Paso 2: Evalue el acceso inmediato: Pregunte si la familia tiene:
O un caso activo o reciente de DTA o DCF o
o un nifio en su hogar que actualmente recibe asistencia financiera para el cuidado
infantil.
e Accion del FAA: En caso afirmativo, preparese para analizar en detalle la
situacioén de la familia para determinar si es probable que tengan derecho
a acceso inmediato.
e Preparacion para la consejeria: Esté preparado para orientar a la familia
sobre como obtener una derivacién de DTA o DCF, ya que estas familias
pueden saltarse por completo la lista de espera (consulte la Seccién 1.9
para conocer los protocolos de derivacién especificos).
= Paso 3: Registre todos los detalles del hogar. Complete la solicitud en su totalidad con
la familia por teléfono o en persona, e ingrese todos los campos de la solicitud
basandose en la informacién proporcionada.
o Mientras escribe en el portal, repase cada pregunta con la familia. Esto garantiza

que la informacion sea correcta y ayuda a la familia a comprender por qué se
hacen esas preguntas.
o Alintroducir los datos, aclare reglas como la forma en que se determina el
"Tamarfio del hogar" y qué significa "Necesidad de servicio".
= Paso 4: Complete la declaracion de la lista de espera. Lea los términos de |la declaracién
de lista la de espera a los padres y obtenga su consentimiento verbal antes de marcar la
casilla de certificacion en el sistema.
= Paso 5: Registre en una nota las barreras de comunicacion y las barreras tecnoldgicas
detectadas. Asegurese de incluir una nota que recoja las barreras (por ejemplo,
"Entrada manual completada; la familia no tiene acceso a internet ni al correo
electrénico") y el plan de comunicacion. Al escribir las notas, incluir la barrera
especifica.
o Silafamilia no tiene una direccidn de correo electrénico segura, deje el campo
de correo electrénico en blanco. No utilice un correo electrénico genérico ni el
de una agencia.
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Transferencia directa al FAA (para solicitudes completadas por personal de CCRR o
proveedores contratados):

= Paso 1: Confirme el envio. Informe a la familia que su solicitud ya ha sido presentada.

= Paso 2: Realice una transferencia directa/Establecimiento de expectativas. Explique
claramente los préximos pasos: “Su solicitud ha sido enviada. Un empleado de Mass211
se pondrd en contacto con usted proximamente para finalizar la revision y hablar sobre
los proximos pasos”.

= Paso 3: Asigne el caso a Mass211. La asignacion del caso indica a Mass211 que el FAA
que presta el apoyo ha finalizado su trabajo y esta listo para que Mass211 comience la
revision inicial.

1.2.3 Combinacidn de la solicitud asistida por Mass 211 vy la llamada de divulgacion (solo para

Mass 211)

Este procedimiento se aplica solo al personal de Mass211. Al brindar soporte de nivel 2 o nivel
3, el FAA de Mass211 debe completar la entrada de datos de la aplicacién y las llamadas de
divulgacién requeridas durante una unica sesioén integrada.

= Paso 1: Complete la solicitud con la ayuda del FAA: Siga los pasos descritos en el
apartado 1.2.2 Entrada manual (solicitud asistida por el FAA).

= Paso 2: Actualice el estado del caso. Cambie el estado a "Revisidn inicial" para indicar
gue la solicitud se encuentra en la fase de verificacién.

= Paso 3: Revise el caso: Siga los pasos descritos en 1.3.4 Realizacién de la llamada de
divulgacion hasta 1.3.5 Finalizacién de la sesion de contacto. No es necesario que vuelva
a llamar a la familia posteriormente para realizar una "llamada de seguimiento" por
separado.

1.3 Solicitud de inclusion en la lista de espera (revision inicial)
[Manual de usuario de MyChildCareMA — Revision y determinacion de la elegibilidad]

Esta seccidn cubre el proceso desde el momento en que se presenta una solicitud hasta el
momento en que se completa la llamada de divulgacion. Si bien todos los FAA pueden ayudar
con la entrada, Mass211 es el principal responsable de esta fase de revision.

1.3.1 La fila de presentacién y sus estados

Cuando una familia (o el FAA) presenta una solicitud, Mass211 es la organizacion del FAA
asignada para comenzar la revision y el procesamiento. Para obtener una representacion
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completa de cdmo aparecen los estados administrativos del FAA para las familias en el
seguimiento de progreso orientado a las familias, consulte [Ver recursos: Grafico de progreso y
seguimiento].

Los FAA de Mass211 utilizaran diariamente la vista de progreso de la familia para identificar las
solicitudes recién enviadas y comenzar a trabajar en ellas, incluido el cambio de estado a
"Revision inicial" (desde "Enviada") para indicar que alguien estd trabajando en la solicitud.

[Manual de usuario de MyChildCareMA - Buscar, ver y editar hogares]

1.3.2 La verificacidn previa a la llamada

Antes de llamar a la familia, el FAA de Mass211 debe revisar la solicitud para prepararse para la
llamada de divulgacion. Esto implica comprobar si hay errores y asegurarse de que la aplicacion
sea la Unica activa para esta familia.

= Paso 1: Compruebe si existen duplicados y eliminelos. Busque en el sistema para
confirmar que la familia no tenga ya un caso activo. Cada familia solo deberia tener un
caso para mantener su lugar en la lista de espera. [Manual de usuario de
MyChildCareMA - Gestion de casos duplicados]

= Paso 2: Identifique casos no tramitados a través del portal. Revise la pestaifia notas
para ver si la familia estd marcada como un caso no tramitado a través del portal. Si el
campo de correo electrénico esta en blanco, preparese para realizar todo el
seguimiento por teléfono y correo postal estadounidense.

e Paso 3: Comprenda la informacion del hogar. Revise el tamafio del hogar familiar, el
motivo por el cual necesita cuidado infantil (necesidad del servicio), los ingresos y las
respuestas a cualquier pregunta de "prioridad". Busque informacion faltante o posibles
problemas (por ejemplo, fuente de ingresos desconocida) para abordar durante la
llamada. [Manual de usuario de MyChildCareMA - Ver y editar la informacién de la
aplicacion]

e Paso 4: Evalue el acceso inmediato: Compruebe si la familia marco “si” a la siguiente
pregunta:

O un caso activo o reciente de DTA o DCF o

o un nifio en su hogar que actualmente recibe asistencia financiera para el cuidado

infantil.

Accion del FAA: En caso afirmativo, preparese para analizar en detalle la situacién de la
familia para determinar si es probable que tengan derecho a acceso inmediato.
Preparacion para la consejeria: Esté preparado para orientar a la familia sobre cémo
obtener una derivacién de DTA o DCF, ya que estas familias pueden saltarse por
completo la lista de espera (consulte la Secciéon 1.9 para conocer los protocolos de
derivacién especificos).
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1.3.3 Iniciar la llamada de contacto

Después de completar la verificacidn previa a la llamada (ver 1.3.2), el FAA de Mass 211 debe
comunicarse con la familia dentro de los cinco (5) dias habiles de la presentacion de la
solicitud, utilizando el nUmero de teléfono proporcionado en la solicitud. Registre cada intento,
ya sea exitoso o fallido, en el portal de administracion.

[Manual de usuario de MyChildCareMA: Gestidn de actualizaciones del hogar y comunicacion
de cambios]

= En caso de un contacto exitoso: Verifique la identidad de la familia y complete la
llamada de divulgacion segun lo indicado en la seccion 1.3.4.
= Sino se logra establecer contacto:

o Deje un mensaje de voz solicitando que le devuelvan la llamada, si es posible.
Para mantener la confidencialidad, no mencione detalles especificos ni estatus.

o Inmediatamente cree un aviso de llamada de divulgacion para personas en lista
de espera a través del portal.

o ElI FAA también debe enviar un mensaje para alertar a la familia de que hay un
aviso disponible en MyChildCareMA.

o Para los casos que no se gestionan a través del portal (sin correo electrénico
registrado), realice un segundo intento de contacto telefénico y, si es necesario,
envie por correo postal una copia fisica de la solicitud de contacto. Asegurese de
registrar esta comunicacion en el portal. 1.3.4 Realizacién de la llamada de
contacto.

1.3.4 Realizacion de la llamada de contacto

[Manual de usuario de MyChildCareMA — Realizar una llamada de contacto inicial]

Durante la llamada de divulgacion, el FAA del Mass 211 revisara la solicitud con la familia para
confirmar que la informacidn sea precisa, identificara los documentos necesarios, responderd
preguntas y brindara orientacién util. También es un paso esencial en el proceso de revisién, ya
qgue el FAA de Mass 211 revisa y selecciona una respuesta para cada seccidon de la solicitud
durante la llamada. Una vez que logre comunicarse con la familia por teléfono, siga los pasos a
continuacion:

= Paso 1: Verifique preferencias de idioma: Confirme las necesidades lingtisticas,
verifique que esta hablando con el padre o tutor legal y establezca cualquier ayuda
necesaria en materia de accesibilidad (consulte la seccion 1.1.3).
= Paso 2: Revise la informacidn del hogar y el acceso inmediato (si corresponde):
o Confirme el nimero de adultos y nifos en el hogar.
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o Resuelva cualquier discrepancia en las respuestas de la solicitud de la familia que
se encuentre durante su verificacion previa a la llamada.

o Evalue el acceso inmediato: Si la familia indicé estar involucrada con DTA, DCF o
hay un hermano en el sistema CCFA, analice la situacién con mas detalle. Si una
familia parece cumplir los requisitos para acceder de inmediato mediante una
derivacidon de DTA o DCF, brindele orientacion sobre como obtener una
derivacién para, potencialmente, evitar la lista de espera.

