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¢.QUE ES CAPS ONLINE?

CAPS Online se diseé y desarrollé para cumplir una directiva de la OCFS de NYC que la
Administracién para Servicios de Nifios (ACS) tendria un programa para recolectar los datos de
asistencia de ingreso y salida de los programas y proveedores de cuidado infantil que atienden a
ninos con subsidio. A partir del 1 de septiembre de 2022, CAPS Online es el método exigido
para registrar la asistencia de ingreso y de salida para nifos con vales. Los proveedores 'y
programas deben introduciry enviar la asistencia en CAPS Online para que les paguen por
prestar cuidado a nifos con vales.

El sistema de asistencia de CAPS Online ayuda a garantizar un método estandarizado para
llevar un registro de los nifios con vales cuando se ha autorizado el cuidado. El sistema
cumplira los requisitos estatales, incluyendo el que un proveedor elegible para cuidar a nifios
subsidiados lleve un registro de la asistencia diaria incluyendo la fecha de la asistencia, la hora
de llegada y de salida, y anotaciones de las ausencias del dia completo [18 NYCRR
415.12(a)(2)].

Ademas de cumplir los requisitos estatales, CAPS Online ayuda a aumentar la exactitud del
registro de datos y normalmente esto da como resultado pagos agilizados, ya que los envios
mensuales son electronicos. Se puede acceder al sistema mediante una computadora, una
tableta o un dispositivo movil.
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CREAR UNA IDENTIFICACION DE NYC

El primer paso para entrar al sistema CAPS Online es crear una ldentificacién de NYC.

a.) Sinotiene unaldentificacién de NYC, vea el Paso 1 abajo y proceda a crear su cuenta.
b.) Siya tiene unaldentificaciéon de NYC, vaya directamente al Paso 12 abajo.

1. Vayaala URL: https://a069-capsonline.nyc.gov
2. Haga clic en Crear cuenta.

YY T
2 APS UNLIN

> - S e can ousrsT
AL cAR ATTENRANCE PROCLSSINR STSTEM
Inicie sesién en CAPS en linea utilizando una cuenta de CAPS en linea utiliza una Cuenta de ID de NYC
ID de NYC
¢No tiene una Cuenta de ID de NYC?
Direccién de correo electronico s 5 g
/Necesita administrar una Cuenta de ID de NYC? Administrar cuenta

[ 30000000X@proton.me ]
Contrasefia @ S

Seleccionar idioma:
[ ......... ] English | Espanol | 32 | pycckuit assik | duysel dselll |

kreydl ayisyen | v | BIPRERSL | 505l | POLSKI | Bt QL |
+Olvidd su contrasefia? FRANGAIS | Jrerat |

Iniciar sesion

3. Introduzca su direccidon de correo electronico.
Debe crear su ldentificacion de NYC con su direccion de correo electrénico.

Anuncios de inicio de sesidn

Su direccioén de correo electronico no puede contener los siguientes nombres de dominio:
nyc.gov, nypd.org, queensda.org, specnarc.org, brooklynda.org, dfa.state.ny.us,
trs.nyc.ny.us, nycers.org, nyccfb.info, ibo.nyc.ny.us, queenscountrypa.com,
statenislandusa.com o nychhc.org.

Correo electronico o nombre de usuario

Direccién de correo electrénico o nombre de usuario ®

‘ J000C000CXX@gmail.com

Confirmar direccién de correo electrénico o nombre de usuario

‘ XXOOXXXXXx@gmail.com ‘

4. Escriba una contrasena. (Sila contrasena es permitida, abajo aparecera el
mensaje “Contrasena buena”™).

5. Escriba de nuevo la [ Conirasera
contrasefa para Contraseia

confirmar. [ e |

Contrasefia Buena

confirmar Contrasefia

Contrasefia Buena
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6. Seleccione el menu desplegable y la pregunta de seguridad de su eleccién.
7. Escriba surespuesta en el campo de abajo.

Seleccione una pregunta de seguridad y proporcione una respuesta. La respuesta no distingue entre mayusculas y minisculas y debe tener entre 3 y
255 caracteres. Si esta en una computadora publica, le recomendamos que oculte sus respuestas seleccionando " Ocultar ".

Mostrar respuestas

(O Espectaculo @ Esconder

Pregunta de seguridad

‘ ¢ Cual es tu verso favorito de una cancion? ¢

Respuesta

8. Acepte los términos seleccionando la casilla de verificacion.
9. Seleccione el botdn Crear una cuenta.

Marque la casilla para indicar que comprende y acepta los Términos de uso de NYC.ID , los Términos de uso generales de NYC.gov[#'y la
Politica de privacidad [ de NYC.gov.

Crear una cuenta

10. Una vez enviada la informacion, se le enviara un correo electrénico de confirmacién ala
direccion de correo electréonico que dio. Abra el correo electronicoy seleccione el enlace
del correo electrénico para confirmar su direccién de correo electrénico.

NYC.gov - NYC.ID Confirm Your Email Address (NYC.gov - NYC.ID Confirmesu & &
direccion de correo electronico) inbex x

NYC.gov <noreply@nyc.gov> O «

tome ¥

Acaba de crear una cuenta de usuario en la Ciudad de Nueva York. Si se creé por error, desactivela .

Haga clic en este enlacejpara confirmar su direccién de correo electrénico.

Si el enlace anterior no funciona, pegue la siguiente direccién en su navegador:

https://accounts-nonprd.nyc.gov/account/validate Token.htm?

Le pedimos que confirme su correo electronico para garantizar la entrega de nuestros correos. Esta es la direccion con la que iniciara sesion y a la
que le enviaremos todos los correos electronicos relacionados con invitaciones, solicitudes y demas correo del sistema.

Puede cambiar su direccion de correo electrénico en cualquier momento, pero solo podra iniciar sesion con ella una vez que haya confirmado la
direccion de correo electrénico haciendo clic en el enlace.

Gracias por utilizar NYC.gov.

No responder - Correo electrénico automatico
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11. Aparecera la pagina de confirmacion. Seleccione el botén Perfil en la esquina
superior derecha. (Nota: Debe completar este paso antes de intentar iniciar
sesion.

Si trata de iniciar sesion en CAPS Online sin haber actualizado primero su nombre
y apellido en la seccidon de Peffil, el sistema mostrara un mensaje de error).

NYE wvco ml

de la cudad

Direccién de correo electréonico confirmada

Felicitaclones, confirmamos con éxito su direcclon de correo electronico. Ahora puede Iniciar sesion.

Roportar un probloma

12. Inicie sesidn con su cuenta de Identificacién de NYC con la direccion de correo
electrénico y la contrasena que cred. (Si ya tiene una Identificacion de NYC
existente, inicie sesion con su direccidn de correo electrénico en la siguiente
URL: Pagina de inicio de sesiéon de NYC ID)

El sitio web oficial de la ciudad de Nueva York m A 2]

Acceso

Inicia sesion con su cuenta de NYC Inicie sesion utilizando una de estas opciones

Direccion de correo electronico o nombre de ~ .

igiiaiio % Employees > Google IN. Linkedin
;

’ 200000000X@gmail.com ‘

Contrasefia *

13. Cuando haya iniciado sesién en su cuenta de Identificacién de NYC, seleccione la
pestana Nombre y escriba la informacion que corresponda. Luego, haga clic en
Guardar cambios. (Nota: Cuando escriba su nombre, evite usar cualquier caracter
especial o letras con tildes, pues esto puede causar error cuando termine el
proceso de creacion de cuentas.)
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P
5 : =
Direccion de correo electrénico  Contrasefia § Nombre
! - |

Nombre de pila

Pregunta de seguridad Desactivar Verificacion en dos pasos

‘ Jane |

Inicial del segundo nombre

| |

Apellido

‘ Smith |

14. Nota: Al crear su identificacion de NYC, no habilite la verificacidon en 2 pasos. Esto

generara un mensaje de error en CAPS Online. Deje la pantalla como se ve abajo.
(No haga clic en “habilitar”). Si su pantalla muestra un botén “desactivar” en su
lugar, consulte aqui para obtener mas informacidén: Desactivar la verificacion en 2

pasos en la identificacion de NYC.

Direccion de correo electronico Contrasefia Nombre Pregunta de seguridad Desactivar I Verificacion en dos pasosl

La verificacion en dos pasos es una capa adicional de seguridad disefiada para
garantizar que solo usted pueda acceder a su cuenta, incluso si alguien conoce
su contrasefia. No cobramos tarifa de envio de mensajes, pero su operador
podria cobrarle tarifas estandar de mensajes y datos

Contraseiia actual

| |

15. Sidurante el Paso 12inicid sesidon con un nombre de usuario de Identificacion de
NYC previamente creado (no una direccidon de correo electrénico), complete el
siguiente paso. Si acaba de crear un nuevo NYC ID (pasos 1-11), no complete
este paso y contintie con Iniciar sesion en CAPS Online.

Seleccione la pestafia Direccion de correo electrénico. Escriba su direccion de
correo electrénico en los campos correspondientes, con su contrasefna de
Identificacion de NYC. Haga clic en Guardar cambios.
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I Direccion de correo electrénico I Contrasefia Nombre Pregunta de seguridad Desactivar

Verificacion en dos pasos

Direccion de correo electronico

Nueva direccion de correo electronico @

‘ X0000XX@gmail.com ’

Confirmar nueva direccion de correo electrénico

‘ XOOXXXX@gmail.com ’

Contraseiia actual

Contrasefia Buena

16. Unavez enviada la informacidn, se le enviara un correo electronico de
confirmacion a la direccién de correo electrénico que dio. Abra el correo
electronicoy seleccione el enlace del correo electronico para confirmar su
direccion de correo electrénico.

Direccion de correo electronico  Contrasefia Nombre Pregunta de seguridad Desactivar  Verificacion en 2 pasos

Tu nueva direccion de correo electrénico esta pendiente de confirmacion.
Para confirmarla, haz clic en el enlace del correo que recibiste. 5i se te
solicita iniciar sesidn, ingresa tu direccion de correo electrénico o nombre de
usuario y contrasefia actuales. Si no recibiste el correo, revisa tu carpeta de
correo no deseado.

Después de que haya completado esta informacién, podra iniciar sesién y usar el
sistema CAPS Online con éxito.
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INICIAR SESION EN CAPS ONLINE

Cada vez que necesite iniciar sesion en CAPS Online, vaya al sitio web de CAPS Online:

https://a069-capsonline.nyc.gov/caps/login, e inicie sesién del lado izquierdo de la pantalla
usando su direccion de correo electréonico y contrasea que uso para crear su ldentificacion de
NYC.

’ LD CARL IFONNKTION SYSTIN
Inicie sesidn en CAPS en linea utilizando una cuenta de CAPS en linea utiliza una Cuenta de ID de NYC
ID de NYC
/No tiene una Cuenta de ID de NYC? Crear cuenta
Direccion de correo electronico s
(Necesita administrar una Cuenta de ID de NYC? Administrar cuenta

[ 30000000 @proton.me ]
Contrasefia ° e

Seleccionar idioma:
[ ......... ] English | Espanol | 3 | pycckuii aseik | dyysll dsll |

kreysl ayisyen | wrT | BI#RFRSZ | 93,1 | POLSKI | €591 |
+Olvidé su contrasefia? FRANGAIS | m@]ﬁ‘

Iniciar sesion |

Anuncios de inicio de sesién

Una vez que inicie sesion en CAPS Online por primera vez, vera una pantalla con este mensaje:
“ldentifique al proveedor que usted representa”. Se trata de un paso unico de verificacion que le

permitira al sistema situar la informacion de su proveedor.

- GAPS ONLINE

e ¢ AUTOMATED CHILD CARE INFORSATION SYSTIM

‘CHILD CARE ATTENANE PROCESSING SYSTEN

Indique al proveedor que representa

Numero del proveedor de ACCIS * @ Nimero de teléfono principal del proveedor @

[ Nimero del proveedor ] [ (999) 999-9999 l

Numero de nifio * @ Edad del nifio *
(e senro ) o= 2

Restablecer

Usted debera escribir la siguiente informacién en esta pantalla:

e Numero de proveedor de ACCIS: Su numero de identificacion de ACCIS de 6 o 7 digitos
que le asigné ACS (no su numero de licencia).
e Numero de teléfono principal del proveedor: Este campo es opcionaly debe dejarse en
blanco.
o Numero del nino: El nimero completo del nifo, compuesto por 10 digitos, para
cualquier nifno inscrito a su cuidado. Se trata de los 8 digitos del nimero de caso de
ACS correspondiente al nino mas los dos digitos del sufijo/namero del nifio,
dejando los ceros iniciales. (Nota: No escriba ninguna raya ni espacio.)Ejemplo: Un
numero de caso de ACS seria 12345678 (8 digitos), y el sufijo de nifio seria 01 (2
digitos). En algunos documentos, este numero luce asi: 12345678/01. Para este
caso, solo escribiria los nimeros, sin rayas, barras ni espacios: 1234567801.
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o Sielnumero de caso de 8 digitos comienza con 0, como 01234567, incluya el 0. En
este caso, su nimero de nino de 10 digitos luciria asi: 0123456701. (Si el nimero
no comienza con 0, no escriba ninguln cero al comienzo del numero).

e Edad de este nifio: Seleccione la edad exactay actual del nifio cuyo niumero de caso
escribio (verifique la fecha de nacimiento si no esta seguro).

