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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 escribir y
enviar la asistencia en CAPS Online correspondiente al mes de servicio actual y de los 6 meses

previos de servicio.

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

Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales |
tido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensual

Vista de asistencia mensual rmacién de Cuidado Infantil, CAPS en linea

Ingreso de horarios diarios le permite registrar la asistencia de todos los niflos 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 informacidn 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 mds 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 salida y 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 nifio.

ﬂm: Hora de Hll)_r; de Ausencia
ingreso salida
a. Paraunallegada alas 9:05 a. m.: seleccione 09:00 (9:00 AM) 09:00 (9:00...
09:15 (9:15... O
b. Parauna llegada alas 9:10 a. m.: seleccione 09:15 (9:15 AM) 09:30 (9:30....
09:45 (9:45. .. D
c. Paraunasalidaalas 4:22 p. m.: seleccione 16:30 (4:30 PM) | 2100 @00 O
2115 (915 .
d. Parauna salida a las 4:50 p. m.: seleccione 16:45 (4:45 PM) | 2130030 .

21:45(9:45... ~
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CAPS Online también funciona con hora militar, lo que significa que las horas p. m. apareceran
en incrementos 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.

EiemQIOS: Hora de

a. Paraunallegada a las 2:05 p. m.: seleccione 2:00 (14:00) [ 1

b. Parauna llegada a las 2:10 p. m.: seleccione 2:15 (14:15) l

c. Paraunasalida alas 4:05 p. m.: seleccione 4:00 (16:00)

d. Paraunasalida alas 4:10 p. m.: seleccione 4:15 (16:15) |

215 AM)
0 (2:30 AM)
(2:45 AM)
(2:00 PM)
(2:15 PM)
0 (2:30 PM)

(2:45 PM)

[ ]

2:00 AM)

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 @ Ausencia | Cierre [ Noingresado [ Asisti6 §§ No inscrito [ Enviado

Ausencia (morado): Se registré una ausencia para ese dia y nifio

Cierre (café): Se registré un cierre para ese dia (Para mds informacion, consulte la guia
rdpida Informacion del proveedor o el manual del usuario completo de CAPS Online.)

No ingresado (rojo): No se registré ninguna asistencia (ni hora de ingreso/salida ni

ausencia) para ese dia y nifio
Asistio (verde): Se registré una hora de ingreso/salida para ese dia y nifio

No inscrito (azul): El nifio no tiene inscripcion para ese dia (esto incluye fines de

semana)

Enviado (negro): Se registro la asistencia para ese dia y la asistencia de ese mes de

servicio se envio 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 nifios que cuida. Las columnas Numero de nifio, Nombre de nifio,
y Contrato/vale (C/V) pueden disponerse en orden ascendente o descendente.

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

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia W Cierre fili Noingresado [l Asistié § No inscrito f Enviado

Select , .. Numero de nific Nombre del nifio Edad Nombre del caso < (<4 Fecha de inicio Hora de ingreso Hora de salida Ausencia
o A== finslzscien

O & XXXXXXXX XXXKXXXX W XXXXXXXX : v 1 1 1 O

0O & XXXXKXXXK XXXXXXXX 2 XXXXXXXX T v ca0/z ] ] ]

0 & XXXXXXXX XXXXXXXX 711 XXXXXXXX s v 11708721 | 1 |

O & XOOXXXXX XHOXXXXX L XXXXXXXX : v 10/01/22 —] ] O

0O & XXXXXXXX XOOOKXX 502 XXOOXXX » o70v/28 | 1 m

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 colocacién Asistencia * Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

Seleccionar fechas

« ”

Leyenda @ Ausencia W Cierre {ilj Noingresado @@ Asistic J Noinscrito §g Enviado

Filtro Select |, . Numero de nifio Nombre del nifio Zdag Nombre del caso L N Fechadeinicio  Fecha de Horadeingreso Horadesalida  Ausencia
£dad e finslizacén
Select v = - - e
[ — O &  x000006  X00000KX 30 XXX e v e 1 [ O
2 & 000000 XIOOOXX 500 XOKXXXX ] [ ©
Aplicar filtro || Resetear filtro
& 000000 XXXXXXXX 502 XXXXXXXX P v e 1 [ O
O @ 0000006 XXXXXXXX 3 X XXXXXXX G — [/ o

Los siguientes pasos explican como registrar la asistencia usando la opcion Ingreso de horarios
diarios.

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

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

Ingreso de horarios diarios I

Ingreso de horarios semanales
lido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensual

Vista de asistencia mensual rmacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea
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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.