Paso 3: Verifique las respuestas de la aplicacion:

o Revise cada seccion de la solicitud con la familia.

o Identifique cualquier diferencia entre la solicitud y lo que informa la familia.

o Determine si se necesitan actualizaciones.

Paso 4: Actualice la informacidn del solicitante. Si la informacion ha cambiado, haga
una de las siguientes acciones:

o Actualizaciones directas del FAA de Mass 211 en el portal. [Manual de usuario
de MyChildCareMA - Ver y editar la informacion de la aplicacion]

o EIFAA de Mass 211 solicita a la familia que actualice la informacion por si
misma. Ademas, el FAA del Mass 211 debe enviar un mensaje de solicitud de
informacién (RFI) a la familia. [Manual de usuario de MyChildCareMA - Solicitar
informacion]

Paso 5: Complete el flujo de trabajo de solicitud y revisidon de informacién. Mientras
habla con la familia, debe revisar y completar cada seccion de la solicitud en el sistema.
[Manual de usuario de MyChildCareMA — Revisar la informacion de un hogar]

Paso 6: Determine y solicite la documentacion necesaria: Explique qué documentos se
requieren para identificar a los padres, constatar la residencia en Massachusetts, e
informacion sobre ingresos y beneficios. Aclare qué es lo que se necesita ahora (para
entrar en la lista de espera) frente a lo que se necesitara mas tarde (cuando se realiza
una oferta de financiacidn). Ver [Ver recursos: [Tabla de documentacion requeridal.
Solicite los documentos necesarios en el portal. [Manual de usuario de MyChildCareMA
— Solicitar documentos de respaldo]

o Caso gestionado por la familia: Indique a la familia que acceda al portal para
subir los documentos y recuérdeles que todas las notificaciones formales se
publicardn en su portal y recibiran una alerta por correo electrénico.

o Caso no tramitado a través del portal: Informe a la familia que recibiran una
notificacion de solicitud de documentos por correo postal estadounidense y
establezca un plan para realizar seguimientos telefdnicos y enviar por correo a
Mass211 o llevar documentos a una oficina del FAA.

18



Lista de espera para beneficiarios segun elegibilidad por ingresos de CCFA: Procedimientos operativos |
6 de mayo de 2026

= Paso 6: Brinde orientacion a la familia:

o Expligue que la familia tiene 30 dias calendario desde la fecha en que
presentaron su solicitud hasta completar el proceso, incluyendo la carga de
todos los documentos requeridos. Si no cumplen con este plazo, su solicitud sera
rechazada.

Comparta informacion general sobre la disponibilidad de fondos y los plazos.

o Conecte a las familias a recursos comunitarios disponibles para el cuidado y la

educacién temprana.

1.3.5 Finalizacion de la sesion de divulgacion

Tras la llamada de divulgacién, el FAA de Mass 211 debe completar una revisién final del caso
para pasar a la siguiente etapa.

= Paso 1: Complete el proceso de solicitud y revisién de informacién.

o Asegurese de que cada seccion analizada tenga una respuesta apropiada, segun
si la informacion esta completa, si se requiere informacion adicional
directamente de la familia o si no es aplicable (no es necesaria).

= Paso 2: Complete el proceso de solicitud y revisién de documentos.

o Asegurese de que cada seccidn tenga una respuesta apropiada, en funcion de si
la documentacidn de respaldo es necesaria o esperada por parte de la familia, o
si no corresponde.

= Paso 3: Emita solicitudes pendientes.

o Solicite informacidn: Envie el mensaje con la plantilla solicitud de informacion si
se han abierto secciones de datos para actualizaciones familiares.

o Solicite documentos: Envie el mensaje con la plantilla solicitud de documentos
si alguna seccion requiere documentos de la familia.

= Paso 4: Documente el resultado: Registre la comunicacion de la llamada de divulgacion
en el portal, incluyendo una nota con el resumen del contenido de la llamada. Si la
familia es un caso no tramitado a través del portal, aseglrese también de registrar las
comunicaciones realizadas con la familia fuera del portal, incluyendo que la notificacién
se envio por correo postal estadounidense.

1.4 Verificacion de documentos para la lista de espera (la revision inicial continta)

Esta seccidn abarca la revisidn y verificacion de los documentos después de la llamada inicial y
antes de que una familia sea aprobada para la lista de espera, asegurando que toda la
informacidn presentada coincida y cumpla con los requisitos de elegibilidad de CCFA. Este
proceso incluye el seguimiento de los plazos de presentacién de documentos y la verificacion
de toda la documentacién requerida antes de tomar una decisidn sobre la lista de espera.
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Mass211 es el principal responsable de esta fase.

1.4.1 Verificacion de la documentacion

El FAA de Mass 211 verifica que todos los documentos sean precisos y estén actualizados y los
utiliza para determinar si la familia cumple con los requisitos de elegibilidad segin el manual de
polizas de la CCFA para personas elegibles por ingresos. El FAA de Mass211 indica una
respuesta para cada secciodn de elegibilidad. [Manual de usuario de MyChildCareMA - Revisar
los documentos de respaldo de un hogar]

Paso 1: Revise los documentos: Acceda a la solicitud y revision de documentos desde Ia
descripcion general del hogar y revise todos los documentos cargados para comprobar
su legibilidad y autenticidad.
Paso 2: Gestione en caso de documentos insuficientes: Si un documento es rechazado
porque esta borroso, caducado o incorrecto, debe enviar un mensaje de solicitud de
documentos y contactar directamente con la familia por teléfono para explicarles lo que
se necesita. Reprocese el flujo de trabajo segln sea necesario.
Paso 3: Verifique los requisitos de la lista de espera: Evalule las pruebas presentadas
para cada seccion a continuacién para confirmar que se trata de un tipo de documento
aprobado y que la informacién demuestra que el hogar cumple con los requisitos para
ingresar a la lista de espera. (Ver: Pélizas de elegibilidad por ingresos de CCFA,
capitulo 2)
o Identidad del/de los padre/s o cuidador/es: Confirme la identidad del

solicitante principal y, si procede, la del segundo padre/cuidador en el hogar.

e Aplique las normas de la politica: Compare el nombre que aparece en
el/los documento(s) de identificacién con el del solicitante principal y el
del segundo padre/tutor en el registro familiar.

e Referencia: [Ver: Pdlizas de elegibilidad por ingresos de CCFA, capitulo
2: Identidad del/de los padre/s o cuidador/es] para la lista de
documentos de identidad con y sin foto aprobados.

e Complete la seccidn: Siga el procedimiento 1.4.2 para seleccionar una
respuesta y completar la revision de la seccion.

o Residencia en Massachusetts: Confirme que la documentacidn acredite que la
familia tiene una residencia legal vigente en Massachusetts.

e Aplique las normas de la politica: Verifique que el nombre y la direcciéon
que aparecen en el/los documento(s) de residencia coincidan con los del
solicitante principal. Verifique que la direccidn esté ubicada en
Massachusetts.

20



Lista de espera para beneficiarios segun elegibilidad por ingresos de CCFA: Procedimientos operativos |

6 de mayo de 2026

Referencia: [Ver: Pdlizas de elegibilidad por ingresos de CCFA, capitulo
2: Residencia en Massachusetts] para pruebas aprobadas, como facturas
de servicios publicos (de los ultimos 45 dias), contratos de arrendamiento
o cartas de refugio.

Complete la seccidn: Siga el procedimiento 1.4.2 para seleccionar una
respuesta y completar la revisién de la seccién.

o Ingresos y beneficios: Confirme que los ingresos brutos de la familia sean iguales
o inferiores al 85 % del Ingreso Medio Estatal (SMI).

Aplique las normas de la politica: Compare los ingresos brutos que
figuran en el/los documento(s) de ingresos y prestaciones con los
ingresos declarados en la seccion de ingresos y beneficios de la solicitud.
Si la informacidn difiere, actualice la solicitud para reflejar los ingresos
documentados. Verifique que los ingresos brutos de la familia sean
iguales o inferiores al 85 % del Ingreso Medio Estatal (SMI).

Referencia: [Capitulo 2: Ingreso] para la lista de fuentes de ingresos
computables y cantidades requeridas para talones de pago o cartas de
beneficios. Si los ingresos provienen del trabajo, deben reflejar las horas
de empleo y el salario actuales y tener una fecha de las ultimas 26
semanas.