Unavez que verifique estainformacion, todos los nifios a su cuidado se agregaran a su cuenta de
CAPS Online, y usted podra comenzar a registrar la asistencia en CAPS Online. Si comete un error
o tiene algun inconveniente cuando complete estos pasos, comuniquese con Apoyo Técnico de
CAPS Online o con Inscripcidon en CFWB a la informacién de contacto de abajo.

Apoyo Técnico de CAPS Online: 212-835-7610, seleccione un idiomay, después, presione *.

Inscripcion en CFWB (si no tiene acceso al nimero de caso o a otra informacion del nifio): 212-
835-7610, seleccione un idioma'y, después, escriba su numero de proveedor o de programa de

ACSy seleccione el mensaje que corresponda.

Pagina 10 08.20.2026



LISTA DE COLOCACION

Lista de colocacidon muestra todos los nifos que estan inscritos actualmente bajo su
cuidado. (Nota: Si le faltan nifios en su Lista de colocacion que estén inscritos con usted,
llame a Inscripcién en CFWB.)

stencia » Proveedor ~ A& Perfil del usuario  (# Salir

Si usted cuida a mas de 10 ninos, aparecera la opcion de filtro a laizquierda de la pantalla que
le permitirafiltrar por edad del nino. Si hace clic en el encabezado de cada columna, esto le
permite ordenar los datos en orden ascendente o descendente.

& Perfil del usuario (% Salir

Lista de colocacién

Filtro

Fias
Edad
Seleccionar N Accidn Numero de nifio * Nombre del nifio © e Edad < MNombre del caso Agencia ¢ Fecha de recertificacion
Aplicar filtro esetear filtro ? = XXX XXXXX, X W 400 XXXXX, XXXX HRA
/] ﬁ v 507 ACS 06,2026
XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX
i v 40s ACS
e XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX
B8 00000000XX XXXXX, XXXX ¥ < XXXXX, XXXX hes 0uezoes

Si pasa el mouse sobre cadaicono de la columna Accidn podra ver lo que hace cadaicono.

Para obtener mas informacién de cada una de las funciones, consulte el numero de pagina
correspondiente.

E Dar de baja a un nino (icono de lapiz): Pagina 12

i Ingreso de horarios diarios (icono de calendario rojo): Pagina 16

Ingreso de horarios semanales (icono de calendario verde): Pagina 23
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DAR DE BAJA A NINO

n Dar de baja a nino: El primer icono (lapiz) en la pagina Lista de colocacioén le permite
dar de baja a un nifo bajo su cuidado. Si hace clic sobre este, lo llevara a la pagina para
ese nino (ver abajo). Debe elegir un Cédigo de baja (este es el motivo por dar de baja)y
una Fecha de baja (el ultimo dia que el nifo asistié o asistira) y luego haga clic en
Guardar.

Inicio  Lista de colocacié a~ P o & Perfil del usuario [ Salir

Dar de baja a nifio

Informacién del nifio

Numero de nifio Nombre del nifio Nombre del casa Edad

XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX 4.00
Nivel de cuidado Fecha de inkcio de inscripein Fecha de finalizacin de inscripeian
P 05/0172025
Dar de baja
Cédigo de kaj * Fecha de baja * @
((seteat ! (Mmoo )

Si no puede dar de baja al nifio, recibira un mensaje de advertencia. Para salir de la
advertencia, seleccione Lista de colocacion en la barra de navegacion que esta en
la parte superior y regrese a la lista principal.

FECHA DE AGENCIA/RECERTIFICACION

En CAPS Online, los proveedores y programas pueden ver la agencia (Administracion de
Servicios para Nifnos (ACS) o Administracién de Recursos Humanos (HRA) que emitié el
vale de cada nifio, junto con la fecha de recertificacion (si corresponde) para el vale.
Estainformacion aparece en la pagina Lista de colocacion, y la fecha de recertificacion
también aparecera en las paginas Envio de asistencia mensual y Vista de asistencia
mensual.

Inicio  Listad acidn a ] & Perfil del usuario  (# Salir

Lista de colocacién

Filtro Filas
Edad
Seleccionar N Accidn Numero de nifio © Nombre del nifio CA S Edad © MNombre del caso Agencia © Fecha de recertificacian
Aplicarfiltro | Resetear filtro B JOOKXKXKIXX XXXXK, XXX v 400 XXXXX, XXXX HRA
i V' 507 ACS 06/2026
XXXXXKXKIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX
n ﬁ s 405 ACS
XXXXXXXKIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX
B 00000000XX XXXXX, XXXX ¥ <0 XXXXX, XXXX HE3 R
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INGRESO DE LA ASISTENCIA

El menu desplegable Asistencia tiene opciones para Ingreso de horarios diarios, Ingreso
de horarios semanales, Envio de asistencia mensual, y Vista de asistencia mensual. Podra
escribiry enviar la asistencia en CAPS Online correspondiente al mes de servicio actualy
de los 6 meses previos de servicio.

CAPS ONLINE Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario  [# Salir

Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales

XO0000KK

Envio de asistencia mensual

El Sistema  Vista de asistencia mensual ' Cuidado Infantil, CAPS en linea

Ingreso de horarios diarios le permite registrar la asistencia de todos los nifios que cuida
en una sola pantalla (hasta 50 nifios por pagina). Ingreso de horarios semanales le
permite registrar la asistencia solo de un nifio a la vez, pero de toda la semana en la
misma pagina. Puede usar la pagina Ingreso de horarios semanales aun si registra la
asistencia diariamente. Usted puede elegir cual de las dos paginas le conviene mas para
ingresar los datos de asistencia en el sistema. Puede optar por registrar sus datos de
asistencia en papel y mas adelante introducir la informacién de asistencia en CAPS
Online.

La hora debe escribirse en intervalos de 15 minutos. Cuando registre su tiempo,
redondee a la hora superior o inferior mas cercana. Como se puede ver en la captura de
pantalla abajo, escriba una hora (9, por ejemplo) en el campo de Hora de ingreso u Hora
de saliday aparecera en la pantalla un menu desplegable de las horas. Seleccione la
hora que esté mas cercana a la hora de llegada o de salida del nifo.

Hora de Hora de Ausencia

ingreso salida
Ejemplos:

EN ] O

EEEEES—

b

a. Paraunallegadaalas 9:05a. m.: seleccione 09:00 (9:00 AM) 09:00 (9:00 AM)
b. Paraunallegada alas9:10 a. m.: seleccione 09:15 (9:15 AM)
c
d

F

|

[ 09:15 (9:15 AM)
Para una salida alas 4:22 p. m.: seleccione 16:30 (4:30 PM) i 09:30 (9:30 AM)

[

Para una salida a las 4:50 p. m.: seleccione 16:45 (4:45 PM) QA5 TT 25N
21:00 (9:00 PM)
2115 (915 PM)
l 21:30 (9:30 PM)

I 21 :4:': (9::}5 PI) :

u|
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CAPS Online también funciona con hora militar, lo que significa que las horas p. m. apareceran
en formato de 24 horas. Por ejemplo, 4:00 p. m. aparecera como 16:00. Cuando escriba horas

p. m., asegurese de que se haya desplazado hacia abajo a las horas p. m., dado que las horas a.
m. apareceran primero.

Hora de Hora de Ausencia
ingreso salida

Ejemplos: 1 [ 10
. 04:00 (4:00 AM) 2
a. Paraunallegada alas 2:05 p. m.: seleccione 2:00 (14:00) [ e — )
b. Paraunallegadaalas2:10 p. m.: seleccione 2:15(14:15) | 030 4s0aM) | [
c. Paraunasalidaalas 4:05 p. m.: seleccione 4:00 (16:00) 04:45 (4:45 AM)
d. Paraunasalidaalas4:10 p. m.: seleccione 4:15 (16:15) 550 (4:00 PM) O
| 16:15 (415 PM) O
16:30 (4:30 PM)

L1645 (445 PM) I =

DESCRIPCION DE LA LEYENDA

En la parte superior de la pantalla aparece una leyenda en las paginas Ingreso de horarios
diarios, Ingreso de horarios semanales, y Envio de asistencia mensual para decirle sobre los
simbolos de cada estado de asistencia posible.

Leyenda e Ausencia F Cierre ‘i No ingresado ﬁ Asistid E MNo inscrito Enviado

e Ausencia (morado): Se registré una ausencia para ese diay nifio

e Cierre (café): Se registrd un cierre para ese dia (vea la pagina 40 para obtener
instrucciones sobre registro de cierres)

e Noingresado (rojo): No se registré ninguna asistencia (ni hora de ingreso/salida ni
ausencia) para ese diay nifno

e Asistid (verde): Se registré una hora de ingreso/salida para ese diay nifio

e Noinscrito (azul): Elnifio no tiene inscripcidon para ese dia (esto incluye fines de
semana)

e Enviado (negro): Se registré la asistencia para ese diay la asistencia de ese mes de
servicio se envié para procesamiento
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INGRESO DE HORARIOS DIARIOS

Cuando hace clic en Ingreso de horarios diarios en el menu desplegable Asistencia se le
llevara a la tabla del dia actual de todos los niflos que cuida. Las columnas Numero de nino,

Nombre de nifio, y Contrato/vale (C/V) pueden disponerse en orden ascendente o descendente.

Inicio Lista de colocacidn Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios

Seleccionar fechas * Leyenda @ ausencia @ Cierre @ Noingresado [l Asistié 3 No inscrito Enviado
« »
11/03/2025
Filtro Filas | 10 per page v

Edad
Select Numero de nifio & Nombre del nifio ¢ Edad Nombre del caso L [0 Fechadeinicio  Fecha de Hom de ingreso  Hom de slida Ausenca

Seleccionar v [m G finalizacién
Mivel de cuidado

O =] XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX 17 XXXXX s v o4z e
- e o000 = O

Aplicar filtro | Resetear filtro O = OOOVOOUXX KHXXXX, XXXX 210 XXX, XHXX e v o703 12/30/25 :l :' O

[}
n

XXX XXXXXK, XXXX 204 XXXXX, XXXX T v 06/01/25 l:l l:l (]

Si usted cuida a mas de 10 nifios, podra filtrar por edad o nivel de cuidado, usando los filtros del

lado izquierdo de la pantalla.

Inicio  Lista de colocacion Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario (% Salir

Ingreso de horarios diarios

Seleccionar fechas Leyenda 9 Ausencia F Cierre @ Noingresado [l Asistic [E§ No inscrito Enviado
« »
11/03/2025
Filtro Sekct Numero de nifio ¢ Nombre del nifio ¢ Edad Nombre del caso L CM: Fechadeincio  Fechade Homdeingress Homdeslda  Ausenca
Edad O cion finalizacin

Selecdonar YOO @ 00000000XX 000G 00K 2 000 00X | T | v osows [ TR TR

I Nivel de cuidado

O @ 00000000XX XK, XXXX 200 XXXXX, XXXX T v twous 0473026 1 1 O

Guardar Restablecer

Los siguientes pasos explican cémo registrar la asistencia usando la opcién Ingreso de
horarios diarios.

1. Seleccione el menu desplegable Asistencia y seleccione Ingreso de horarios diarios.

& Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios l

Ingreso de horarios semanales

Envio de asistencia mensual

El Sistema  Vista de asistencia mensual + Cuidado Infantil, CAPS en linea

2. Se abrira la pagina Ingreso de horarios diarios para el dia actual. Usted puede
elegir un dia diferente usando las flechas para ir al dia anterior o al dia siguiente o
haciendo clic en el campo debajo de Seleccionar fecha.
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Inicio  Lista de colocacion Asistencia ~ Proveedor ~ A& Perfil del usuario (% Salir

Ingreso de horarios diarios

Seleccionar fechas * Leyenda 9 Ausencia F Cierre i No ingresado ﬁ Asistio ﬁNo inscrito Enviado

11/03/2025

Fito

Nombre del nifio ¢ Edad Nombre del caso L CN:  Fechadeiniio  Fechade Hom deingreso  Hom de saiida Ausenca

Skt o Nurnero de nific ¢ 5
Mivel de cuidado
1w XXXXX, XXXX s o 042022 123025 :] [:‘ ]

F XO00KKXX XXXXX, XXXX

Aplicar filtro setea & XXO0000UXX 300K, 00X B0 KX, XXXX 5 v o723 23025 :I |:| O

3. Escribalahora conintervalos de 15 minutos en las columnas Hora de ingreso y Hora de
salida. (Nota: la hora de entrada/salida se registra en formato de hora militar). Si el nifio
estuvo ausente, seleccione la casilla de verificacion en la columna Ausencia.

