Louisiana Child Care Tracking of Time Services (TOTS)
Biometric/POS Scanner
TIP CARD

Keep these instructions for reference later

HOW TO REPORT YOUR CHILD’S
ATTENDANCE AT A CHILD CARE
CENTER USING THE BIOMETRIC
FINGER IMAGE SCANNER

Step 1 Place your index finger on the Biometric Scanner
Step 2 If you are currently a household designee on more
than one case, you will be prompted to select the TA#
and primary name on the case for the child you are
checking-in or checking-out.
Step 3 Choose one of the following options on the
Point-of-Service (POS) machine
* Check In
 Check Out
* Previous Check In
* Previous Check Out
Step 4 Key in the child’s 2-digit Child Number and press
Enter on the POS device
Step 5 If your child currently has more than one authorized
provider, you will be prompted to select the provider
furnishing care. Follow the prompts for the provider
name choices given.
Step 6 Repeat Steps 3-5 for each child
Step 7 When finished, press Enter to complete

Cut along the perforated line and keep these simple Tips for TOTS in your purse or wallet

PREVIOUS CHECK IN AND PREVIOUS
CHECK OUT

This feature is provided so you may record attendance for a prior day.
If you were unable to scan your child’s attendance on Monday, you can
record the attendance on Tuesday by selecting the Previous Check In
option to record the date and time you dropped off the child.

You must also record when the child left care by choosing the Previous

Check In and Previous Check Out can be used for up to 7
ast (current day plus 6 previous days).

CTING ATTENDANCE ERRORS

errors. All errors must be corrected within a 7 day period.

THER IMPORTANT INFORMATION

You must record attendance each day or you may be responsible for
paying the entire cost of your child care services. If you receive any
error messages,

notify your Provider
immediately. For
questions about TOTS
contact your local
Parish Office.




Louisiana Child Care Tracking of Time Services (TOTS)
TARJETA DE CONSEJOS de Escaner Biométrico/POS

Guarde estas instrucciones para consultarlas después

COMO REPORTAR LA ASISTENCIA DE SU
HIJO A UN CENTRO DE CUIDADO INFANTIL
UTILIZANDO EL ESCANER BIOMETRICO
DE IMAGEN DE DEDO
Pasol Coloque su dedo indice en el Escaner Biométrico
Paso 2 Si usted es actualmente el encargado de un grupo familiar
en mas de un caso, se le pedira que escoja el TA# y nombre
principal para el caso del nifio que estéa ingresando o
retirando
Paso 3 Elija una de las siguientes opciones en la maquina de Punto
de servicio (POS)
* Ingreso
 Retiro
* Ingreso previo
Retiro previo
Paso 4 Ingrese el Numero de 2 digitos asignado al nifio que desea
registrar y presione Intro (Enter) en el dispositivo POS
Paso 5 Si su niflo actualmente tiene mas de un proveedor autorizado,
se le pedira que escoja el proveedor que le proporciona
cuidado. Siga las indicaciones para las opciones que se dan
del nombre del proveedor
Paso 6 Repita los Pasos 3 al 5 para cada nifio
Paso 7 Cuando termine, presione Intro (Enter) para completar

Corte a lo largo de la linea perforada y mantenga estos simples Consejos para TOTS en su bolso o billetera.

INGRESO PREVIO Y RETIRO PREVIO

Esta funcion se proporciona para que pueda registrar la asistencia
correspondiente a un dia anterior. Si no pudo escanear la asistencia de su
nifio el lunes, puede registrar la asistencia el martes al escoger la opcion
de Ingreso previo (Previous Check In) para registrar la fecha y hora en
que dejo al nifio.

También debe registrar cuando sali6 el nifio del cuidado infantil al elegir
la opcion de Retiro previo (Previous Check Out) y registrar la fecha y
hora en que el nifo sali6 del cuidado infantil. Las opciones de Ingreso
previo y Retiro previo pueden usarse hasta por 7 dias ya pasados (dia
actual mas 6 dias anteriores).

CCION DE ERRORES DE ASISTENCIA
istencia se registra incorrectamente, su Proveedor tiene la

idad de anular una transaccion. Hable directamente con el
Proveedor acerca de la correccion de cualquier error. Todos los errores
deben corregirse dentro de un periodo de 7 dias.

TRA INFORMACION IMPORTANTE

Debe registrar la asistencia cada dia o podria ser responsable de pagar
el costo completo de los servicios de cuidado de su nifio. Si

recibe algun mensaje
de error, notifiquelo
inmediatamente a su
Proveedor. Si tiene
preguntas acerca de
TOTS, comuniquese
con su oficina local
de Parish.