Complete la seccidn: Siga el procedimiento 1.4.2 para seleccionar una
respuesta y completar la revision de la seccion.

o Estatus de prioridad de “Verificar ahora” (si corresponde):

Ingresos iguales o inferiores al 50 % del SMI: No se requiere ninguna
accion adicional; el sistema utilizara la documentacion verificada como
parte de los ingresos para asignar el estado correspondiente.
Estatus de prioridad para el personal de educacidn infantil: Confirme
que el solicitante o el segundo padre/tutor trabaja en un puesto
aprobado en un centro de educacion y cuidado infantil.
= Aplique las normas de la politica: Compare el nombre del
empleador que aparece en el documento de verificacion de
ingresos con el que figura en la solicitud. La familia proporciond el
"Numero P" del empleador en la solicitud.
= Complete la seccidn: Si el nombre del empleador coincide con la
verificacion de ingresos, no es necesario realizar ninguna otra
accion. Si el nombre del empleador no coincide con los
documentos de verificacion de ingresos, el FAA debe:
o Actualice los campos de la solicitud en el portal
desmarcando el estado de prioridad.
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o Agregar una nota explicando que el estado de la solicitud
relacionado con ese estado de prioridad se ajusté debido a
la falta de pruebas.
¢ Padre/madre menor de 24 afios: No se requiere ninguna accion
adicional; el sistema utilizara la documentacién verificada como parte de
la identidad para asignar el estado correspondiente.
= Paso 4: Resuelva discrepancias si algin documento no respalda la solicitud:
o Contacte con la familia para resolver el problema antes de seguir adelante.
o Actualice los datos del hogar con la informacidn correcta.
o Reprocese el flujo de trabajo segun sea necesario.
= Paso 5: Acepte la autocertificacidon: No se requiere documentacion para los bienes de
un hogar, la necesidad de servicios o las situaciones de prioridad como la falta de
vivienda, la violencia doméstica o tener un hijo con discapacidad. Estos datos son
autodeclarados y se verificaran posteriormente si se ofrece financiacion.

1.4.2 Completar el flujo de trabajo de solicitud v revision de documentos

En este paso, el FAA de Mass 211 debe seleccionar una respuesta para cada seccion del flujo de
trabajo para que el caso avance hacia una decisidn final. Cada seccién debe completarse en
funcién de los documentos proporcionados.

= Revise los documentos segun el punto 1.4.1 y seleccione la accién apropiada para cada
seccion. [Manual de usuario de MyChildCareMA — Revisar los documentos de respaldo
de un hogar]
= Seleccione la respuesta correcta:
o Si, estos documentos cumplen con los requisitos del EEC” — Seleccione esta
opcion cuando los documentos acrediten la elegibilidad.
o “No, estos documentos no cumplen con los requisitos del EEC” — Seleccione esta
opcién cuando los documentos no acrediten la elegibilidad.
o “Primero necesito solicitar documentos nuevos o adicionales” — Seleccione esta
opcion cuando se necesite mas informacidon o documentos.
o “El hogar no necesita presentar estos documentos” — Seleccione esta opcion
cuando la seccién no sea aplicable.
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1.4.3 Gestion del periodo de presentacion de documentos de 30 dias

El FAA de Mass 211 supervisa activamente la vista de hogares en proceso en el portal para ver
cuando las familias cargan sus documentos. [Manual de usuario de MyChildCareMA -
Seguimiento y gestion del progreso de los hogares]

= Fecha limite: Las familias tienen 30 dias calendario desde la fecha de presentacidn de la
solicitud para proporcionar todos los documentos requeridos. Una vez verificada toda la
informacién y los documentos requeridos, el FAA de Mass 211 tomara una decisién de
elegibilidad lo antes posible, y no mas tarde de diez (10) dias calendario a partir de la
recepcidn de los documentos.

= Procesamiento de solicitudes en el dia 30: Cuando la familia no proporciona la
documentacion necesaria, los FAA deben tomar una decisién sobre la elegibilidad de una
solicitud para la lista de espera a mas tardar 30 dias calendario después de la presentacién
de la solicitud (o el siguiente dia habil si cae en fin de semana).

= Seguimiento del progreso: Verifique que se hayan presentado los documentos de
respaldo.

1.5 Decision sobre la solicitud para la lista de espera (finalizacion de la revisién inicial)

Esta seccidn abarca la resolucidn final del FAA sobre la elegibilidad para la lista de espera una vez
que se completa el flujo de trabajo de revisidn de la solicitud de documentos. Mass211 es el
principal responsable de esta fase para las solicitudes para la lista de espera elegibles segln
ingresos y es responsable de garantizar que se registre una decision de elegibilidad y se creen los
avisos legales correctos.

1.5.1 Resolucidén y notificacion

Una vez verificada toda la informacién y los documentos requeridos, el FAA de Mass 211 tomara
una decisién de elegibilidad lo antes posible, y no mas tarde de diez (10) dias calendario a partir de
la recepcién de los documentos.

= Paso 1: Revise por ultima vez los flujos de trabajo.

o Confirme que todas las secciones de los flujos de trabajo de solicitud y revisién de
informacion y solicitud y revisién de documentacién tengan una respuesta
registrada.

o Confirme que todas las entradas de fuentes de ingresos se hayan verificado y que
los cdlculos del SMI cumplan con los requisitos de elegibilidad para la lista de espera.

= Paso 2: Registre la decision y emita la notificacion legal.

o Proceso de aprobacion para la lista de espera. *Si la familia cumple con los
requisitos de elegibilidad.

e Registre la decision: Cambie el estatus de la familia como en lista de
espera.
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e Emita la notificacién: Cree la notificacion de aprobacidn de la lista de
espera. [Ver recursos: [Tabla de avisos para la lista de espera]

o Proceso de denegacidn para la lista de espera. Si la familia no cumple con los
requisitos de elegibilidad.

o Registre la decisidn: cambie el estado del hogar a cerrado y establezca el
motivo del cierre como denegacion.

e Emita la notificacidn: Cree la notificacion para la denegacion para la lista de
espera y seleccione el motivo correspondiente [Ver recursos: [Tabla de
avisos para la lista de espera] La familia no cumple los requisitos:

= Paso 3: Notifique a la familia: Informe a la familia acerca de la decision.
o Envie un mensaje: Si la familia estd en el portal, envie un mensaje indicando que
hay un nuevo aviso disponible en el portal.
o Registre la comunicacidn: Si la gestion familiar se realiza fuera del portal, registre la
comunicacion pertinente en funcién de la decisidn e incluya cualquier nota
relevante.

1.5.2 Procesamiento de solicitudes incompletas

Los FAA de MAS 211 deben supervisar los plazos para garantizar que los casos se tramiten dentro
de los plazos requeridos. [Manual de usuario de MyChildCareMA — Seguimiento y gestion del
progreso de los hogares]

= Paso 1: Supervise el periodo de 30 dias: Identifique las solicitudes en las que la familia no
haya completado la Ilamada de contacto o proporcionado la documentacion requerida
dentro de 30 dias calendario de la fecha de presentacidn de la solicitud.

= Paso 2: Cierre la solicitud:

o EIFAA cambiard el estatus de la solicitud a "cerrado" y establecera el motivo del
cierre como “eliminado de la lista de espera”.

o Emita la notificacion: Cree la notificacién para la eliminacién de la lista de espera
de “no se ha completado el proceso de solicitud para la lista de espera”. [Ver
recursos: [Tabla de avisos para la lista de espera] El aviso informa a la familia de su
derecho a un periodo de gracia de 30 dias para enviar la informacién faltante, los
documentos y/o completar la llamada.

= Paso 3: Realice la reincorporacion (si corresponde): Si la familia proporciona la informacion
y los documentos faltantes dentro de los 30 dias calendario posteriores a la fecha de cierre:

o Complete el proceso de verificacidn de documentos siguiendo los requisitos de la
seccion 1.4. Realice la resolucién final de elegibilidad y emita las notificaciones
requeridas siguiendo los procedimientos de la seccién 1.5.

o Asegurese de que la fecha de la lista de espera sea la misma que la fecha de envio
de la solicitud original.
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1.5.3 El proceso de nueva solicitud

Una familia debe iniciar una nueva solicitud poniéndose en contacto con Mass211 si previamente
se les denegd por razones de politica (como tener ingresos superiores al limite) o si su solicitud fue
cerrada o denegada hace mas de 30 dias. Mass211 es el principal responsable de la fase de nueva
solicitud y se debe derivar a las familias a ellos para que completen el proceso.

= Nueva solicitud: Mass211 debe tratar esto como una nueva solicitud en lugar de una
reincorporacion. El FAA iniciard la nueva solicitud utilizando el registro de hogar cerrado y
existente y modificdndolo como revision inicial.

= Procesamiento de nuevas solicitudes: Mass211 seguird todos los pasos estandar para el
procesamiento de solicitudes para la lista de espera.

o Sise determina que el hogar cumple con los requisitos: El estatus cambiara a lista
de espera, y la fecha de solicitud para la lista de espera deberd actualizarse a la
fecha en que la familia inicid la nueva solicitud (como se indica en el portal).

o Sise determina que el hogar no cumple con los requisitos: Mass211 seguira el
procedimiento estandar para la denegacion de la lista de espera, incluyendo la
emision de la carta de denegacién de la lista de espera.

1.6 Proceso de apelacidn y reincorporacién

Esta seccidn explica cdmo ayudar a las familias que solicitan una revisidon de una denegacioén o
revocacién, y como reactivar los casos cuando esté permitido. Esta seccidn describe los
procedimientos para garantizar la proteccion de los derechos legales de las familias cuando se
deniega o se elimina una solicitud de inclusién en la lista de espera. El FAA desempefia un papel
fundamental a la hora de guiar a las familias durante el proceso de revisién y de mantener la
integridad de la "memoria compartida" en el portal.