Inicio Lista de colocacién Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios

Selecdonarfechas® Leyenda @ ausencia [ Cierre @ Noingresado [ Asistio &3 No inscrito Enviado
« >
/0372025
Filtro
Edid Select Accib Numero de nifio ¢ Nombre del nifio ¢ Edad Nombre del caso L Ve Fecha de inicio Fecha de Hom de ingreso  Hom de silida Ausenca
Nivel de cuidado s
O & 00000000XX XXX, XXXX T XXXKX, XXXX F e e b =
Aplicar filtro | Re o [m] 1 OVOOUXK. XXX, XXXK 810 XX, XXX s v o7/0123 12720725 =
] XXXXXXXXIXX  XXXXX, XXXX 200 XXXXX, XXXX g & A 730 (]
511 s v 080125 Jran LS ANY O
XXXXXKXXXX  XXXXX, XXXX XXX, XXXX | ]
19:30 (7:30 PM)

XOONNXX XXXXX, XXXX a0 XXXXX, XXXX P W 02/12/25 ™ " O

4. Cuando haya terminado, haga clic en el boton Guardar. Haga clic en Guardar otra vez en
el cuadro emergente que aparece. Cuando haya guardado con éxito, aparecera un
mensaje verde de confirmacion en la parte superior de la pagina, y los iconos en la
columna Accidn se actualizara pasando de iconos rojos (no ingresado) a ya sea iconos
verdes (asistid) o morados (ausencia), segun lo que se escriba.

Restablecer

30000000 para fecha de senico 11/3/2025 el ingreso de horanos se e con €nto. X
*X0000000UX para fecha de sendco 11/3/2025 ef ingreso de horarios 6 con éxito.
#0000 para fechs de seraco 11/3/2025 el ingreso de horanos se
*X000000UXX para facha de servico 11/3/2025 el mgreso de horanos se cred <on éxito.
Guardar Cambios o
Ingreso de horarios diarios
JEsts seguro de que quiere guardar los cambios? « » Leyenda @ A L - do G assto @ & envia
0 v
| . Frac rora g Woademgwe Hoasemis  Aum
v ) LI traeacin
) O @  0000000MX  X0XKX0K M 0000, 00X ” o
o @  000000XMX  X0000C000C  B® X0000KC X0 =
B 0000000NK X000 3 000K, X00KX 2
O & 00000000 X000 00K E=] B
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INGRESAR UNA SEGUNDA HORA DE INGRESO/SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS DIARIOS

En los casos en los que necesite escribir una segunda hora de ingreso/salida (por
ejemplo, si un nifo necesita salir de cuidado durante el dia porque tiene una cita con el
médico), siga los pasos de abajo para entrar a la pagina individual de Ingreso de horarios
diarios de ese nifio.

1. Seleccione elicono i en la columna Accidn para ver informacion especifica del nifio.

Inicio Lista de colocacion Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario  (# Salir

Ingreso de horarios diarios

Seleccionar fechas * Leyenda 9 Ausencia F Cierre i No ingresado ﬁ Asistio ﬁNo inscrito Enviado
« »
11/03/2025
Filtro Filas

Edad

Sekct b Numero de nifio ¢ Nombre del nifio ¢ Edad Nombre del caso Lc s Fechadeinicio  Fecha de Hom de ingreso Hom de slida Ausenca
Seleccionar v [m} finalizacion
Nivel de cuidado

O XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX 17 XXXXX, XXXX s v o4fa0/22 12130425 l:l ]
Seleccionar v

Aplicarfiltro | Resetearfiltro O ] XXOO0000UXX XXX, XXXX B0 YXXXX, XXXX s v oo 1230725 |:|

0 O

O el XXX XXXXX, XXXX 20 XXXXX, XXXX T v 06/01/25 |:]

2. Escribaunasegunda hora de ingresoy de salida en los campos correspondientes.
Introduzca la hora con intervalos de 15 minutos.

Inicio Lista de colocacion Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario  (# Salir

Formulario de entrada de tiempo diario Noviembre 3, 2025

Numero de nifio Nombre del nifio MNombre del caso

XOOOOOOKKIXX 2O000K, XXXX HOOO0K, XXXX

Fecha de servicio Contrato/vale

1170372025 Youcher
1.° Hora de ingreso @ 12 Hora de salida @ 2.° Hora de ingreso @ 2.° Hora de salida @
[01:00 ] [1\:00 1:30
O a- assence 01:30 (1:30 AM)

13:30 (1:30 PM)

Guardar Restablecer

3. Seleccione Guardar cuando haya completado ingresando las horas de
ingreso/salida en esta pagina.

COPIAR/PEGAR LA HORA DE INGRESO/SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS DIARIOS

Tanto en Ingreso de horarios diarios como en Ingreso de horarios semanales, puede copiary
pegar la hora de ingreso/salida para los nifios que llegaron y salieron a la misma hora. Puede
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copiary pegar hasta 50 registros a la vez, después de introducir la hora de ingreso y de salida
para un nifio.

En la pantalla Ingreso de horarios diarios, vera una columna que lee “Seleccionar” a laizquierda
de la columna “Accién.” Las casillas de verificacidon de esta columna, cuando se seleccionan,
pueden usarse para copiary pegar la hora de ingreso/salida que se registro.

Inicio Lista de colocacion Asistencia ¥ Proveedor ¥ & Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios

« Seleccionar fechas * » Leyenda @ husencia M Cierre @l Noingresado [l Asistio £ No inscrito Enviado
1170472025
Filtro Filas | 10 per page v
Edad e A% i
Select Aeeizn Nurmero de nifio Nombre del nifio Edad Nombre del caso LC C/A Fechade Fecha de Hora de Hora de Ausencia
[ Seleccionar v ] O 5 inicio finalizacién  ingreso salida
Nivel de cuidado
[ el ] O B 00000000XX 000K, XOXX THOZE 30000, 20006 SN ez wsys [ [ ] O
eleccionar v 2 :
Aplicar filtro
O B 00000000XX XXX, XXXX 810 XHOKXX, XXXX s oovoooovs wpys [ ][] O
Resetear filtro
O & YOOO00OKXX XX, XHXXX 204 000K, XXXX TV 06/01/25 1 O

Para copiar/pegar en masa: Copiar/pegar en masa (Todos los registros visibles) en la
pagina18

Para copiar/pegar una fila a lavez: Copiar/pegar individualmente (Solo registros
seleccionados) en la pagina 20

COPIAR/PEGAR EN MASA (TODOS LOS REGISTROS VISIBLES)

Los pasos de abajo le permitiran guardar rapidamente el mismo valor de hora de
ingreso/salida para todos los registros de la pantalla.

1. Para copiary pegar la misma hora para todos los registros de la pagina (hasta 50
registros), escriba la hora de ingreso y/o la hora de salida para el primer nifio en la
pantalla. Después, hagaclicenla
casilla de verificacion en la

& erfil del usuario (# Sal

Selecdonar fechas ¥ Leyenda @ Ausencia M Ciere @ Noingresaco @ Asisio E§ Noinsoito @ Emviado
columna “Seleccionar” para esa
fila. Esto copiara la hora de it ey e 6 o e i e, e
. . . B 00000000 X000 000X W oxeoxoox 5 Y ovmm  eows x| l
ingreso/de salida de ese registro: 8 coomox moxoox 0 xomoox o v oww wms [ [] O
la fila se pondra resaltaday vera okl bl __— bkt B I

B 0000000 X000 X0OKK e X0CKOX s v oo e Y o

un mensaje pequeﬁo de B 0000000KK 0000 000K o X000 XX s v s ) g o
. ., . ) ™ XO000000KKK  JOOKXX, 00X A0 000K 000K ° v osows O g o
confirmacién en la parte inferior T e s e e O OO o
de la pantalla que dice “La copia M e e S =E=%.
- XOOO0000UXK XXX, XXX sz YOOOKX, 000K v owoun ] [ — o

esta lista” cada vez. § XO00000MC  XOOKO0X S 000000 ] 3 o

W o1
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2. Paracopiarla hora deingreso/de salida para todos los registros en la pantalla,
haga clic en la casilla de verificacion maestra en la parte superior de la columna,
inmediatamente debajo de la palabra Seleccionar. Todas las filas de la pagina
tendran ahora la misma hora de ingreso/de salida y apareceran resaltadas. Usted
recibird un mensaje pequeno de confirmacion en la parte inferior de la pantalla
que dice “Ya esta pegado.”

Aviso: Cuando haga clic en la casilla de verificacion maestra Seleccionar, esto
sobrescribira cualquier asistencia que se haya registrado. Solo use la casilla de
verificacion de la parte superior (se ilustra abajo) si todos los registros visibles
deben tener la misma hora de ingreso y de salida.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario  (# Salir

Ingreso de horarios diarios

Seleccionar fechas * %

Leyenda @ ausencia [ Cierre @ Noingresado @ Asistic 4 No inscrito Enviado
« »
11/0472025
Filtro Fits

Edad

Seleccionar v ‘

Nivel de cuidado

Seleccionar v
- eset tro

Numero de nifio ¢ Nombre del nifo ¢ Edad Nombre del cass. L CAr  Fechadeiniio  Fechade Homdeingress  Homdesmida  Ausenca
finalzacin

[
1

o mf

20OOOKXIXX XXX, XXXX o7 OO0KK, XXXX s W a/an/22 123025

3
-]

<]
| 3 3

XOOOOKKIXK  XHKXKX, XXXX 800 XHORHK, XXX S ¥ T2 EE

o

<]

XOOOCOOUXX 000K, XXX 204 000K, XXHXX T v 06/01/25

<]

XO00000UXX  XHX00K, XXXX 5110000, XXXX s v osoy2s

E

<]

ORI XXX, XHXHXK an4 000K, XXXX 3 v 0211225

<]

HOO0OOKXKIXX OOKK, XXXX 400 OOOKK, XXX P v 05/01/25

XOOKK, XHXXX 408 200K, XXX P v 12/01/24

B

<]

JOO000XXK  JO00KK, XXXX 507 X000, 00K PV 7024

3

<]

JOOOCOUXK  XXKXKXK, XXXX 502 JOORKX, XXXX & v o012

3

RN ERERENERENENE
| [ & (& [« ‘& [« (= (¢ [«

<]
E B E E B E BB

XHOO0000UXX XXX, XXX 500 XK, XXX PV os/01/24

3
-]

2 total

i |

Guardar
3. Haga clic en Guardar cuando haya terminado y otra vez haga clic en Guardar en
el cuadro emergente que aparece. Vera un mensaje verde de confirmacion en la

parte superior de la pantalla, confirmando qué registros se guardaron con éxito
con horade ingreso/de salida.

Inicio Lista de colocacién Asistencia ~ Proveedor - & Perfil del usuario (% Salir

« 30000000UXX Para fecha de servicio 1174/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito.
= 300000OXKIXX Para fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se creé con éxito.
 XOOOKUXX Para fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito.
 XOOOOOOOUXX para fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito.
* XOOOXKXXXIXX Para fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito.
X00000GOUXX para fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se creé con éxito.
= X0000000UXX Para fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito.
* XXXXXXXXIXX para fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito.

| = 30000000KXX Para fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito. |

| = X0000000UXX para fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se creé con éx\to.‘ X

4. Sitiene varias paginas de registros de nifios, use las teclas de flecha situadas en la
parte inferior para desplazarse a la siguiente pagina y repita el proceso
(copiar/pegar en masa solo afecta los registros visibles en la pagina).

Nota: Si quisiera cambiar el nimero predeterminado de registros visible en una pagina,
consulte Perfil del usuario en la pagina 43.
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COPIAR/PEGAR INDIVIDUALMENTE (SOLO REGISTROS SELECCIONADOS)

Los siguientes pasos le permitiran copiary pegar rapidamente el mismo valor de hora de
ingreso/salida entre registros, de uno en uno.

1. Escribala asistencia con hora de ingreso/salida para el primer nifio cuya asistencia
quisiera copiar/pegar; después, seleccione la casilla de verificacion correspondiente en
la columna “Seleccionar” para esa fila. Esto copiara la hora de ingreso/de salida de ese
registro: la fila se pondra resaltada y vera un mensaje pequeno de confirmacion en la
parte inferior de la pantalla que dice “La copia esta lista” cada vez.

Nota: El registro copiado no tiene que ser la primera fila en la pantalla. Se copiara
cualquier registro que se seleccioney se resalte de primero.