1.6.1 Apoyo al proceso de solicitud de revisién de decisiones sobre listas de espera

Si una familia no esta de acuerdo con la denegacidn o eliminacion de la lista de espera, puede
presentar una solicitud de revision (Formulario RFR) al EEC en un plazo de 30 dias calendario a
partir de la notificacién:

= Expliquele el proceso a la familia: Explique el proceso y ayude a la familia a acceder al
formulario de solicitud de revision. Indiqueles que envien el formulario al EEC segun se
indica en el aviso.

= Procesamiento de decisiones revocadas: Si el EEC revoca una denegacion, le informara
directamente al FAA correspondiente para que reabra el caso a lista de espera y para
restaurar la fecha de solicitud original.
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1.7 Gestion de listas de espera (cambios y renovaciones)

Para mantener actualizada la lista de espera, los casos deben actualizarse al menos una vez cada 12
meses o siempre que una familia notifiqgue un cambio en su situaciéon. Mass211 serd responsable
de garantizar que las renovaciones se gestionen y procesen para los hogares cada 12 meses. Todos
los FAA son responsables de ayudar a las familias a actualizar la informacién de su hogar cuando asi
lo soliciten. El nivel de soporte se ajustaria a los mismos niveles descritos en la seccidn de creacidn
de la aplicacién.

El EEC proporcionara orientacion adicional sobre cuando los FAA comenzaran a procesar las
renovaciones de las listas de espera.

1.7.1 Proporcionar actualizaciones sobre el estatus de las familias

Los FAA deben responder a todas las familias que solicitan informacién actualizada sobre el estado
de su caso. Para las familias que no tienen acceso al portal, el FAA es la principal fuente de
informacidn sobre su solicitud.

= Verificar identidad: Antes de proporcionar cualquier detalle sobre el estado de la solicitud
por teléfono, el FAA debe verificar la identidad del solicitante utilizando los requisitos de la
Seccién 1.1.2.

= Explicar el estatus: Utilice un lenguaje sencillo para explicar la situacidn actual. Por ejemplo,
"Su aplicacién estd activa en la lista de espera, lo que significa que tenemos todas sus
pruebas y usted esta esperando una oferta de beneficios". La familia vera el mensaje
"Esperando financiacidon" en el panel de seguimiento del progreso visible para la familia.
[Ver recursos: Grafico de progreso y seguimiento]

= Confirmar informacion de contacto: Aproveche cada solicitud de estatus como una
oportunidad para asegurarse de que el nimero de teléfono y la direccién de la familia sean
correctos. Si han cambiado, actualicelos inmediatamente.

= Documentar el contacto: Registre la comunicacion con una nota que incluya la informacién
gue proporciond a la familia.

1.7.2 Procesamiento de los cambios informados por la familia

Las familias pueden comunicar cualquier cambio en sus ingresos, tamafio del hogar o informacion
de contacto en cualquier momento. Siga los pasos que se indican a continuacidn para procesar las
actualizaciones.

= Paso 1: Verifique cambios: Si una familia informa un cambio en los ingresos o en el tamafio del
hogar, siga el proceso de verificacidon de la seccién 1.4. Si bien no es necesario realizar una
nueva llamada de divulgacién, la nueva documentacién debe ser verificada. Si la familia estd en
la lista de espera, esta verificacion la realizan los FAA de Mass211 en MyChildCareMA.

= Paso 2: Procese los cambios en los ingresos y en los hogares fuera del marco de la renovacidn:
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o Puede actualizar los ingresos directamente o completar la secciéon seleccionando
"No, necesito solicitar informacién actualizada o adicional". Esto lleva a la familia a
actualizar ellos mismos la informacion en el portal. Ademas, se puede enviar a la
familia un mensaje para la solicitud de informacion.

o Procese la misma seccion en la solicitud y revisién de documentos seleccionando
“Primero necesito solicitar documentos nuevos o adicionales” y envie un mensaje a
la familia para la solicitud de documentos.

o Sila familia devuelve los documentos solicitados: El FAA debe actualizar el caso
basandose en los datos verificados.

o Sila familia no devuelve los documentos: El cambio no se procesa en este
momento y la actualizacién debe abordarse durante el préximo ciclo de renovacién
de 12 meses de la familia (vea la seccion 1.7.3).

= Paso 3: Medidas a tomar cuando los cambios reflejen inelegibilidad.

o Siun cambio verificado hace que la familia no sea elegible para la lista de espera
(por ejemplo, los ingresos del hogar ahora superan el 85 % del SMI), el FAA debe
actualizar manualmente el estado del caso a cerrado.

o ElI FAA debe entonces emitir un aviso formal de denegacidn para la lista de espera.

= Paso 4: Cambios en el estatus de prioridad: Si la situacidén de una familia cambia y modifica
su prioridad (por ejemplo, si ingresan en un refugio para personas sin hogar), debe
actualizar manualmente la informacion de la solicitud de la familia de inmediato. El portal
reconocerd los cambios que permitan identificar el estado de prioridad de una familia para
ese hogar.

= Actualizaciéon para solicitudes de nifios no nacidos (el bebé ha nacido): Para las familias
gue presentaron la solicitud mientras esperaban a su hijo, el FAA debe ayudar a la familia a
reemplazar la informacién "Bebé en camino" con el nombre legal del nifio y la fecha de
nacimiento real una vez que nazca el bebé, editando el registro de ese nifo.

= Actualizacion de las preferencias de cuidado infantil: Las familias pueden actualizar sus
preferencias de cuidado infantil (por ejemplo, interés en plazas con contrato, programas en
centros infantiles). Los FAA pueden revisar estas preferencias con las familias cuando
soliciten actualizaciones de estatus o cuando rechacen una oferta de beneficio especifica.

= Cambios en el correo electrénico: Si el solicitante informa de un cambio de correo
electrdnico, el FAA debe actualizarlo en el portal administrativo y avisar a la familia para que
actualice la configuracién de su cuenta MyMassGov.
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1.7.3 Ciclo de renovacion de 12 meses

Cada familia debe confirmar cada 12 meses que desea seguir en la lista de espera y verificar la
informacién y los documentos requeridos. Esto se conoce como "Renovacién".

= Nota importante: Las renovaciones de la lista de espera no comenzaran hasta una fecha
posterior y seran gestionadas por los FAA de Mass211.

= Apoyo provisional: Si un padre que ya esta en la lista de espera se pone en contacto, los
FAA pueden actualizar su caso con cualquier cambio, proporcionar actualizaciones de
estatus y asegurarse de que tenga una cuenta en el portal.

1.7.4 Eliminacién voluntaria de la lista de espera

Una familia puede solicitar ser eliminada de la lista de espera en cualquier momento del
proceso si ya no necesita asistencia financiera para el cuidado infantil. Dado que se trata de una
accion manual del sistema, el FAA debe procesar el cierre y actualizar el caso como
corresponde.

= Paso 1: Verifique la identidad e intencion. Antes de tramitar la baja, verifique la
identidad del solicitante (vea la seccién 1.1.2). Confirme si la solicitud se aplica a todos
los nifios o solo a algunos especificos del hogar.

= Paso 2: Actualice el estatus del caso. Cambiar el estatus del hogar a cerrado. Debe
seleccionar el motivo especifico del cierre en el portal (por ejemplo, "Usted solicito ser
eliminado").

= Paso 3: Emita el aviso. Cree y publique el aviso de eliminacidon de la lista de espera en el
portal. [Ver recursos: [Tabla de avisos para la lista de espera] El aviso incluye la
informacidén de la solicitud de revisidn, tal como se requiere para todos los cierres
administrativos.

= Paso 4: Documente la solicitud. Utilizando el botén "registrar comunicaciones",
seleccione el asunto "consulta familiar" o "solicitud para la de lista de espera" y registre
un resumen objetivo de la solicitud del padre en las notas.

1.8 Ofertas de beneficios para el cuidado infantil

[Manual de usuario de MyChildCareMA — Conectar a las familias elegibles con los beneficios
de cuidado infantil]

Cuando se disponga de fondos para el cuidado infantil, el FAA debera identificar y seleccionar
manualmente a las familias de la lista de espera centralizada. Este proceso requiere revisar los
datos de la lista de espera, aplicar filtros del sistema y realizar selecciones informadas basadas
en el tipo de financiacion, las necesidades del programa y las necesidades locales/regionales,
teniendo en cuenta las prioridades estatales.
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Las ofertas de beneficios son emitidas y administradas por los FAA en las agencias de
Recursos y Derivaciones para el Cuidado Infantil (CCR&R) y los proveedores contratados.

1.8.1 Identificacion de familias que pueden recibir financiacidén

El FAA debe buscar y seleccionar manualmente a las familias de la lista de espera siguiendo los
pasos que se indican a continuacion. [Manual de usuario de MyChildCareMA — Cdmo
completar una busqueda en la lista de espera]

= Paso 1: Identifique los pardmetros de la vacante: Antes de realizar la busqueda,
determine el tipo especifico de asistencia que esta solicitando:

o Parametros del bono (solo para CCRR): La seleccidon se basa en la disponibilidad
de fondos regionales, la fecha de la lista de espera y otros factores relevantes.

o Parametros de asientos contratados (solo para proveedores contratados): La
seleccion se basa en el grupo de edad (bebés, nifios pequefios, preescolares), las
designaciones de contrato prioritario (por ejemplo, DCF, padres menores de 24
afios), el drea geografica (region/ciudad) y/o el tipo de proveedor.