Ingreso de horarios diarios
Selecclonar fechas * Leyenda @ Ausencia [ Cierre @l Noingresado @ Asistic &8 Noinsarito @ Enviado
« »
11/04/2025
Filtro fitas | 10 per iaaev\

Numeso de nifio Nombre dei nifio &gad Nombre dei caso 1= CN: Fechadeinko  Fechade Homdeingeso  Homdemida  Ausenca
finakzcibn

o | of
-
3

JO000000NKK XK, XHXXX I 0000, XXX s v ovaz 2z

0000000 O

O

JOOOHIXX YOO, XXXX " XXX, XXXX s v WAz Wy
XXX XXX, XXXX 208 JOXOXXX, XXXX ¥ ) onER/2s
JOOONKX OO0, XX a1 OO, XXXX s v oso1/2s
JOOOKKKIXK KK, JOXK ans JOOOKX, XXXX P v o212
JOOOONIXX 000K, XXXX a0 200K, XXXX P v osov/2s
DO0000NXX  XXXXX, XXXX ans OO, XXXX P v 120124
JOOXXXKXIXX XK, XXXK 507 XXX, XXXK L4 v a7z

MOOOVONKXX — XXXXX, XXXX s02 XK, XXXK » v ovo/es

Jooooooo O

0O 0O0Oo0oooaoao

OOOOKXX YOOORK, XHXXK so0 XH00K, XK P v osmv2a

2. Unavez que se haya copiado unafila de hora deingreso/de salida, use las casillas de la
columna “Seleccionar” para seleccionar los otros registros con la misma hora de
ingreso/de salida. Cuando seleccione cada registro, la hora de ingreso/de salida se
pegara inmediatamente. Cada fila pegada se pondra resaltada y usted recibira un
mensaje pequefio de confirmacidén en la parte inferior de la pantalla que dice “Ya esta
pegado” cada vez.

Aviso: Tan pronto como haga clic en una casilla de verificacion, la hora de ingreso/ de
salida que se copio se pegara en los cuadros de hora de ingreso/de salida para ese
registro, sobrescribiendo cualquier asistencia que se hubiera registrado. Esta accion no
se puede deshacer. Si por error sobrescribe la asistencia para el registro de un nifio,
haga clic en la casilla de verificacidon correspondiente a ese registro para borrar la
seleccidn (ya no aparecera resaltada); después, vuelva a escribir la hora de ingreso/de
salida correcta para ese nifio en los cuadros correspondientes.
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« » Leyenda @ Ausencia [ cCierre @l Noingresade @l Asistio  E§ No insarito Enviado

11/0v202
Filtro Filas
T lumess de o i i i e e del ca K€ NG Fchdaiks fehide Hom deingress o de mlids  Ausmncis
= 000K 0K, 300K N 000K 00X s v owaa waves (]
O = HOOMOORAHE SOk i TS P — ~eravs — — m]
l - HIOKXXNXX XXX, XXXX 204 KK, XXXX T v owovs (] I
(=] - JOOONXX KX, JOOK (3 JOOOK, XXX s v oevv2s — (=)
- XOOOOONXK OO0, KOO ana JOOKX, YOOK. ® v ozr12125 o
™ JOOKXKXK X000, KX 4m JO0KXK. XX ® v osoyzs o
a - JOCOOCUXX 000K, XX 405 JOOKXK, KX L4 v ovas ] — o
- HOOOCOUNX HOOKX, XXX 507 000K, XXX e v 070V o
= OOVOVNX OV, JOXK sz KKK, HHXX ® v ozovA O
o ™ JOOXHONKXK JOO0KX, 300K s JOOOKX, JO00K 2 4 o5V — — =)
W <[

3. Cuando haya pegado los registros que quiere pegar en esta pagina, haga clic en Guardar
en la parte inferior de la pantalla. Entonces aparecera un cuadro emergente donde se le
preguntara si esta seguro de que quiere guardar sus cambios. Haga clic otravez en
Guardar.

" Levenda @ Ausencs B Cieme @ Noingressdo G Avsto 8 Noinsoeo 8 Envisdo

Mt e Mmamnol  Nommdenio o tembmson € e e s W .
a d Guardar Cambios X
B 0000000CKK 000X 000K R S S SR 7 C O o =
o u XOOUKXK 00K, 00K xc o 3 o i . .
¢(Esta seguro de que quiere guardar los cambios?
- 000000 X000KX, XI00K 04 J0000K, 200K v o o
0O & 20000 000X, X000K 0000 000X o — — o
o Cancelar
- XI000000MK X00KX. 000K o4 JO00KK, X000 oy =] o
- XKXO0O0K — XX00K, X0 ® X000, 000K o o
O @ 00000000 XOOKXOX S5 XOKR0X P Y o O 3 ©
B XO0000OK XOCXOX sz X00XX00K P v oo =] O
B X00000KXK XOOCXOX sa XO0X XX P v oo o
O @ 000000 ooox 00X S© 000K 00x P ¥ ovors 3 C3J o

4. Cuando haga clic en Guardar, aparecera un mensaje de confirmacion en la parte
superior de la pantalla correspondiente a los registros de nifios con horas de ingreso/de
salida recién guardadas. En la tabla abajo, los iconos y el texto correspondientes a esos
registros cambiaran de rojo (no ingresados) a verde (asistieron).

*XO00000XXX Para fecha de servicio 117472025 el ingreso de herarios se cre con éiito,
+X00000CKX/XX paca fecha de servicio 11/4/2025 el ingreso de horarios se cred con @xito.

Ingreso de horarios diarios

s

Filtro.

Ednd

o O of
[

o
o

XOOAAOK

5. Después de guardar su asistencia, repita los Pasos 1 a 4 para copiary pegar un conjunto
diferente de valores de hora de ingreso/de salida.
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INGRESO DE HORARIOS SEMANALES

ElIngreso de horarios semanales le permite registrar la asistencia de un nifio de toda la

semana, con la opcidn de registrar mas de una hora de ingreso y salida por dia para el mismo
nifo.

1. Seleccione el menu desplegable Asistencia y seleccione Ingreso de horarios semanales.

Inicio Lista de colocacién Asistencia ¥ Proveedor ¥ 2 Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios

l Ingreso de horarios semanales I

Envio de asistencia mensual

El Sistema  Vista de asistencia mensual ' Cuidado Infantil, CAPS en linea

2. Cuando seleccione Ingreso de horarios semanales, hay opciones de busqueda por
informacién de caso o mes de asistencia. Seleccione Mes de asistencia.

Inicio Lista de colocacion Asistencia ~ Proveedor ~ 2 Perfil del usuario (% Salir

Ingreso de horarios semanales
Seleccionar una categoria para buscar:

Informacién del caso

—
Mes de asistencia |

3. Enelmenu desplegable que aparece a la derecha, elija el mes para el que quisiera
registrar la hora de ingreso/saliday después haga clic en Buscar para ver los registros
del nino de ese mes. Se dispone de registro de asistencia para el mes de servicio actualy
para los seis meses previos de servicio.

Inicio Lista de colocacidn Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario  (# Salir

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar: Criterio de busqueas

Informacion del caso

Mes de asistencia
Mes de asistencia Select v

0472026
03/2026
02/2026

01/2026
© 2009-2026a Ciudad de Nueva York Mapa del sitic  Respon:

Version :04.13.2026
1242025

1172025

| 1072025

4. Verauna tabla contodos los niflos a su cuidado para ese mes de servicio. Si usted
cuida a mas de 10 nifos, podra filtrar por edad o nivel de cuidado, usando los
filtros del lado izquierdo de la pantalla.
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Para registrar la hora de ingreso/salida del nino para la semana, seleccione elicono de
calendario verde

en la columna Accion a la par del nifio.

Inicio Lista de colocacion Asistencia ~ Proveedor =

& Perfil del usuario  (# Salir

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar: : 7
9 P Criterio de bisqueda

Informacion del caso
Mes de asistencia

1172025 v

Mes de asistencia

Filtro
Filas [10 per page v
Edad
. Numero de nifio & Nombre del nifio © Edad Nombre del caso 1c [0 Fecha de inicio Fecha de finalzacidn
Seleccionar v
Nivel de cuidado 1o s v sz or2s
XOKKHKHKKKIXX OO, XXXX XXX, XXXX
arfiltro. | Resel 5 JOOOKKXXIXX XOXXXX, XXXX &1 JOORKX, XXXX 3 ¥ L 12430/25
JOOKXXXXIXX JOOKXX, XXXX 204 JOXKXX, XXXX af A DRl
JOOOOOOUXX XK, XXX 611 XXX, XXX s v 06/01/25

|

Después de seleccionar a un nino, aparecera la pantalla Ingreso de horarios

semanales de ese nifio. Desde aqui podra registrar las horas de ingreso/salida y las
ausencias. Si no puede completarlo todo en una sola vez, puede guardar su trabajo en
cualquier momento y regresar mas tarde para completarlo.

5. Escribala hora deingreso/salida de cada dia en los primeros dos cuadros de cada
columna. La hora debe escribirse usando intervalos de 15 minutos en el sistema. (Nota:
La hora de ingreso/salida se registra en formato de hora militar).

Inicio  Lista de colocacion Asistencia ~ Proveedor ~

& Perfil del usuario (% Salir

Entrada del horario semanal del nifio

Informacién del caso

Numero de nifio Nombre del nifio Nombre del caso Fecha de inicio de inscripcidn Fecha de finalizacién de inscripcién  Mes de servicio

XOOOOOXIXX XO0O0KK, XXXX 200K, XXXX 1170172025 0473072026 11725

Seleccionar fechas *

Leyenda @ Ausencia M Cierre ﬁ No ingresado [ Asistio E3 No inscrito Enviado

Hor & Dom. 117212025 W Lun 11732025 W Mar 117472025 W M 1152025 i Jue 117672025 & v 11772028 B b 1vesmes
1° Hom de ingreso [o7m | [omas 719 —
19 Hom de slida [ | [1100 | 07:15(7:15 AM) I:|
29 Hom de ingreso [ ] [131s | 19:15{7:15 PM) I:|
29 Hom de slida [ | [7as 1 I:]
ABSENCE [ assence [J assence [ sssence [ assence [ assence ABSENCE
Select Csetect Cselect O setect [Dselect Ol setect Select

Guardar Restablecer

Si necesita escribir una segunda hora de ingreso/salida (por ejemplo, si un nifio
necesita salir de cuidado durante el dia porque tiene una cita con el médicoy

regresa a cuidado mas tarde), puede hacerlo en el tercery cuarto campos de cada
columna: 2.2 hora de ingreso y 2.2 hora de salida.
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Inicio  Lista de colocacion Asistencia ~ Proveedor ~

Entrada del horario semanal del nifio

Informacion del caso

Numero de nifio

XOO000KUXX

Nombre del nifia

JOOKK, XXXX

XK, XXXX 1170172025 04/3072026 11725
selecclonarfechas® Leyenda @ Ausencia [ Cierre i Noingresado [ Asistic £§ No inscrito Enviado
« »
11/02/2025
Hom

19 Hom de ingresn

18 Hor de salida

20 Hom de ingresn

2 Hor de slida

B Dom. 117272005

8 Lun. 11372025

Nombre del caso

W Mar. 117872025

7

1745

Ofz HIE
E EE
z

Fecha de inicio de inscripcion

8 M 11/5/2025

Fecha de finalizacién de inscripcion

& Perfil

del usuario ([ Salir

Mes de servicio

i Jue 11672025

719
| o715¢7:15 a0

| 1915715 pm1)

i vie 1177025

UL

B8 sb 1vens

ABSENCE [& sesence [Classence [Clapsence ABSENCE
Select Csetect Cselect Ol select Ol setect Csetect Select
7. Despuésde escribirtodas las horasy las ausencias, desplacese a la parte
inferior de la pagina y seleccione Guardar.
Guardar Cambios X

8. Seleccione Guardar en laventana emergente de
confirmacién que aparece.

;Estd seguro de que quiere guardar los cambios?

g Cancelar

COPIAR/PEGAR LA HORA DE INGRESO Y DE SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS SEMANALES

En la pagina Ingreso de horarios semanales, puede copiar y pegar una semana completa de
asistencia con hora de ingreso/salida para un nifo en particular, después de escribir con el
teclado la hora de ingreso/salida para un dia.

1. Escribala horadeingresoy de salida para un dia de la semana; después, haga clic en el
cuadro “Seleccionar” debajo de los cuadros de hora de ingreso y de salida. Recibira un
mensaje de confirmacion en la parte inferior de la pantalla que dice “La copia esta lista.”

Inicio  Lista de colocacion Asistencia ~ Proveedor ~

& Perfil del usuario  (# Salir

Entrada del horario semanal del nifio

Informacién del caso

Numero de nifio Nombre del nifio Nombre del caso Fecha de inicio de inscripcion Fecha de finalizacion de inscripcion  Mes de senvicio
JOO00OKKIXX X000, XXXX JOOOKK, XXXX 110172025 043072026 125

Seleccionar fechas *

Leyenda Q Ausencia F Cierre i No ingresado ﬁ Asistio Ei No inscrito Enviado

Hom 3 Dom. 11912025 @ Lun 11102025

B sb 15208

19 Hom de ingreso

12 Hoa de i
1
L1

20 Hom de ingreso

& Mar 11112025 W M 111272025 i Jue. 1113028 i vie 1714/2028
[ [ [
[ [ [
| | [

| | |
| | |
] | I
J ] ]

29 Hom de sida

[l assence
O select

[

[T assence
Oselect

ABSENCE

[l assence
O select

ABSENCE
Select

Restablecer

Select
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2. Cuando la hora quede copiada, haga clic en cada una de las casillas “Seleccionar”
para los demas dias en que quiere copiar la asistencia. Cuando haga clic en cada
casilla de verificacion, los valores de hora de ingreso/salida se copiaran

inmediatamente y aparecera un mensaje de confirmacion en la parte inferior de la
pantalla que dice “Ya esta pegado.”

& Perfil del usuario ([ Salir
Entrada del horario semanal del nifio

Informacién del caso

Numero de nifio Nombre del nifio Nombre del caso Fecha de inicio de inscripcién Fecha de finalizacién de inscripcién Mes de senvicio
HOOOCOIXX HOOKX, XHXXX OO, XXXX 1170172025 04/30/2026 11725
« Seleccionar fechas * » Leyvenda @ ausencia [ Cierre {li Noingresado [ Asisti6 3 No inscrito Enviado
11/09/2025
Hom 3 Dom. 11/9/2025 i Lun. 11/10/2025 i Mar 1171172025 W M 11122025 i Jue 1171372025 i ve 1111900 B b 111572025
12 Hom de ingreso [ ] [ore0 ] [ ] [ore0 ]
12 Hom de siida [72 ] [7= ] [720 ] [7=2 ]
28 Hom de ingreso — [ ] [ ] [ ] [ ]
20 Hom de slida — [ ] [ ] [ ] [ ]
ABSENCE [ assence [ s85ENCE [ aBsEnCE [ aBsence [ ABSENCE ABSENCE
Select [ setect ESelect ESelectﬂ ESelect Select

Restablecer

3. Cuando termine de copiary pegar la asistencia, haga clic en Guardar en la parte inferior
de la pantalla; después, haga clic en Guardar de nuevo en el cuadro emergente que
aparece preguntando “;Esta seguro de que quiere guardar los cambios?”

Guardar Cambios I

4. Aparecera un mensaje de confirmacion en verde en la parte superior de la pagina para
cada dia en que se registro la asistencia y se guardd con éxito. Ahora puede pasar a la

préoxima semana o regresar a Ingreso de horarios semanales y comenzar con la
asistencia de otro nifio.

Inicio  Lista de colocacién Asistencia ~ Proveedor ~

& Perfil del usuario  (# Salir

©XO00OXXXXX para fecha de servicio 11/10/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito, X
®XOOXXXXXIXX para fecha de servicio 11/11/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito.

*XXXXXXXXIXX para fecha de servicio 11/12/2025 el ingreso de horarios se cre6 con éxito.
*XXOOOOOUXX para fecha de servicio 11/13/2025 el ingreso de horarios se creé con éxito.
* XOOOXXXXIXX para fecha de servicio 11/14/2025 el ingreso de horarios se cred con éxito.

NOTA: RESTABLECER , EDITAR O ELIMINAR REGISTROS
En CAPS Online aparecera un mensaje de error (vea abajo) si usted trata de salir de las pantallas
Ingreso de horarios diarios o Ingreso de horarios semanales si aun tiene registros que no se han
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guardado en esa pagina. Antes de salir de la pagina, debe guardar sus registros seleccionando

Guardar o cancelar sus registros seleccionando Restablecer. Después de seleccionar
Restablecer, se borrara cualquier registro o edicidon no guardada que haya hecho en su lista.

a ~ Proveedor ~

 Tiene cambios sin guardar! Debe hacer clic en GUARDAR para aplicar estos cambios o hacer clic en RESTABLECER para borrar los cambios y proceder a |a siguiente pagina.

Tenga en cuenta que los registros que se enviaron en Envio de asistencia mensual, pero que
se han procesado aun para pago, no pueden editarse (vea “Nota: Edicion de asistencia ya

enviada” en pagina 30).

ENVIO DE ASISTENCIA MENSUAL

Después de ingresar la asistencia del mes completo usando Ingreso de horarios diarios o
semanales, entonces debe enviarse la asistencia para procesamiento de pago en la pagina

Envio de asistencia mensual.

Inicio Lista cia >roveedol & Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales

XOO0000KK

El Sistema Vista de asistencia mensual + Cuidado Infantil, CAPS en linea

Si usted cuida a mas de 10 ninos, puede usar los filtros que estan a la izquierda de la
pantalla para filtrar por estado o mes de servicio. También puede seleccionar el menu
desplegable Filas ala derecha
de la pantalla para que muestre

Envio de asistencia mensual

no

hasta 50 registros del nifio por e deseviio actuat Niembre]
Registros incompletos : 10 Registros completos: 1 Registros enviados : 1
pagina. Haga clic en cualquier s compiets s mess e
encabezado de columna que
tenga flechas hacia arriba/hacia ™ [ Cerzaze]|
abajo para disponer los datos en i sl foaal ST el e e
0000, 00K XO000000UXX 11012025 o/ 20 ® N 0 0 0 1S Compised 04126
Orden aSCendente 0 OO, XXXX JO00000UXX 12012024 2 21 4 4 7 o 052025 Compiessd
a 200006 00K X000000UXX WYz 1AaRs M 4 0 12025 Incompiess 1225
descendente. Elicono de lapiz — -
R ; . -
de la columna Accion le permite PR E e ——— - 7 . P ——
. . a 00K, 00K XO00000XXX 05012025 E n 0 1vmes Incompise
ver el estado de la asistencia del T i . . ) rr—
niﬁo (aSIStIé, ausenc'a’ no a YO0, XXXK XO00000UXX  0501/2025 2 4 0 W5 Incomplee
/] 200K, XK XXOOXXXIXX 12012024 Ed 4 8 wvaes Incompiess
ingresada, cierres, etc.) para B OO 000000000K v 5 : i Rl o (0058
cada dia del mes de servicio.

0do se debe completary presentar para el pago continuo,
oveedor elegibl

de-Cuidado-Infantil pdf)
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Para ver un resumen de la asistencia del mes de un nifio en particular, seleccione elicono

de lapiz en la columna Accion. El cuadro emergente Resumen mensual del nifio (que
se ilustra abajo) mostrara la actividad de todo el mes de ese nifio.

Resurnen mensual del nifio X
Numero de nifio ; XKOO000UXX
Nombre del nifio @ X000 200
Noviembre 2025
Dom. | Lun. | Mar. | Miér | Jue. Vie. Sab.
1
2 A azd B E 7 E
G| G| G| ©) &
E 100 11 12] 13 14 15
L EEEEEE- R
14 17 18 19 208 21 22
O | & (& | & | &
23 24 25) 26 ] 27 28] 29
G| & | & |6 | &
30

@ cant. de ausencias : 2
¥ cant. de cierres : 0

Cant. de dias que asistio : 14

@ Cant. de dias que no ingresado : 4 |

Total de dias escritos : 16

En el ejemplo anterior, se ha registrado la asistencia con hora de entrada y hora de salida
de este nifo durante catorce dias (3-5, 11-13, 18-21, 24-26 y 28 de noviembre). El nifio
estuvo ausente durante dos dias (6 y 17 de noviembre), y aln es necesario registrar la
asistencia de los dias restantes del mes, como lo indican los iconos rojos.

TIPOS DE REGISTROS EN EL ENVIO DE ASISTENCIA MENSUAL

La columna Estado en la pagina Envio de asistencia mensual le dird el estado de cada

registro del niflo para el mes de servicio actual. (Puede que tenga que desplazarse a la
derecha para ver este columna.)

Numero de nifio

Fecha de

Fecha de

Dasmax Dasde

Semanas Asistencia Tarifa

Das FT

Estado +

"o Suilioe Mes de Fecha de
Accion Mombre del nifio © ANV FEN SO ARy 5 . A R SR
inicio < finalzacion asistenc@  max semanal  szmanal s2rvicio ¢ recertificacion
OO, XXXX DO0O0OOCUXX  11/01/2025 04730/ 2026 bl 18 4 0 0 0 1172025 Completed 04726
20K, XXXX 2OO00OOXXIXX 120172024 22 21 4 4 7 1] 05/2025 Completed
XXX, XXXX XOOOOOOOUXX  td/anfa02z 12/30/2025 b} 4 o 11/2025 Incomplete 12425
a OO, XXXX HOOOOOOOUXX 0701z 12/20/2025 el 4 1 11/2025 Incomplete 12/25
s .
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Un resumen del estado de sus registros de asistencia también se muestra en la parte
superior de la pagina Envio de asistencia mensual. El Mes de servicio actuales el mes
de servicio mas reciente que puede enviarse para procesamiento de pago en la pagina

Envio de asistencia mensual.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario  ( Salir

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Noviembre

Registros incompls : 10 Regi compl :1 Registros enviados: 1
Otros

Registros completos de los meses anteriores: 1 Registros no preseleccionables : 0

Abajo esta la lista de descripciones de los estados de cada tipo de registro de nifio que
aparece en la pantalla Envio de asistencia mensual.

¢ Incompleto: el registro de un nifio esta “incompleto” si hay al menos un dia
durante el Mes de servicio actual al que le hace falta un registro (es decir, falta una
hora de ingreso/salida, una ausencia o un cierre). Debe completar la asistencia de
esos dias en el Ingreso de horarios diarios 0 en Ingreso de horarios semanales. Los
registros de nifios que estén marcados como “Incompletos” para el mes de
servicio actual no pueden enviarse en Envio de asistencia mensual.

e Completo: El registro de un nifo esta “completo” si hay un registro para cada dia
del Mes de servicio actual de ese nifio (es decir, una hora de ingreso/salida, una
ausencia o un cierre), pero el registro alin no se envid para procesamiento. El
registro esta listo para enviarse en Envio de asistencia mensual.

e Enviado: Los registros de ninos estan “enviados” si los registros ya se enviaron
para el Mes de servicio actual en Envio de asistencia mensual. Los registros de ese
nifo ya no se pueden editar en Ingreso de horarios diarios ni en Ingreso de horarios
semanales hasta que se cierre el Mes de servicio actual para procesar el reclamo.
El procesamiento de pago suele tardar aproximadamente 7 dias habiles.

Los estados restantes (en Otros) pueden aplicar para registros de asistencia de nifios del
mes de servicio actual o de meses anteriores al mes de servicio actual:

e Registros completos de los meses anteriores: Los registros de los meses
previos de servicio apareceran con este estado si el registro esta en uno de los
dos escenarios de abajo:
o Elregistro del nifo no habia sido enviado para uno de los meses anteriores al

Mes de servicio actualy esta listo para enviarse para ese mes o

o Elregistro del nifio para uno de los meses anteriores al Mes de servicio actual
ya se envidy proceso para pago; sin embargo, por lo menos un registro diario
se editd en Ingreso de horarios diarios o0 en Ingreso de horarios semanales
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desde que ese registro se envio. El registro ahora esta listo para volver a
enviarse para ajustar el reclamo de ese mes.
e Registros no pre-seleccionables: Hay varias acciones que haran que un
registro de asistencia se traslade temporalmente a un estado “no pre-
seleccionable,” como:

o Modificaciones en la inscripcidon: cancelacion de la inscripcion,
modificacion de la inscripcidon o nueva inscripcion;

o Cualquier actualizacién en el pago de los padres: modificaciones en los
ingresos, modificaciones en el tamafo de la familia, modificaciones en el
flujo de fondos;

o Modificaciones de cierre.

Si alguno de sus registros se muestra en estado “no pre-seleccionable”, intente
enviarlo de nuevo al siguiente dia habil. (Nota: En la pagina Envio de asistencia
mensual hay un recordatorio en un cuadro amarillo sobre registros que no se
pueden enviar; se trata solo de un recordatorio, no es un error.)

COMO ENVIAR LA ASISTENCIA MENSUAL

Antes de presentar su asistencia, consulte la columna “Estado” para garantizar que
todos los registros de asistencia correspondientes al mes se mencionen como
“Completados”. Sitiene problemas con que sus registros no se muestran como
completados, visite el Centro de ayuda de CAPS Online para obtener ayuda: ;Por qué mi
asistencia se muestra como “incompleta” en el Envio de asistencia mensual?

Todos los registros marcados como Completos se enviaran simultaneamente para que
se procesen para pago.

1. Enlaparteinferior de la pagina, lea el =S
mensaje de certificacidon que esta abajo e~
de lalistay, si esta de acuerdo, il
seleccione la casilla de verificaciény
haga clic en el botén Enviar para enviar Cee
sus registros para procesamiento.

200006, X000C  XH0000CKK  10va0

00006, X0 X)000000UXK 120V = ow . 7 o 5 compoes

XH000K, XHXX X0000000KXK

0006 KKK XO00000KXX - 0V 12/0is

00000 00K XH000000NK 0502025 » 4 7 s

Aviso: Con hacer clic en el botdn
“Enviar,” se enviaran todos los
Registros completosy Registros
completos de meses anteriores, sin
importar cualquier filtro activo.

0006 X000 XO0000XIKX. 0%ovanis E3 . o s

000K, 0K

0000, X000

000K, XK

0006, XK
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2. Un mensaje emergente le preguntara: “; Esta seguro de que quiere enviar
estas asistencias completadas?”. Seleccione de nuevo Enviar.