= Paso 2: Busque familias en lista de espera. Utilice la vista de los hogares sobre la
“espera de financiacidon” para buscar familias en lista de espera activa. Esta vista
permite aplicar ciertos filtros cuando un FAA busca familias.

= Paso 3: Aplique el area geografica (para proveedores contratados): Si bien se debe
tener en cuenta a todas las familias de la lista, los FAA deben centrarse en las familias
gue se encuentren dentro de su drea geografica de servicio y que puedan asistir
razonablemente al/los centro/s de atencion.

= Paso 4: Aplique equilibrio y criterio en la seleccidon: Utilice su criterio para distribuir los
fondos disponibles entre las familias prioritarias y las de acceso general. Si bien los
grupos prioritarios son importantes, no es necesario seleccionar Unicamente entre esos
grupos si una familia con acceso general se ajusta mejor a la vacante. El objetivo es
mantener una distribucidén equilibrada en toda la region.

= Paso 5: Busque familias: Considere los siguientes factores para seleccionar a quiénes
ofrecer el beneficio:

Utilice los filtros disponibles en el portal para seleccionar familias segun estos dos
factores:

o Nivel de acceso: Considere el equilibrio entre estatus de prioridad y acceso
general.

o Fecha en la de lista de espera: Ordenar segun la fecha de solicitud original (de |a
mas antigua a la mas reciente).

Haga clic en el registro de cada hogar para filtrar estos dos factores:
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o Fecha en que se requiere atencidn: Céntrese en las familias cuya fecha de inicio
solicitada coincida con la vacante actual. Asegurese de incluir a las familias que
ya estén inscritas en su programa, pero que actualmente estén pagando de
forma privada mientras esperan una subvencién.

o Compatibilidad con el programa: Aseglrese de que la oferta coincida con la
preferencia de la familia de un bono o una plaza contratada, si se conoce.
Algunas familias pueden no tener preferencia y/o haber seleccionado ambas
opciones.

e Notas de version de la fase 1 del portal: En los casos migrados, las
familias no tendrdn completadas las preguntas sobre preferencias de
cuidado infantil en el sistema. Revise las notas sobre casos migrados para
comprender las preferencias histéricas de una familia.

e Preferencias familiares: A medida que interactie con las familias,
actualice los campos de preferencias en el portal para garantizar una
correspondencia informada en las futuras ofertas de beneficios.

= Paso 6: Ejecute la seleccidn: Asigne el hogar a su organizacion para gestionar la oferta
de beneficios y para indicar a otros FAA que estd trabajando con las familias
seleccionadas.

o Asigne una organizacion principal. Los FAA asignan el hogar a la organizacion
CCRR o proveedor contratado que administrara la oferta de beneficios.

o Asigne el administrador de Acceso Familiar. Dentro de la organizacion del FAA,
el hogar puede ser asignado a un miembro especifico del personal.

1.8.2 Configuracion y generacion de la oferta de beneficios para el cuidado infantil

Tras identificar a las familias que recibiran financiacidn, el FAA prepara cada oferta revisando
las necesidades de comunicacién y seleccionando los pardmetros del sistema adecuados para
garantizar una asignacion exitosa. Dado que es posible que se ofrezcan plazas a mas familias de
las que hay disponibles, repita estos pasos para cada familia seleccionada. [Manual de usuario
de MyChildCareMA - Crear una oferta de beneficios para el cuidado infantil]

= Paso 1: Revise las necesidades de comunicaciéon. Antes de emitir cada oferta individual,
el FAA debe verificar las notas y los detalles del hogar para verificar si existen
indicadores de "caso no tramitado a través del portal".
o Siel campo de correo electrénico esta en blanco, la familia tiene una barrera
tecnolégica y depende del correo postal o las Ilamadas telefdnicas.
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o Consulte las notas especificas sobre el método de contacto preferido de la
familia o sus necesidades lingliisticas, ya que esto determinara si la oferta se
gestionara a través del portal o por correo postal estadounidense.

= Paso 2: Cree el aviso. Segun el tipo de asistencia, siga los pasos que se indican a
continuacion para crear el aviso de oferta de beneficios para el cuidado infantil dentro
del sistema para cada familia identificada.

o Ofertas de beneficios para bonos (solo CCRR):

e Seleccione el hogar — Esto garantiza que todos los nifios que cumplan los
requisitos estén incluidos en la autorizacion y tengan acceso a plazas.

e Seleccione el bono — Los CCRR son los unicos FAA que pueden
seleccionar esta forma de asistencia.

e Seleccione la organizacién — Elija la organizacién CCRR que ofrece
financiacion.

e Seleccione el personal de la organizacidn — Seleccione el nombre del
empleado que se mostrara en el aviso, que también mostrara el numero
de teléfono en el aviso de oferta.

o Ofertas de beneficios para plazas contratadas (solo para proveedores
contratados):

e Seleccione beneficiarios individuales de la financiacion — Esto garantiza
que el/los nifio/s del hogar al que se le ofrece/n la/s plaza/s sean
identificados para la autorizacion y para las colocaciones especificas.

e Seleccione la plaza contratada — Los proveedores contratados son los
unicos FAA que pueden optar por esta forma de asistencia.

e Seleccione la organizacién — Elija la organizacion de proveedores
contratados que ofrece financiacion.

e Seleccione el personal de la organizacidn — Seleccione el nombre del
empleado que se mostrara en el aviso, que también mostrara el niumero
de teléfono en el aviso de oferta.

1.8.3 Emision y gestion de la oferta

Una vez completada la configuracién de la oferta de beneficios para el cuidado infantil, el FAA
crea la oferta para cada familia en el portal. [Manual de usuario de MyChildCareMA — Crear
una oferta de beneficios para el cuidado infantil]

= Paso 1: Notifique a la familia
o Casos gestionados por la familia: El sistema envia automaticamente la
notificacidn a la familia dentro del portal. EI FAA debe enviar manualmente un
correo electrdnico a través del sistema para alertar a la familia.
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o Casos no tramitados a través del portal: Debido a que no hay acceso a un portal, el
FAA debe imprimir y enviar el aviso manualmente por correo postal estadounidense.
= Paso 2: Contactese de forma directa.
o Mejores practicas: Llame directamente a la familia para hablar sobre los detalles de
la oferta, incluyendo la ubicacidon especifica, el tipo de asistencia (bono o contrato) y
los préximos pasos para cumplir con los requisitos de elegibilidad de CCFA.
o Siuna familia decide rechazar la oferta durante la conversacién, el FAA actualizari la
respuesta de la oferta de beneficios para el cuidado infantil a "Rechazada".
= Paso 3: Siga los siguientes pasos. La familia tiene 15 dias calendario (vea la seccién 1.5.2)
para responder, ya sea para aceptar o rechazar la oferta.
o Elsistema actualizard automaticamente el indicador de progreso a esperando
respuesta para el hogar seleccionado.

e Mientras la oferta esta pendiente, si una familia en esta situacién se
comunica con Mass 211, debe redirigir a la familia a la agencia o proveedor
especifico que emitio la oferta.

¢ No se aceptan renovaciones durante la oferta: Para evitar confusiones y
datos contradictorios, Mass211 no Iniciard una renovacion de la lista de
espera para cualquier familia cuya oferta se encuentre actualmente en
estado "pendiente de respuesta"” o "aceptada". Las familias que vuelvan ala
lista de espera seran incluidas en el proceso de renovacion en ese momento.

1.8.4 Gestion de las respuestas de “Oferta de beneficios aceptada”

[Manual de usuario de MyChildCareMA - Registrar la respuesta de un padre a las ofertas de
beneficios]

Un FAA puede ofrecer financiacion a varias familias para garantizar que se utilicen las plazas
contratadas y/o que la financiacidn llegue a las familias lo antes posible. El FAA debe utilizar un
enfoque de "por orden de llegada".

= Paso 1: Registre la aceptaciéon de la oferta. Cuando una familia responde a la oferta y
expresa su intencion de inscribirse, el FAA actualiza el indicador de progreso a "Aceptada”.
=  Paso 2: Complete los requisitos de elegibilidad de CCFA
o Lafamilia debe completar la verificacidn completa de elegibilidad de CCFA (por
ejemplo, necesidad de servicio, ingresos).
o Este proceso se lleva a cabo fuera de MyChildCareMA, directamente con el FAAy en
el sistema CCFA.
= Paso 3: Procese la decisién de determinacidén de elegibilidad:
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o Familias elegibles:

e Aplique el método de "El primero en verificar": La familia que complete

primero la verificacién de elegibilidad se asegura el cupo disponible.

Importe la informacidn del hogar al sistema CCFA desde
MyChildCareMA. Una vez que se determine que una familia
cumple los requisitos, el FAA utilizara el sistema CCFA para buscar
el ID del portal familiar e importar la informacion del hogar desde
MyChildCareMA. [Manual de usuario de MyChildCareMA —
Importar registros de casos de MyChildCareMA al software de
CCFA]

Nota: Una vez que se complete la autorizacion y la colocacidn en
CCFA, el estado del portal familiar se actualizara de lista de espera
a autorizado.