Enviar D

;Estad seguro de que quiere enviar estas asistencias

completadas?
Enviar Cancelar

3. Aparecera un mensaje de confirmacién en la parte superior de la pagina para
decirle que sus registros de asistencia se enviaron con éxito. El estado de los
registros también cambiara a “enviado” y la informacidn de la parte superior de la
pagina cambiara para reflejar los registros que se acaban de enviar.

» Asistencia enviada con éxito

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Noviembre

Registros incompletos: 10 Registros compl :0 ‘7"

NOTA: EDICION DE ASISTENCIA YA ENVIADA

Unavez que los registros estén marcados como “Enviados” para un mes dado, debe
procesarlos ACS para pago antes de que puedan editarse. Normalmente, el procesamiento
de pago demora aproximadamente 7 dias habiles. Después de que se haya procesado el
pago, puede ajustar los registros que envio antes editandolos en Ingreso de horarios
diarios o Ingreso de horarios semanales y volviéndolos a enviar en Envio de asistencia
mensual para procesamiento de pago.

Los registros previamente enviados que se hayan procesado y estén disponibles para
edicion se veran ahora como la asistencia de abajo, con recuadros en negrita alrededor de
los cuadros de hora de ingreso y de salida.

= - - Tl B e L e s - S T e
Hora i Dom. 10/5/2025 i Lun. 10/6/2025 i Mar. 10/7/2025 i3 Miér. 10/8/2025 5 Jue. 10/9/2025 i Vie. 10/10/2025 4b. 10 25

1.2 Hora de ingreso [ ] [as ] [as ] [as ]

12 Hora de salida [1ao0 ] [1800 ] 18:00 [lao0 ] [1800 ]

2 Hora de ingreso [ | [ | [ [ ] [ |

26 Horade sl — — [ 1 ]
ABSENCE [J assence [ Assence ] ABsence [ aesence [J assence ABSENCE
Select [ select [ select [ select D select [ select

Select

Sin embargo, si los registros de asistencia se ven como la asistencia de abajo, con
recuadros grises y horas en negrita, esto significa que la asistencia se envio, pero todavia
no se ha procesado. Si han pasado mas de 7 dias desde el envio y los cuadros de
asistencia todavia aparecen en gris, comuniquese con Apoyo Técnico de CAPS Online
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(llame al 212-835-7610, seleccione un idiomay, después, presione * o envie un correo
electrénico a capsonline@earlychildhoodny.org).

Hora £ Dom . 10752005 B Lun.10/6/2025 8 Mar. 107,205 8 Mg 10782005 & o= 10/9/2005 8 vie 10/10/2025 B b 1041172005
19 Hora d= ingreso 0700 0700 07400 0740
12 Hor d2 s3lids 1700 17400 17400 17400

29 Hora d2 ingreso
2" Hom de sl

ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE
Select Select Select Select Select Select Select

VISTA DE ASISTENCIA MENSUAL

La pagina Vista de asistencia mensual permite que los usuarios revisen los registros de asistencia
de todos los meses de servicio disponibles en CAPS Online, sin importar el estado (por ejemplo,
incompleto, completo, enviado o no preseleccionable). Esta es una herramienta util para revisar
registros que no aparecen en la pagina Envio de asistencia mensual, que solo muestra registros del
mes de servicio actual del sistema o registros completados de meses de servicio anteriores.

Tenga en cuenta: La pagina Vista de asistencia mensual es solo para revisar los registros y no se

puede usar para enviar la asistencia. Para presentar registros de asistencia para pago, use la
pagina Envio de asistencia mensual (consulte Envio de asistencia mensual en la pagina 27).

Los pasos de abajo explican como acceder ay revisar los registros de los ultimos seis meses de
servicio (sin incluir el mes de servicio actualmente en curso). Si tiene registros retroactivos abiertos
que quisiera revisar, consulte Como revisar los registros de asistencia retroactivos en Vista de

asistencia mensual en la pagina 35.

1. Haga clic en Asistencia en la barra de navegacion. Después haga clic en Vista de

asistencia mensual.

Inicio  Lis / icia roveedor 2 Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios
Ingreso de horarios semanales

Envio de asistencia mensual

El Sistemaﬂ \Vista de asistencia mensual H ' Cuidado Infantil, CAPS en linea

2. Lapagina Vista de asistencia mensual aparece en la pantalla, con 2 categorias disponibles
para buscar por Informacién del caso y Mes de asistencia. Seleccione Mes de asistencia.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Vista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar:

Informacion del caso
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3. Hagaclic en el menu desplegable de Mes de asistencia que aparece a la derecha.
Seleccione uno de los 6 meses de servicio previos para los que puede ver sus registros
mensuales.

& Perfil del usuario (% Salir

Vista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar: o .
ikl Criterio de busqueda

Mes de asistenca

Select M

|| 03/2026
02/2026
0172026

© 2009-20261a Ciudad de Nueva York Mapa del sitic R bilidad 1e20es Version :04.13.2026
1172025

1072025

4. La pagina Vista de asistencia mensual ahora muestra el mes que selecciond,
con un resumen de los estados de los registros de asistencia de ese mes en la
parte superior.

ocacién Asistencia ~ Proveedo A& Perfil del usuario  (# Salir

Vista de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Octubre
Registros inc

:9 Registros compl :0 Regi iados : 3
Otros

Registros no preseleccionables : 0

5. Siquiere verregistros con un estado especifico (incompleto, completo, enviado o
no preseleccionable), refiera a la columna Estado a la derecha (es posible que
necesite desplazarse para poder ver esta columna).

z . Numerode nifio  Fechade Fecha de Dasmax Dasde Semanas Asistenca Tarifa DasFT  Mesde Estado © Fecha de
Accion Nombre del nifio < A SR ER TG g 5 : - AR ERE
: inicio © finalzacion * asistenca max seranal  semanal senvicio - recertificacion
000K XK XOOOOOOOUXX oq/20/2022 1272072025 23 4 0 10/2025 Incomplate 12/25
ﬂ OO0, XXXX HOOOOOOOUXX o7/of2023 12/20/2025 23 4 1 10/2025 Incomplete 12728
OO0, XXXX XOOOOOOOUXX 06012025 23 4 7 10/2025 Incomplete 04/26

6. Paraverunresumen de asistencia de un nino especifico, haga clic en elicono de
lapiz @ en la columna Accidén junto al registro de asistencia.

Seleccionar una categoria para buscar:

Criterio de busqueda

nformacion del caso

Mes de asistencia

Accién Nombre del nifio Numero de nific Fecha de inicio Fecha de finalizacion  Dias mix ,: 3;:& : ie:z'us :_s:.er': 3 ':;‘: 5 Dias FT Mes de servicio Estado

XXXXXXXX XXXXXXXX il 3 5 0 05/2023 ncomplete
XXXXXXXX XXXXXXXX 02/01/2023 3 20 5 ] 0 0 05/2023 Submitted
XXXXXXXX XXXXXXXX AYOn/a = 5 1 05/2023 ncomplete
XXXXXXXX XXXXXXXX 100172022 = 2 5 0 0 0 0572023 Submitted
XOOXXXXX XXX 07/01/2021 3 21 5 o [} 0 05/2023 Submitted
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7. Aparece Resumen mensual del nifio en la pantalla,
mostrando el estado de asistencia de cada dia del mes para
ese nino. Si hay dias calendario en rojo (como se muestra
abajo), tendra que ingresar la asistencia de esos dias para
completar el registro y enviarlo para procesar el pago en la
pagina Envio de asistencia mensual). (Nota: Debe ir a la
pagina Envio de asistencia mensual para enviar cualquier
registro para procesamiento de pago. La asistencia no se
puede enviar desde la pagina Vista de asistencia mensual).

REGISTRO RETROACTIVO DE ASISTENCIA

Resumen mensual del nifio X

Nurmero de nifio 1 XOOOOOOXIXX
Nombre del nifio 1 XXXXX, XXXX

Octubre 2025

Dom. Lun. Mar. Miér. Jue. VYie. Sab.
1 2 3 4
e e e
o @ o
5 s 6 ] § o - 1
@G| @) | @| @
1 1 14 15 14 17] 1
e s e e
= | o = | = |
19 20 | Y B L 25
o o =) =) =]
il EPRRT, ) a2 3 )|
| = J o | = | o o

6 Cant. de ausencias : 1
F Cant. de cierres: 0
et
Cant. de di istio : 18
g Cant. de dias que asistid : 18
‘(- Cant. de dias que no ingresado : 4
Total de dias escritos : 19

Tenga en cuenta que CAPS Online solo permite que se hagan registros de asistencia porun
periodo de 6 meses de servicio antes del mes de servicio actual. Sin embargo, solo en
circunstancias especiales, concretamente una Audiencia imparcial o una accién de ACS (cambio
de inscripcion, etc.) se consideraran peticiones para registrar horas de ingreso/salida

retroactivamente para fechas antes de esos 6 meses de servicio.

1. Para pedir permiso para registrar asistencia con horas de ingreso/salida de fechas
anteriores a los 6 meses de servicio anteriores debido a una Audiencia imparcial o una
accion de ACS, comuniquese con Servicio de asistencia de ACS llamando al +1 (212) 835-

7610y presione # cuando se lo pidan.

2. Unavez que VPU de ACS verifique la documentacion

de la Audiencia imparcial ola accio'n de ACS’ se abrira’ |Casos con autorizaci6n para registro retroactivo de asistencia

Numerode nifio ¢ Nombre del nifio  Nombre del caso Fecha de Fecha de Fecha de RC

su asistencia anterior para editarla y usted vera esos

registros en la pagina de inicio de CAPS Online bajo [ooooooome o000 000X X000 00X o v ovmm  xe
“Casos con autorizacion para registro retroactivo de e oo oomcoo oo s o e

inkiodeTo finalizacin  wigenc
de Tito

. . ”
asl Ste ncia. CAPS Online es el sisterna usado para administrar y vigilar el ciclo de vida completo del cuidado
infantil para familias elegibles para subsidios en la Ciudad de Nueva York

3. Paraacceder alos registros para su edicion, seleccione Ingreso de horarios semanales en

el menu desplegable Asistencia.

Inicio

Ingreso de horarios diarios

| Ingreso de horarios semanales ”

Envio de asistencia mensual

El Sistema  Vista de asistencia mensual 1 Cuidado Infantil, CAPS en linea
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4. Seleccione Informacién de caso, luego haga clic en el menu desplegable en Namero de
caso en el lado derecho de la pantalla. Los ninos que aparezcan en este menu desplegable
son los Unicos para los que esta disponible el registro retroactivo de horas. Seleccione al
nifo al que le quiere editar la asistencia y haga clic en Buscar. El hacer clic en Buscar lo
llevara directamente a la pagina Ingreso de horarios semanales para la o las fechas que se
han abierto para edicién.

& Perfil del usuario (% Salir

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar: ;
SEEELONE ANa CERIO0A P Criterio de busqueda

Nimero de caso

Mes de asistencia Select v

| 12345678 X000, XX
h 98765432 X000, XXX

5. Escribala horadeingreso/salida para el registro del nino que selecciond y haga clic en

Guardar en la parte inferior de su pantalla. Después de guardar la asistencia de la semana,
haga clic en las flechas dobles para desplazarse a la siguiente semana. Repita este proceso
paratodas las semanas/meses que se han abierto para el ingreso de tiempo retroactivo.

e e

6. Después de editary guardar la asistencia de ingreso/salida para el registro del nifio, debe
seleccionar Envio de asistencia mensual en el menu desplegable Asistenciay enviar el
registro para su procesamiento.

Nota: Una vez que envie la asistencia

de ingreso/salida para el mes de

servicio completo, debe esperara = S
que se procese el pago antes de que
pueda hacer ediciones y volver a

enviarlo. El procesamiento de pago

0000, 000 XXKRKKKIXK

XHOUX, 00X X0000000NK

00K, XK X000000UXX MWavawz — wwms @ 40 TUDS fmompes 1225

XK, XHXK XHOO0KXKNK V2023
0000C X000 XXKXKRKNIXX 060vaIS =
20000 X000 XKXKKKXIXX 0T 2028

30000, X000 JOUXKNIXX 0211275 =

IO, XX XO0O00KKKX 05092026 B

suele tardar aproximadamente 7 dias
habiles.

0000 X000 XXUUOUXK 1V

XK, XK XO0000XKNK amrmvimse =
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COMO REVISAR LOS REGISTROS DE ASISTENCIA RETROACTIVOS EN VISTA DE ASISTENCIA
MENSUAL

La pagina Vista de asistencia mensual se puede usar para revisar el estado de cualquier
registro retroactivo abierto.

Tenga en cuenta: La pagina Vista de asistencia mensual es solo para revisar los registros 'y
no se puede usar para enviar la asistencia. Para presentar registros de asistencia para
pago, use la pagina Envio de asistencia mensual (consulte Envio de asistencia mensual en
la pagina 27 para obtener instrucciones mas detalladas).