Asesore a la familia sobre el acceso de los hermanos: Al ofrecer
una plaza contratada a un nifio de la familia, el FAA debe evaluar
a los demas nifios del hogar vy, si no hay plazas contratadas
adicionales disponibles con su organizacion, los nifios restantes
pueden recibir un bono. El FAA debe brindar apoyo a la familia
para que se conecte a la CCRR de su region para que los hermanos
puedan tener acceso. Ver seccion 1.9.2: Excepciones de
hermanos y continuidad

e Devuelva a las demas familias elegibles a la lista de espera.

Asegurese de que todas las ofertas de beneficios estén inactivas y,
por lo tanto, que el indicador de progreso esté borrado.

Cambie la asignacion de la organizacion principal de nuevo a
Mass211 (y, si corresponde, elimine cualquier asignacion del FAA)
para indicar que ya no administra este hogar.

o Familias que no cumplen los requisitos: Si se determina que una familia no

cumple los requisitos después de completar el proceso de elegibilidad de la

CCFA, los FAA deben seguir el proceso de denegacion vigente de la CCFA en el

sistema de la CCFA y eliminar a la familia de la lista de espera en
MyChildCareMA.

1.8.5 Procesamiento de otros tipos de respuesta a ofertas de beneficios

El FAA debe procesar manualmente todas las ofertas pendientes para garantizar que la lista de
espera se mantenga actualizada y que la familia reciba la notificacién correcta. [Manual de
usuario de MyChildCareMA — Registrar la respuesta de un padre a las ofertas de beneficios]
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= Procesamiento de respuestas "demasiado tarde": Si las familias aceptan una oferta
después de que se agoten los fondos o se completen las plazas:

o Establezca la oferta de beneficios como "nula". Una vez que la oferta quede
anulada, el sistema incluira al hogar en la lista de familias que estdn esperando
financiacion.

o Asesoramiento: Comuniquese con la familia para informarles que, si bien esta
plaza en particular ya esta ocupada, permanecen activos para la siguiente
asignacion. Asegurese de registrar esta comunicacion en el portal e incluir los
detalles de la conversacién en la nota.

= Procesamiento de ofertas rechazadas: Si la familia rechaza una oferta porque no
satisface sus necesidades (por ejemplo, ubicacién, horario):

o Borre el indicador de progreso de la oferta de beneficios: Si se rechaza la oferta,
el FAA marcara la oferta de beneficios como Inactiva. El hogar permanecerd en
lista de espera y podra optar a otra oferta de financiacion.

o Accion: Si el FAA esta ingresando la respuesta en nombre de la familia, debe
seleccionar el motivo de la respuesta correspondiente para documentar el
rechazo.

= Procesamiento de familias que ya no estan interesadas: Si la familia declara que ya no
necesita asistencia financiera para el cuidado infantil, el FAA debe cambiar el estatus a
"cerrado” y en el "motivo del cierre", elegir "eliminado de la lista de espera"”.

o Accion en el sistema: El FAA creara un aviso de eliminacidn de la lista de espera
con el motivo de “solicitado por la familia”. Esto garantiza que el aviso de
eliminacion de la lista de espera explique con precision a la familia el motivo del
cierre.

o ElI FAA también debe enviar un mensaje para alertar a la familia de que hay un
aviso disponible en MyChildCareMA.

o Documentacidén: Agregue una nota.

= Como gestionar la falta de respuesta: Si una familia no responde en el plazo de 15 dias,
serd eliminada de la lista de espera:

o Acciones en el sistema: El FAA anulard la oferta de beneficios para el cuidado
infantil y cambiard el estado a "cerrado" y seleccionara como motivo de la
respuesta "falta de respuesta a la oferta".

o El FAA emitird un aviso de eliminacidn de la lista de espera con el motivo “no
respondio a la oferta de beneficios”.

o EI FAA también debe enviar un mensaje para alertar a la familia de que hay un
aviso disponible en MyChildCareMA.

o Silafamilia se pone en contacto con el FAA dentro de los 30 dias calendario
posteriores a la eliminacion, se aplicaran normas especificas de reincorporacion:
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e Paso 1: Verifique el cronograma. Confirme que el contacto se produjo
dentro de los 30 dias calendario posteriores a la notificacion de la
eliminacion.

e Paso 2: Reincorporacion. Reabra el caso, cambie el estado de "cerrado" a
lista de espera y restaure manualmente la fecha de solicitud original de
la familia.

e Paso 3: Asesore sobre ofertas caducadas. Expliquele a la familia que,
dado que el plazo inicial de respuesta (15 dias) ha expirado, esa oferta de
beneficio especifica queda sin efecto. Se les notificara cuando haya
disponible otra plaza contratada o financiacién mediante bonos.

e Paso 4: Documentacion. Registre la reincorporacion en el registro de
comunicaciones y agregue una nota declarando que la familia fue
readmitida y se le informo que la oferta anterior era nula.

1.9 Excepciones a la lista de espera

Si bien la lista de espera centralizada es la via estandar para obtener financiacién para familias
elegibles segln ingresos, algunas familias califican para un acceso inmediato. Estas excepciones
permiten que ciertas familias reciban asistencia financiera para el cuidado infantil sin ser
incluidas en la lista de espera. Esto incluye a familias con un caso abierto o recientemente
cerrado en el DCF, familias que reciben o estan dejando de recibir asistencia financiera del DTA,
y hermanos de nifos que ya reciben asistencia financiera para el cuidado infantil.

1.9.1 Familias que trabajan con DCF y DTA

Si una familia indica a través de su solicitud o durante el contacto inicial que puede ser elegible
a través del Departamento de Nifios y Familias (DCF) o el Departamento de Asistencia
Transicional (DTA), determine si califica para una derivacién. Consulte las politicas relacionadas
con DTA y DCF para obtener informacién sobre requisitos adicionales.

= Paso 1: Proporcione orientacidn sobre derivaciones: Si una familia menciona un caso
activo o anterior con DTA o DCF, pero no tiene una derivacion:

o Expliquele los requisitos basicos de elegibilidad para DTA y DCF para ayudarlos a
determinar si se aplican a su hogar.

o Sicreen que reunen los requisitos para recibir una derivacién, aconseje a la
familia que se ponga en contacto con su oficina de DTA o con el trabajador de
participacidn plena asignado o con la oficina de DCF y/o el trabajador social de
DCF asignado.

= Paso 2: Tenga una estrategia de asesoramiento: Los FAA deben informar a la familia
sobre su opcién de completar su solicitud de lista de espera en ese momento como una
"red de seguridad", o que pueden volver a ponerse en contacto con el FAA si
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posteriormente se determina que no son elegibles para una derivacion y necesitan unirse a
la lista de espera.
= Confirme la derivacién: Si una familia que ha presentado una nueva solicitud para la lista de
espera o que actualmente se encuentra en la lista de espera confirma que ha obtenido una
derivaciéon y que podra acceder de inmediato, el FAA debe asegurarse de que el padre
comprenda los pasos a seguir con dicho FAA para completar su elegibilidad para el CCFA.
o Accion en el sistema:

e CCRR (DTA/DCF) o los proveedores contratados (DCF) deben seguir los
procedimientos existentes para procesar la derivaciéon de DTA o DCF y
determinar la elegibilidad de CCFA. El FAA cambiara el estatus de la solicitud
a "cerrado" y establecerd el motivo del cierre como “eliminado de la lista de
espera”.

e Emita un aviso de eliminacidon de la lista de espera, si el hogar estaba en
estado de lista de espera, y seleccione el motivo de la eliminacion como
"elegible por derivacidn" ya que el hogar ya no necesita estar en la lista de
espera.

1.9.2 Excepciones relativas a hermanos vy continuidad del cuidado

Se podra conceder acceso inmediato a los nifios que vivan en el mismo hogar o cuando finalice su
elegibilidad para otro programa del EEC, con el fin de promover la estabilidad familiar continua.

= Gestionar el acceso de los hermanos: Para comprobar si la familia cumple los requisitos,
verifique que al menos un nifio del hogar ya esté recibiendo una subvencién (incluidos los
nifos en acogida).

o Regla de colocacion: Si una familia acepta una plaza contratada para un nifio y tiene
mas hijos:

e Primero, complete la autorizacion y la asignacion de la plaza contratada.

e Luego, se debe evaluar a los nifios restantes para determinar si requieren
cuidado.

e Sino hay plazas adicionales contratadas disponibles, los nifos restantes
podran recibir un bono.

o Responsabilidad del proveedor: Los proveedores contratados deben ayudar a la
familia a ponerse en contacto con la CCRR para obtener un bono para los hijos
restantes cuando no haya plazas adicionales contratadas disponibles.

= Gestionar la continuidad del cuidado: Confirme que la familia reldne los requisitos para
seguir recibiendo cuidado incluso si ya no cumple con los requisitos especificos del contrato
de plazas (por ejemplo, un cambio en su situacion de vivienda).

o Criterios de elegibilidad:
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e Lafamilia debera cumplir con los requisitos de elegibilidad de ingresos del
programa en la proxima autorizacion.
e Se aplica a las familias que completan el programa de transicién DTA o el
cuidado relacionado con DCF.
o Excepcion en la lista de espera:
o No se debe exigir a la familia que solicite su inclusion en la lista de espera.
o Accidn (si no existe ningun registro):
e Cree un registro del hogar en MyChildCareMA [Manual de usuario de
MyChildCareMA — Crear una solicitud en nombre de una familia]
e Complete los campos obligatorios.
e Agregue a todos los miembros del hogar (nombre, apellido, fecha de
nacimiento).
e Utilice el ID de hogar generado para importarlo al software CCFA.
e Cambie el estado a cerrado con el motivo “continuidad del cuidado” e
incluya una nota que explique la continuidad del cuidado o la excepcién para
hermanos.

1.10 Cobertura total de la lista de espera y reclutamiento para plazas contratadas

Esta seccidn explica qué hacer cuando la financiacién disponible o las plazas contratadas superan el
numero de familias en lista de espera. En estas situaciones, la atencion se centra en identificar e
inscribir a nuevas familias para que se utilicen plenamente los recursos de cuidado infantil
disponibles.

1.10.1 Ampliacién de la busqueda geogréfica

Antes de iniciar el reclutamiento externo de nuevas familias, el FAA debe primero maximizar el uso
de la lista de espera centralizada existente ampliando los parametros geograficos de su busqueda.

= Paso 1: Confirme los resultados de busqueda: Confirme que una busqueda estandar de
familias dentro del drea geografica de servicio inmediata no ha arrojado coincidencias
activas para el tipo de vacante especifico (por ejemplo, no hay mas nifios).

= Paso 2: Amplie el radio de busqueda: Utilice los filtros del portal para ver las familias de
pueblos o regiones vecinas que han indicado que necesitan cuidados.

= Paso 3: Contactese de forma directa con personas que estén interesadas en mudarse:
Pdngase en contacto con las familias identificadas en la busqueda ampliada para determinar
si estan dispuestas y pueden desplazarse al lugar donde se desarrolla el programa.

= Paso 4: Actualice las preferencias: Si una familia muestra interés en la ubicacion, actualice
sus preferencias de cuidado infantil en el portal para garantizar una documentacién precisa
para las ofertas actuales y futuras.
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1.10.2 Encontrar nuevas familias

Los FAA solo podran iniciar estos procedimientos de reclutamiento cuando se determine que
no hay familias activas o que hay un numero limitado de ellas en la lista de espera para su tipo
de vacante especifico (por ejemplo, que no queden nifios en la lista de espera). Estas acciones
pueden realizarse en cualquier orden o en paralelo, siempre y cuando también se siga el
procedimiento 1.10.3:

= Divulgacion en la comunidad: Reparta folletos o realice actividades de divulgacién local
para captar nuevas familias.

= Encuesta a familias actuales: Pongase en contacto con las familias que pagan de forma
privada y que ya participan en su programa para averiguar si cumplen los requisitos vy si
estan interesadas en recibir asistencia financiera estatal.

= Coordinacidn a nivel regional: Notifique a su CCRR local que tiene plazas disponibles
para que puedan dirigir a las familias para que se presenten sin cita a su programa.

1.10.3 Inscripcion de familias reclutadas y familias que se presentan sin cita

Independientemente del método de captacion, incluidos los solicitantes que se presentan sin
cita al programa y las familias que actualmente pagan de forma privada, todos los hogares
deben ser considerados elegibles para la lista de espera siguiendo los procedimientos vigentes,
incluida la verificacion por parte de Mass211. [Manual de usuario de MyChildCareMA - Crear
una solicitud en nombre de una familia]:

= Paso 1: Envie una solicitud: Ayude a la familia a presentar una nueva solicitud a través
del portal MyChildCareMA. Consulte 1.1.1 Configuracion de las credenciales de
MyMassGov y 1.2 Solicitud familiar - Apoyo para la presentacion.

= Paso 2: Verificacidn centralizada: La familia debe completar el proceso de verificacion
de la lista de espera y de elegibilidad con Mass211, que incluye la llamada de
divulgacion y la revisién de documentos.

= Paso 3: Aprobacion de la lista de espera: Una vez que Mass211 haya verificado el
registro y la familia aparezca en la lista de espera como "aprobado", el FAA podria
proceder con una oferta de beneficios y la inscripcidon en una plaza contratada.

RECURSOS

Referencias en linea

Enlace web Propésito
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Centro de cambios para los
programas de asistencia financiera

para el cuidado infantil

Repositorio en linea del EEC con las regulaciones mas
recientes, las politicas del programa provisional, los
asesoramientos de politica y los recursos de capacitacién
sobre asistencia financiera para el cuidado infantil.

Busqueda de programas para el
cuidado infantil con licencia

Directorio en linea con funcién de busqueda geografica de
programas para el cuidado infantil con licencia en todo el
estado. Las familias pueden buscar un programa con
licencia que satisfaga sus necesidades y consultar el
ndimero P para la prioridad del personal de educacién
temprana.

Centro de ayuda de MyMassGov

Aprenda a usar MyMassGov, lo que incluye lo siguiente:

e C(Crearsucuenta

e Gestionar su cuenta

e Realizar la autenticacion multifactor (MFA)
e Verificar su identidad

Graficos y tablas:

Los siguientes graficos y tablas proporcionan un marco estandarizado para que el administrador de
Acceso Familiar (FAA) garantice la consistencia entre todos los organismos. Tenga en cuenta lo
siguiente: Estos recursos estan pensados como una guia funcional y es posible que no representen
una lista exhaustiva de todos los escenarios posibles o matices de las politicas.

Grafico de vistas v uso del administrador de MyChildCareMA

Existen varias vistas de administrador que ayudaran a los FAA en su trabajo con las familias. Este
grafico sirve como el "mapa" principal del portal. Identifica a qué vista administrativa especifica
debe acceder un FAA para realizar diferentes tareas, como buscar un hogar o administrar una oferta

de beneficios.

Vista Funcion Uso

Todos los Muestra todas las familias, Los FAA utilizan este sistema para cualquier

hogares independientemente de su busqueda general de un hogar en particular,
estatus, en el portal. incluidos los casos cerrados.
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Muestra todas las familias
activas en la lista de espera que
estan a la espera de recibir
beneficios.

Hogares que
esperan
financiacion

Las CCRR y los proveedores contratados utilizan
esta herramienta para buscar familias y
gestionar las ofertas de beneficios para el
cuidado infantil.

Muestra las familias en funcidn
del estado del caso y las
actividades de progreso.

Progreso del
hogar

Los FAA utilizan esta informacion para identificar
y gestionar a los hogares que solicitan estar en la
lista de espera y los casos existentes que
requieren atencion, asi como para realizar un
seguimiento del progreso.

Tabla de documentacién requerida

Esta tabla enumera algunos de los documentos que sirven para verificar la elegibilidad o el estatus de
prioridad de una familia en la lista de espera. Distingue entre los elementos "verificacion inmediata"
(obligatorios para figurar en la lista) y los elementos de "Autocertificacién" (que se verifican Unicamente

en el momento de recibir una oferta de beneficio).

Tema de
verificacion
capitulo 2.)

Ejemplos de documentacion (Consulte la lista de
documentos aprobados en las politicas del programa
para el Cuidado Infantil segun elegibilidad por ingresos,

Momento de verificacion

estatal
Identidad de los

padres

Massachusetts

e Licencia de conducir o identificacion

e Pasaporte o certificado de nacimiento
e Tarjeta de identificacion del RMV de

Verificar ahora (30 dias
calendario).

Residencia en

hipoteca firmado
Massachusetts

dias calendario)

e Factura de servicios publicos actual
e Estado de cuenta de arrendamiento o

e Correo con matasellos (dentro de los 30

Verificar ahora (30 dias
calendario).
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Tema de
verificacion

Ejemplos de documentacion (Consulte la lista de
documentos aprobados en las politicas del programa
para el Cuidado Infantil segun elegibilidad por ingresos,
capitulo 2.)

Momento de verificacion

Ingresos y
beneficios

e Talones de pago (que reflejen el empleo
actual, pueden ser de las ultimas 26
semanas)

e Carta del empleador que muestra los
ingresos brutos y el niumero de horas
trabajadas por semana

e Formulario de verificacién de empleo de
EEC

e (Carta de beneficio o concesién, o cheque o
comprobante de pago para otros tipos de
ingresos/beneficios

e El trabajo por cuenta propia se
autocertifica para la inscripcion en la lista
de espera

o Registros comerciales o
declaraciones de impuestos (si
trabaja por cuenta propia)

Verificar ahora (30 dias
calendario).

Ingreso

<50 % del SMI

Igual que los ingresos (fila superior). (No se ha
presentado documentacidén adicional)

Verificar ahora (30 dias
calendario).