1. Haga clic en Asistencia, luego seleccione Vista de asistencia mensual.

Inicio Lista de colocacién  Asistencia ¥ Prowveedor & Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales

XOO0O0OKX

Envio de asistencia mensual

El Sistema| Vista de asistencia mensual | | Cuidado Infantil, CAPS en linea

2. Lapagina Vista de asistencia mensual aparece en la pantalla, con dos categorias

disponibles para buscar por Informacién del caso y Mes de asistencia. Seleccione
Informacion del caso.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Proveedor = A& Perfil del usuario (% Salir

Vista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar:

| informacién del caso

Mes de asistencia

3. Seleccione el numero de caso del nifio en el menu desplegable a la derechay haga clic en
Buscar.

Inicio Lista de colocacidn Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario (% Salir

Vista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar: e -
9 P! Criterio de bisqueda

Informacicn del caso

Nimero de caso
Mes de asistencia Select

198765432 XOOOKX, J0OX

4. Elregistro del nino aparece en la pantalla. Consulte la columna Estado a la derecha

para determinar si el registro esta completo. Si hace clic en elicono de lapiz ﬂen
la columna Accion, podra ver el Resumen mensual del nifio del registro retroactivo,
que muestra el estado de asistencia de cada dia del mes para ese nifio, incluyendo
cualquier diaincompleto. (Nota: Debe ir a la pagina Envio de asistencia mensual
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para enviar cualquier registro completado para procesamiento de pago. La
asistencia no se puede enviar desde la pagina Vista de asistencia mensual).

Resumen mensual del nifio X
Inicio  Lista on Asistenciz A& Perfil del usuario  (# Salir Numero de nifio : XOOOOO0GUXX
Nombre del nifio @ XXXXX, XXXX
Vista de asistencia mensual Mayo 2025
Seleccionar una categoria para buscar: Critero de bisqueda Dom. Lun. Mar. Miér. Jue. VYie. Sab.
p— | 3
imero de caso
= | o
Mes de asistencia [12345573 00K, XK v }
4 wd el e e 9 10
5 o = | o o = |
uscar
= e
1 “12 “14 “14 HTS “16 17
y o o o = | o
Filtro
Fias | 10 per page ¥
. o o ) - ) Pl g T S 24
Nombre del nifio . Numemde nifo  Fecha de Fachade  Dasmix Dasde Semanas Asisenca Tarfa  DasfT  Mesde |Emado: Fechade o o o o o
v inicio & finalzacion asistenca  max semanal  semanal sanvicio ¢ recertificacion
YOO, 0K X000000UXX  05/01/2024 2 2 4 4 3 0 05/2025 | Submitied 06/26 B ™ L L Ll w3 £l
ubmi
: o o o o o
0K, 00K J0000000UXX  05/01/2024 22 2 4 4 3 0 04/025 Submitted 06/26 -
6 Cant. de ausencias : 0
JOOOK, XXKX JO0000KKKUXX  05/01/2024 2 2 5 5 3 0 03/2025 Subrmitted 06726 F Cant. de cierres : 0

oy

@8 Cant. de dias que asisti6 : 22
i Cant. de dias que no ingresado : 0

Total de dias escritos : 22

Pagina 36

08.20.2026




INFORMACION DEL PROVEEDOR

El menu desplegable Proveedor tiene dos opciones: Perfil del proveedor y Cierres. La opcion
Perfil del proveedor le permite ver y editar informacion sobre el perfil de su proveedor. La opcidn
Cierres le permite registrar los cierres de oficina para los dias especificos que usted sabe que no
prestara cuidado.

PERFIL DEL PROVEEDOR

1. Seleccione el menu desplegable Proveedor.
2. Seleccione Perfil del proveedor.

En esta pagina aparecera toda la informacion sobre el proveedor. Si selecciona las flechas
pequenas a la derecha, ampliara o reducira esa parte de la ventana. Los campos en blanco se
pueden editar, pero los campos en gris no son editables. Si hace cualquier cambio, desplacese
hasta la parte inferiory seleccione Guardar.

Inicio Lista de colocacién Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario [ Salir

Perfil del proveedor ||

Perfil del proveedor &
ierres

Informacién del proveedor

ID del proveedor Apellido Nombre

XXXXXX JOOOKXXX XXXXX
Numero de calle Calle Apartamento Ciudad Estado Codigo Postal
XXX JOOKKX XXX XX XXX XX XXXXX
Numero de Teléfono Correo electrénico de contacto
(999) 999-9999 ] I XXXXXXXXXX@PROTON ME
r—
Detalles de licencia |
Detalles de idioma ©
Ubicacién y transporte publico ©
Dias, sesiones y horarios de operacién (V)
MPORTANTE: CAPS Online no es el sistema de registro para programas de cuidado infantil autorizados ni proveedores de cuidado infantil inscritos. DEBE continuar actualizando esta informacion con
1a agencia que da la licendia/inscripci6n, como lo exigen las normas

IMPORTANTE: CAPS Online no es el sistema de registro para programas de cuidado infantil
autorizados ni proveedores de cuidado infantil inscritos. DEBE continuar actualizando esta
informacion con la agencia que da la licencia/inscripcion, como lo exigen las normas.

HORARIOS DE OPERACION

Los horarios de operaciéon ahora los actualizaran los usuarios en CAPS Online en lugar de
ACS/CFWB. Tenga en cuenta que todos los horarios de atencidn deben coincidir con su
horario de atencidon autorizado con su agencia de autorizacion (NYC DOHMH o NYS
OCFS), registro (NYS OCFS) o inscripcién (NYS OCFS/WHEDco).
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1. Hagaclic en el botén Proveedor en la barra de navegaciéon y luego haga clic en Perfil del

proveedor.

& Perfil del usuario (% Salir

el e provecor |
Cierres

wvenido X000 XOOOCOX

2. Aparece la pagina Perfil del proveedor. Haga clic en la ultima seccién de la pagina, Dias,
sesiones y horario de operacion.

Detalles de idioma

Ubicacién y transporte publico

e 66 ¢ ©

ﬂDias, sesiones y horarios de operacién |

IMPORTANTE: CAPS Online no es el sistema de registro para programas de cuidado infantil autorizados ni proveedores de cuidado infantil inscritos. DEBE continuar actualizando esta informacién con
la agencia que da la licencia/inscripcién, como lo exigen las normas.

3. Escriba su horario de atencién para cada dia. En el ejemplo de abajo, la hora en la que abre
es 7:00 a. m. Escriba 7:00 en el cuadro Abrir, y luego seleccione 07:00 (7:00 AM) del menu
desplegable.

domingo lunes martes miércoles jueves viernes sdbado

Abrir e Abrir o Abrir e Abrir o Abrir ° Abrir o Abrir o

| [ )| |l )| || || | l
—_—

Cerrar @ ‘J 07:00 (7:00 AM} | Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @
Re——

[ | [[owwwom] | JI |l I I | J | l

Los programas ¥ los proveedores deben informar por separado a la agencia de supervision de licencias (NYC DOHMH o NYS OCFS), registros (NYS OCFS) o inscripciones (NYS

OCFS/WHEDCo) de cambios en'sus horarios de atencion,

4. Abajo de eso, escriba la hora a la que cierra en el cuadro Cerrar. En este ejemplo, la hora de
cierre es 6:30 p. m. Escriba 6:30, y luego seleccione 18:30 (6:30 PM) del menu desplegable.
(Tenga en cuenta: CAPS Online usa el formato de hora militar, asi que asegurese de
seleccionar las horas PM, que se muestran bajo las horas AM.)

domingo lunes martes miércoles jueves viernes sibado

Abric @ Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @

l J[ [l ]} J| | ) | JI1 || J
Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @

l || J| | Il J| |l l

06:30 (6:30 AM)

Los programas ¥ los provﬁr 18:30 (6:30 PM) ﬁar por separado a la agencia de supervision de licencias (NYC DOHMH o NYS OCFS), registros (NYS OCFS) o inscripciones (NYS

OCFSAWHEDCo) de cambit_ latencion.

5. Repitalos pasos 3y 4 para completar el resto de la semana para su horario de operacion.

domingo lunes martes miércoles Jjueves viernes N sdbado

Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @ abrir @

[ ] [ 07:00 ] [ 07:00 ] [ 07:00 ] [ 07:00 ] [ 07:00 ] [ ]
Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @

[ l l 18:30 ] [ 18:30 ] [ 18:30 ] [ 18:30 I I 18:30 I [ ]

Los programas y los proveedores deben informar por separado a la agencia de supervision de licencias (NYC DOHMH o NYS OCFS), registros (NYS OCFS) o inscripciones (NYS
OCFS/WHEDco) de cambios en sus horarios de atencion.
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6. Cuando termine de ingresar las horas de aperturay cierre para cada dia de la semana que
usted esta abierto, haga clic en el cuadro junto al parrafo que dice: “Certifico que los
horarios actualizados de atencidon son correctos y coinciden con los horarios de atencidn
proporcionados a la agencia que supervisa de milicencia (NYC DOHMH o NYS OCFS),
registro (NYS OCFS) o inscripcion (NYS OCFS/WHEDco0)” y haga clic en Guardar.

domingo lunes martes miércoles jueves viernes sabado

Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @ Abrir @

[ ] [ 07:00 ] [ 07:00 ] l 07:00 ] [ 07:00 ] [ 07:00 ] [ ]
Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @ Cerrar @

| i i o Y e s A v |

Los programas y los proveedores deben informar por separado a la agencia de supervision de licencias (NYC DOHMH o NYS OCFS), registros (NYS OCFS) o inscripciones (NYS
OCFS/WHEDco) de cambios en sus horarios de atencién.

Centifico que los horarios actualizados de atencién son correctos y coinciden con los horarios de atencién proporcionados a la agencia que supervisa de mi licencia (NYCJ
DOHMH o NYS OCFS), registro (NYS OCFS) o inscripciéon (NYS OCFS/WHEDco). M

IMPORTANTE: CAPS Online no es el sistema de registro para programas de cuidado infantil autorizados ni proveedores de cuidado infantil inscritos. DEBE continuar actualizando esta
informacién con la agencia que da la licencia/inscripcién, como lo exigen las normas,

r Restablecer

7. Después de presionar Guardar, recibira un mensaje de confirmacién verde en la parte de
arriba de la pantalla.

Inicio Lista de colocacién Asistencia ¥ Proveedor ~ & Perfil del usuario  (# Salir

| Lainformacién se actualizé para el proveedor: XXXXXX | X

CIERRES

Los proveedores autorizados y registrados ahora podran registrar cierres en CAPS Online. Estos
cierres marcan los dias en los que no esta disponible para dar cuidado como “cerrado” en CAPS
Online, lo que hace que el dia no esté disponible para registrar la asistencia de hora de ingreso y de
salida. Tenga en cuenta que los proveedores autorizados/registrados recibiran pagos de ACS por
hasta veinte (20) cierres cada ano fiscal del Estado de Nueva York (NYS), del 1 de abrilal 31 de
marzo (consulte la pagina 41 para obtener mas informacioén).

Nota: Proveedores dentro de la red: su red agregara cierres para sus cupos contratados con
NYCPS. Usted es responsable de agregar cierres solo para sus ninos con vales.

Cémo registrar cierres

1. Seleccione Cierres en el menu desplegable Proveedor.
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Inicio Lista de colocaciéon Asistencia ¥ Proveedor ¥ ; Perfil del usuario [# Salir

Perfil del proveedor

Bienvenido ﬁxxxxxx XXXXXX

2. Seleccione Agregar cierre.

Inicio Lista de colocacion Asistencia ¥ Proveedor ¥ ; Perfil del usuario [# Salir

Cierres

Filtro

Agregar cierre

Vista de calendario )
Filas | 10 per pageVI

Seleccionar v

3. Seleccione el campo Fecha de cierre. Se desplegara un calendario. Seleccione la fecha de
cierre en el calendario. (Nota: si tiene un cierre que dura varios dias, debera registrar cada
dia como un cierre separado).

Inicio Lista de colocacion Asistencia ¥ Proveedor ¥ & Perfil del usuario (% Salir

Info del cierre - Agregar cierre

Informacién del cierre

ID del proveedor Fecha de cerre * Elegible para el pago *
XXXXXX osy2e72025] (v-ves v
< May 2025 >
Comentarios ©
,
4 S 6 7 3 Q 0
13 16
20 2 1
25 @ 27 2 29 30 1
© 2009-2025|3 Ciudad de Nueva York Version :02.28.2025

4. Enelcampo Elegible para el pago, debe indicar si este cierre califica como un cierre
pagado segun las directrices de la Oficina de Servicios para Nifiosy Familias del Estado de
Nueva York (OCFS), hasta 20 cierres elegibles.

Inicio  Lista de colocacién Asistencia ¥ Proveedor ¥ & Perfil del usuario  [# Salir

Info del cierre - Agregar cierre

Informacién del cierre

ID del proveedor Fecha de cierre * Elegible para el pago *
XXXXXX [ 05/26/2025 ] Y- Yes v
Select

- Ve

Comenarios ®
N - No

Restablecer
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Consulte Politica de pago por cierres para obtener mas informacion sobre los cierres de
programas pagados y no pagados.