Estatus de
prioridad
e Taldn de pago reciente que muestre el

Estatus de nombre del proveedor autorizado. (No se

rioridad para el ha presentado documentacién adicional) . i
P P . . . Verificar ahora (30 dias
personal de e Numero "P" del empleador proporcionado calendario)
educacion en la solicitud. (No se ha presentado '
temprana documentacidn adicional/la respuesta de

la aplicacidn es suficiente)
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Ejemplos de documentacion (Consulte la lista de

prioridad para
padres menores

e Documentos de identidad que confirmen
que la edad es inferior a 24 aifios. (No se
ha presentado documentacidn adicional)

Tema de documentos aprobados en las politicas del programa e
I . . , e ] Momento de verificacion
verificacion para el Cuidado Infantil segun elegibilidad por ingresos,
capitulo 2.)
Estatus de

Verificar ahora (30 dias
calendario).

prioridad para
familias con un
hijo con
discapacidad

lista de espera
o IEP o IFSP vigente (verificar fecha
de vencimiento)
o Formulario de verificacion de
discapacidad de CEE

de 24 aiios
Estatus de e Autocertificacion para la inscripcién en la
prioridad para lista de espera Verificar en la oferta de
familias sin o Carta del refugio o carta de beneficios.
hogar McKinney-Vento Liaison
e Autocertificacion para la inscripcidn en la
Estatus de

Verificar en la oferta de
beneficios.

Estatus de
prioridad para
familias que
sufren violencia
doméstica

e Autocertificacion para la inscripcidn en la
lista de espera
o Carta del programa de violencia
doméstica o del trabajador social

Verificar en la oferta de
beneficios.

Necesidad de
servicio

e Autocertificacion para la inscripcion en la
lista de espera
o Talones de pago actualesu
horario escolar/de capacitacién

Verificar en la oferta de
beneficios.
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Registro de comunicaciones y mensajes

Este diagrama estandariza la forma en que se registran las interacciones en la "memoria
compartida" del sistema. Proporciona las selecciones obligatorias para la funcidn registrar las

comunicaciones que garantiza que todas las agencias vean la misma informacion. Cada vez que
"toque" un caso (llamada telefdnica, correo electronico o correo postal), use esta tabla para
seleccionar el método y asunto correctos para garantizar que el registro de auditoria sea preciso.

Métodos del

dirigiéndolos al
portal para ver los

Funcién Propdsito Selecciones del FAA
FAA
Activa una
notificacién
eneralala . . .
8 s e Nuevo aviso disponible,
familia,

e Subir documentos,
e Actualizar informacion,

comunicaciones

familia fuera del
portal y el motivo
de dicha
interaccion.

avisos publicados | Correo o
Enviar mensaje en la cuenta electronico, e Respondera las
familiar SMS o ambos. solicitudes de
. divulgacion.
Este aviso
) e *Cree una cuenta de
contiene .
) ) MyChildCareMA
instrucciones para
la familia sobre
MyChildCareMA
e Primer contacto
. Llamada intento
El FAA selecciona L. ( ) )
telefdnica, e Primer contacto
la forma en que correo .
] interactla con la . (exitoso)
Registrar electrdénico

fuera del portal,
reunion
presencial o
correo postal.

e Registro familiar

e Solicitud de lista de
espera

e Oferta de beneficios

e Eliminacidon/denegacion
de la lista de espera
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Funcion

Propésito

Métodos del
FAA

Selecciones del FAA

e Otro

Gréfico de progreso y seguimiento

Se trata de una herramienta de "traduccion" que alinea los marcadores administrativos
internos del FAA con la vista del portal para las familias. Utilice esta tabla cuando una familia
solicite una actualizacion del estado de su solicitud para explicarle lo que ve en su pantalla (por
ejemplo, "verificar elegibilidad") en comparacién con la etapa del proceso de revision en la que
se encuentra el FAA (por ejemplo, "revision inicial").

Estado

El estado que el FAA ve
para un caso en el

Proceso del FAA

Un flujo de trabajo o

procedimiento que el FAA debe

Indicadores de progreso
del FAA

Las etiquetas muestran el progreso

Rastreador del
progreso familiar

Lo que la familia ve en el

port¢‘71 .de y completar para que un caso actual de un proceso determinado del rastreador de progreso en

administracion avance FAA (columna izquierda). el portal Familiar
Verificar

Enviado Enviado N/C elegibilidad para la

lista de espera

Revision inicial

Primer contacto

-> No iniciado
-> Intentado

- Completado

Verificar
elegibilidad para la
lista de espera

Revision inicial*

Informacion

-> Necesita revision
-> Solicitado

—> Revisado

Verificar
elegibilidad para la
lista de espera
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Estado

El estado que el FAA ve
para un caso en el

Proceso del FAA

Un flujo de trabajo o
procedimiento que el FAA debe

Indicadores de progreso
del FAA

Las etiquetas muestran el progreso

Rastreador del
progreso familiar

Lo que la familia ve en el

Revision inicial*

Documentos de
respaldo

portc.vl .de L CHRASEN PGB A G actual de un proceso determinado del rastreador de progreso en
administracion avance FAA (columna izquierda). el portal Familiar

-> Necesita revision

-> Solicitado Verificar

-> Documentos recibidos

- Revisado

elegibilidad para la
lista de espera

* La informacion y los documentos de respaldo son procesos del FAA que pueden ocurrir durante cualquier estado, pero en
la fase 1 solo ocurrirdn durante el estado de revision Inicial.

Lista de espera

A la espera de
financiacion

-> (Ninguno)

Ala espera de
financiacién

Lista de espera

Oferta de beneficios
para el cuidado infantil

-> Esperando respuesta
-> Aceptado
->Rechazado

A la espera de
financiacién

Cerrado

N/C

Motivo secundario
->Eliminado

->Denegado

->Continuidad del cuidado
->Solicitud duplicada
->Expulsiéon administrativa del
EEC*

*Para uso exclusivo del EEC

45



Lista de espera para beneficiarios segun elegibilidad por ingresos de CCFA: Procedimientos operativos |

6 de mayo de 2026

Estado

El estado que el FAA ve
para un caso en el
portal de
administracion

Proceso del FAA

Un flujo de trabajo o
procedimiento que el FAA debe
completar para que un caso
avance

Indicadores de progreso
del FAA
Las etiquetas muestran el progreso

actual de un proceso determinado del
FAA (columna izquierda).

Rastreador del
progreso familiar
Lo que la familia ve en el

rastreador de progreso en
el portal Familiar

Autorizado

N/C

Esta etiqueta se actualizara
cuando una familia esté
autorizada y se haya
realizado una colocacién en
el sistema CCFA.

Obtenga
beneficios para el
cuidado infantil

Encuentre un
proveedor de
cuidado infantil

Cuadro de mensajes y avisos en el portal de la lista de espera

Este cuadro recoge las notificaciones formales y legales generadas por el portal. Cada
notificacion da lugar a derechos legales especificos, como el plazo de respuesta de 15 dias para
las ofertas o el plazo de apelacién de 30 dias para las exclusiones. Consulte esta tabla para
asegurarse de que se genere el aviso correcto y se realice el seguimiento adecuado.

Primer contacto

divulgacion para
personas en lista
de espera

Nombre del
Fase del proceso mensaje/aviso en Propdsito y accion del FAA
el portal
Llamada de Se emite cuando un intento de "llamada en

frio" no tiene éxito.

Invita a la familia a ponerse en contacto con
Mass211 para una entrevista.

Solicitud de
informacion

Se emite si los datos de la solicitud necesarios
para la determinacion estan incompletos o
necesitan ser corregidos por la familia.
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Fase del proceso

Nombre del
mensaje/aviso en
el portal

Propdsito y accion del FAA

Solicitud de
documentos

Se emite para solicitar los documentos
necesarios para determinar la elegibilidad
(identificacidn, residencia, ingresos).

Lista de espera

Aprobacion de la
lista de espera

Confirma que se cumplen los requisitos
fundamentales y que el estado de la familia ha
cambiado a estado activo; se establece la fecha
de la lista de espera.

Cerrado

Denegacion de la
lista de espera

Deniega formalmente la solicitud debido a que
no cumple con los requisitos de la pdliza (por
ejemplo, ingresos superiores al limite); incluye
informacién sobre la solicitud de revision.

Motivos:

-> No es residente de Massachusetts
-> No hay nifios elegibles en el hogar
-> Supera el limite de ingresos

-> Limite de activos superado

Lista de espera

Renovacion de la
lista de espera

Se publica anualmente (cada 12 meses) para
confirmar el interés y actualizar los datos de los
hogares.

Cerrado

Eliminacién de la
lista de espera

Se emite cuando una familia es eliminada por
falta de respuesta, incumplimiento de un plazo
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Fase del proceso

Nombre del
mensaje/aviso en
el portal

Propdsito y accion del FAA

u otra razén administrativa; incluye
informacion sobre la solicitud de revision.

Motivos:
-> La familia solicito ser retirada

-> No se completé el proceso de solicitud para
la lista de espera

-> No renovaron la solicitud para la lista de
espera

-> No respondieron a la oferta de beneficios

-> Elegible a través de derivacion de
DTA/DCF/Continuidad del cuidado/Acceso para
hermanos

Lista de espera

Oferta de
beneficios para el
cuidado infantil

Notifica a la familia que puede haber fondos
disponibles para una plaza especifica con
contrato o un bono; activa el plazo de
respuesta de 15 dias para que la familia acepte
o rechace la oferta

Respuestas:
->La familia acepto los beneficios
->La familia rechazé los beneficios

->E| aviso debe ser anulado
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Fase del proceso

Nombre del
mensaje/aviso en
el portal

Propdsito y accion del FAA

% % %k %k %k

Notificaciones por
correo electronico

El FAA cred "alertas" que notifican a la familia
para que inicie sesion en el portal y revise
cualquiera de los avisos (mencionados
anteriormente)
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