5. Haga clic en Comentarios y luego en el campo Descripcion del cierre para agregar una
descripcioén para el cierre.

6. Seleccione Agregar en la parte inferior para guardar el cierre.
(Nota: cualquier cambio hecho en los cierres hara que todos los registros se etiqueten
como “no preseleccionable” por un dia laborable mientras los cambios entran en vigor en el
sistema).

Inicio Lista de colocacién ia ¥ Proveedor ¥ ; Perfil del usuario [# Salir

Info del cierre - Agregar cierre

Informacién del cierre

ID del proveedor Fecha de cierre * Elegible para el pago *

XXXXXX 05/26/2025 ] [V-Ves v )

Comentarios (1]

Descripcion del cierre

[ Dia conmemorativo

(-]

7. Unavez que agregue el cierre, recibird un mensaje de confirmacion verde en la parte

superior de la pantalla confirmando que se agregé el cierre, y vera el nuevo cierre en la tabla

de cierres.

Inicio  Lista de colocacion  Asistencia ¥ Proveedor ~ & Perfil del usuario (% Salir

m * Elregistro de cierre se creo exitosamente para #XXXXXX con la fecha de inicio(5/26/2025) l X

COMO CAMBIAR CIERRES

Si comete un error alregistrar un cierre o necesita cambiar la informacion del cierre después de
haberlo registrado en CAPS Online, puede editar o eliminar el cierre. (Nota: no puede editar ni
eliminar cierres en meses de servicio en los que ya se ha enviado la asistencia).

Nota: Proveedores dentro de la red: no vera ninglin icono en la columna Accién para los cierres de
contratos. Estos deben ser editados/eliminados por su programa de red. Usted es responsable de
cambiar los cierres de sus vales Unicamente.
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1. Sinecesita editar un cierre existente, haga clic en el icono de ldapiz marrén en la columna
Acciodn para editar el cierre.

Accion Fecha de inicio Fecha de finalizacion Dias Elegible para el pago Comentarios
{ n \1" 01/01/2025 01/01/2025 1 Y New Years Day
e

Editar
a ; 01/20/2025 01/20/2025 1 ¥ MLK Birthday

Al hacer clic en este icono, aparecera la pagina Informacion de cierre - Editar y podré hacer
los cambios necesarios en sus cierres guardados. Asegurese de hacer clic en guardar para
que se guarden los cambios de cierre y recibird un mensaje de confirmacién verde en la

parte superior de la pantalla de que los cambios se guardaron correctamente.

Inicio Lista de colocacién Asistencia ¥ Proveedor ~ 2 Perfil del usuario [ Salir

Info del cierre - Editar

Informacién del cierre

ID del proveedor Fecha de derre * Elegible para el pago *
XXXXXX 01/01/2025 [ Y - Yes v ]
Comentarios ©

‘ Restablecer
— |

(Nota: cualquier cambio hecho en los cierres hara que todos los registros se etiqueten
como “no preseleccionable” por un dia laborable mientras los cambios entran en vigor en el
sistema).

2. Sinecesita eliminar un cierre, haga clic en el icono de papelera negro en la columna Accioén
junto al cierre.

Accion Fecha de inicio Fecha de finalizacion Dias Elegible para el pago  Comentarios
a “!{ 01/01/2025 01/01/2025 1 Y New Years Day
- | Borrar Cerrar
a '. 01/20/2025 01/20/2025 1 Y MLK Birthday

3. Unavez que hagaclic en ese icono, aparecera la pagina Eliminar cierre, y puede hacer clic
en “eliminar” en la parte inferior de la pantalla, luego haga clic en eliminar en la ventana
emergente y recibird un mensaje de confirmacién verde de que el cierre se eliminé
correctamente. Esto eliminara el cierre de su cuenta de CAPS Online y podra registrar la
asistencia de hora de ingreso y de salida para ese dia.
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' Asistencia ¥ Proveedor ¥ & Perfil del usuario ([ Salir

Info del cierre - Borrar Cerrar

Informacién del cierre

7

ID del proveedor Fecha de cierre * Elegible para el pago * Eliminar entrada X

XXXXXX 01/01/2025 [ Y - Yes % ]

Comentarios

¢(Esta seguro de que quiere eliminar este registro?

Eliminar | st ~

FILTROS DE CIERRE

En la pagina Cierres, también puede filtrar su lista de cierres para ver solo anos especificos de

cierres.

1.

En la pantalla Cierres, vera los cierres que ya estan en CAPS Online para su programa. Vera
dos filtros diferentes en el lado izquierdo de la pantalla: Vista de calendario y Afio de
cierre.
o Vista de calendario: este filtro indica qué anos le gustaria ver.
o Ano del calendario gregoriano: muestra los cierres de enero a diciembre del afio

seleccionado
o Afo fiscal estatal: muestra los cierres entre abril del afio seleccionado y marzo

del afio siguiente
o Afo escolar en Nueva York: muestra los cierres entre julio del afio seleccionadoy

junio del afio siguiente

Filtro

Agrecarcierre

Vista de calendario

Filas | 10 per pagevl

cha de inicio Fecha de finalizacién Dias 0/C Elegible para Comentarios

Seleccionar v

Seleccionar

el pago
Afio calendario gregoriano(enero - diciembre)
Afio fiscal estatal (abril - marzo) 01/01/2025 01/01/2025 1 C Y NEW YEARS DAY
Afio escolar en Nueva York (julio - junio)
] 1/20/2025 01/20/2025 1 C Y MLK BIRTHDAY

e Ano decierre: este filtro indica el ano de los cierres que le gustaria ver.

o -
Agregar cierre
Vista de calendario A
Filas | 10 per pagevl

Afio calendario gre v
Afio del cierre Accién Fecha de inicio Fecha de finalizacién Dias o/C Elegible para Comentarios
el pago
Seleccionar v
I Bw 01/01/2025 01/01/2025 1 c Y NEW YEARS DAY
2025
Bw 01/20/2025 01/20/2025 1 C Y. MLK BIRTHDAY
2024
2023 o .
Ee 02/12/2025 02/12/2025 1 c N LINCOLN'S BIRTHDAY
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2. Unavez que seleccione los filtros elegidos, haga clic en Aplicar filtro para ver la lista de
cierres seleccionados.

Filtro
Agregar cierre

Vista de calendario

Filas [ 10 per page v
=

Afio del cierre Accion Fecha de inicio Fecha de finalizacién Dias 0/C Elegible para Comentarios
el pago
Bw 01/01/2025 01/01/2025 1 C Y NEW YEARS DAY
Resetear filtro oW 01/20/2025 01/20/2025 1 c Y MLK BIRTHDAY
0] 02/12/2025 02/12/2025 1 C N LINCOLN'S BIRTHDAY
Be 03/12/2025 03/12/2025 1 (o b { Professional Development Day
70 ] 05/26/2025 05/26/2025 1l C Y Memorial Day

<4 >

5 total
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PERFIL DEL USUARIO

Seleccione el boton Perfil del usuario en la esquina superior derecha para actualizar su
informacioén de contacto.

Apellido, Nombre, Idioma y Limite de pagina son campos obligatorios. Si usted quiere, puede
agregar un teléfono. Lo unico que no puede cambiar es su direccion de correo electronico.

Cuando haya actualizado, seleccione Guardar.

Inicio Lista de colocaci6én Asistencia ¥ Proveedor ~ Perfil del usuarioﬂ [ Salir

Perfil del usuario

MI PERFIL DE USUARIO

Direccién de correo electrénico

XXXXXXXX@PROTON.ME

Apellido * Nombre * Numero de Teléfono
[xxxxxxxx ] [ XHKXX ] [ (999) 999-9999

Idioma limite de pagina
[ ES - SPANISH < ] [ 10 v ]

Restablecer

IMPORTANTE: CAPS Online no es el sistema de registro para programas de cuidado infantil
autorizados ni proveedores de cuidado infantil inscritos. DEBE continuar actualizando esta
informacion con la agencia que da la licencia/inscripcion, como lo exigen las normas.

IDIOMAS

CAPS Online esta disponible en doce idiomas diferentes: inglés, espanol, arabe, bengali, francés,
criollo haitiano, coreano, polaco, ruso, urdu, yidis y chino simplificado. Puede cambiar elidioma de
su perfil de CAPS Online haciendo clic en Perfil del usuario y, después, seleccionando suidioma
preferido del menu desplegable y haciendo clic en Guardar. En el sitio web de Apoyo Técnico CAPS
Online (https://earlychildhoodny.org/capsonline) también hay guias del usuario y videos en estos

siete idiomas.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~  Proveedor ~ & Perfil del usuario  (# Salir

Perfil del usuario

M1 PERFIL DE USUARIO
Direccion de comeo electronico
J000O0CX@PROTON.ME

Apelido
=

idioma

e de pigin
£5 - SPANISH v [ 10 v ]

select
EN - ENGLISH

Crrrr——

AR - ARABIC

HT - HATTIAN CREOLE
RU - RUSSIAN

Y1 - YIDDISH

© R 2 - CHINESE SIMPLIFIED Bsponsabilidades Version :02.05.2026
UR - URDU
PL-POLISH
KO - KOREAN
FR- FRENCH

BN - BENGAL
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LIMITE DE PAGINA

La opcién Limite de pagina en el Perfil del usuario aumentara permanentemente el numero visible
de registros en la pantalla cuando esté en Lista de colocacion, Ingreso de horarios diarios, Ingreso
de horarios semanales, Envio de asistencia mensual, y Vista de asistencia mensual.

Si tiene mas de 10 niflos inscritos, podra aumentar el nimero de registros visibles en incrementos
de 10: 10, 20, 30, 40 0 50. Esto puede cambiarse en cualquier momento en el Perfil del usuarioy
después ajustando el Limite de pagina seleccionando un niumero del menu desplegabley
haciendo clic en Guardar.

(Nota: No vera el cambio en limite de pagina en las paginas de asistencia a menos que tenga mas
de 10 nifios bajo su cuidado.)

CAPS ONLINE Inicio  Lista de colocacién Asistencia ~ Proveedor ¥ & Perfil del usuario (% Salir

Perfil del usuario

MI PERFIL DE USUARIO

Direccién de correo electronico

XXXXXXXX@PROTON ME
Apellido Nombre Niimero de Teléfono
[xxxxxxxx ] [xxxxx ] [‘499 999-9999 ]
Idioma limite de pagina |
[ ES - SPANISH H ] 10 v
Select
10 I
:
30
40
50

Como puede ver abajo, si el “Limite de pagina” se establece en 10 en Perfil del usuario,
ahora todas las pantallas mostraran hasta 10 registros en una pagina. Esto sucedera en
Lista de colocacién, Ingreso de horarios diarios, Ingreso de horarios semanales, Envio de
asistencia mensual, y Vista de asistencia mensual.

Inicio  Lista de colocacion  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario  ( Salir

Lista de colocacién

) —
Filtro

ro [10per poge |
Edad —
' Seleccionar 5 Accibn Numero de nifio ¢ Nombre del nifio ¢ v Edad Nombre del caso Agenci Fecha de recertificacian
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DISPOSITIVO MOVIL

CAPS Online es compatible con dispositivos moéviles y se puede acceder usando una
computadora, computadora portatil, tableta o teléfono inteligente. Existen algunas pequefias
diferencias en el aspecto del sistema cuando entra a este usando un teléfono inteligente.

Sencillamente inicie sesién como lo haria habitualmente desde una ventana de navegador. En
lugar de ver toda la barra de navegacion, como lo haria en una computadora o tableta, vera el
“menu de hamburguesa” con tres lineas horizontales en la esquina superior derecha de la pantalla
(resaltada abajo). Cuando haga clic en el icono de menu, este se ampliara para mostrar una lista de
todas las opciones desde la barra de navegacion.

Si esta viendo CAPS Online en un teléfono inteligente, le recomendamos que vea la pantalla en
disposicion vertical.

Inicie sesién en CAPS en linea
utilizando una cuenta de ID de NYC

Direccion de correo electronico

[ R —_— ] Bienvenido XX000000( XX0000000K

Contrasefia e
El Sistema Automatizado de Informacién de

[ ......... ] Cuidado Infantil, CAPS en linea Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales

:Olvidd su contrasefia?

Iniciar sesion

CAPS en linea utiliza una Cuenta de ID de NYC

Envio de asistencia mensual

Vista de asistencia mensual

Casos con autorizacidn para registro
retroactivo de asistencia

¢No tiene una Cuenta de ID de NYC? Crear cuenta
Numero de nifio: J00CO000UXX

¢Necesita administrar una Cuenta de ID de NYC?
Administrar cuenta

Nombre del nifio: 000X, X0 Bienvenido XXOO0000XK X000000KK
S

Seleccionar idioma: A : 93
. El Sistema Automatizado de Informacién de
English | Espanol | 5R3Z | pycckmin assik | du sl dselll Rombse el casc: RocoeC 00 Cuidado Infantil, CAPS en linea

| kreyal ayisyen | whT | BI#RRRIZ | 53,1 | POLSKI | B
20l | FRANCAIS | 18/ |
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