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

Ingreso de horarios diarios

E Leyenda @ Ausencia W Cierre [l Noingresade @ Asistié i No inscrito Enviado

i
a

’:—D Acc Numero de nifio Nombre del nifio Edad Nomibre del caso e o Fecha de inicio i:r;::e:r Hora de ingreso Hora de salida Ausencia
O & YOOXXNHKXX XXHXKHKXK 14 XXOOHHK § 1481 —] —1 0
0O & XXHXXXKK XXHOKK 201 XXXXXXXX — ] m}
0O & XXOOKXX XXXXXXXX XOOOOKXK s 170e21 ] — o
o XXXXXXXX KXHXXXKXX & XXXKXXXX D [:l [}
0O & XK XHXXNXNK s02 XX0000X » ‘ o712 |- 1 [m}

Escriba la hora con intervalos 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

« » Leyenda @ Ausencia W Cierre [l Noingresado [l Asistic [ Noinscrito B Envisdo
%i: e Numaro de nifc NOMBrE oel Nifo Ecad Nombre o# caso w ov Facha oe inicic ::—C;? =,i Hora de ingreso Hora de salida Ausencia
0 @& XOOXXXXX XXXXXNXX T XXX H
0 & XXXXXXXX XXXXXXXX 201 XXXXXXXX |
0 & XXXXXXXX XXXXXXXX 211 XXXXXXXX =
0O & XXXXXXXX XXXXXXXX o1t XXXXXXXX o
0 & XH00000C XOOOKKNX 000000 [ ] ] O
0300 (800 AM)

Cuando haya terminado, haga clic en el botén Guardar. Haga clic en Guardar otra vez en
el cuadro emergente que aparece. Cuando haya guardado con éxito, aparecerd 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 (asistié) o morados (ausencia), segun lo que se escriba.

=l

Guardar Cambios

mE A0 !
AR BF
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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
nifio 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 nifo.

1. Seleccione el icono = en la columna Accidn para ver informacién especifica del nifo.

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

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia | Ciere [l Noingresado [ Asistic [ No inscrito Enviado
;i:mlz P Numers de nifo Nombre del nifs asa Nombre del caso T ov Fachs de inicio :;H:::ec* Hars de ingreso Hors de ssiids Ausencis
= E XXXXOKK XHXXXXXK T XXXXXHXX 5 T ] 1 o
O & 000000 XHOKKKXX 20 XXX ] ] O
O @ X000 XXXXXXXX 1 XXXXXXXX : ] ] o
O & oooeoex XOOXXXHX s XXX — ] O
O & XOOXKXKXK XHXXKKKXK = XHOKXKXKX ’ . S [ ] 1] =

2. Escriba una segunda hora de ingreso y de salida en los campos correspondientes.
Introduzca la hora con intervalos de 15 minutos.

Inicio Lista de colocacén  Asistencia ~  Proveedor ~ & Perfil el usuario G Salir

Formulario de entrada de tiempo diario Julio 11, 2023

Numero de nific Nombre del nific Nombre del caso

XHOOKKXXXX KXRHOCOKAX XOOKKKK
Fecha de senvicio Contrate/Vale
12/0272022 Voucher
1. Hora de ingreso @ 17 Hora de salida @ 2% Hora de ingress @ 25 Hora de salida @

= = l L

O & - assence

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

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 copiar y
pegar la hora de ingreso/salida para los nifios que llegaron y salieron a la misma hora. Puede
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copiar y pegar hasta 50 registros a la vez, después de introducir la hora de ingreso y de salida
para un nifo.

En la pantalla Ingreso de horarios diarios, vera una columna que lee “Seleccionar” a la izquierda

de la columna “Accidn.” Las casillas de verificacidon de esta columna, cuando se seleccionan,
pueden usarse para copiar y pegar la hora de ingreso/salida que se registro.

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

Ingreso de horarios diarios

% » Leyenda @ Ausencia [ Cierre {ili Noingresado [ Asistic [j Noinscrito g Enviado

Numero de nifio Nombre del nific Edad Nombre del caso 1d (<" Fecha de inicio Hora de salids Ausencia

ﬁ o Hors da ingreso

o| ] XXX XOOOKXXX XOOKXXXX s v 11721 —1 [ ui
o 5 XXHKKXXKX XXX 201 XXOXXXXXK T ] - [
= ] XXXXHXXXX XOOOKXKXK XOOXXXXX s v 110821 ] ] o
m] - XXXXXXXX XXXXXXXX 811 XXXXXXXX — ] 0
O & XOOXXHXK XXOOXXX 502 OO0 ] ] ]

Para copiar/pegar en masa: “Copiar/pegar en masa (Todos los registros visibles)” en la pagina 8

Para copiar/pegar una fila a la vez: “Copiar/pegar individualmente (Solo registros
seleccionados)” en la pagina 10

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 copiar y 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, haga clic en la casilla de verificacion 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 pequeiio de confirmacidn en rojo en la parte inferior de la
pantalla que dice “La copia esta lista” cada vez.
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Inicio  Lista de colocacién Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia W Cierre [l No ingresado @ Asistié [ No inscrito Enviado
m‘jz: AR Numero de nifo Nombre del nifio Edad Nomibre de! caso Td o Fecha de inicio Fecha de Hora de ingreso Hora de salida
‘ L] XXX XXXXXXXX I XXXXKXXX s v wmm [17:5 ] O
O & XXXXXXKX XXXKKHXK 201 XXXXXKXX v ] —/ — [}
O & XOOOCOMKX XIOOKXXX XXX s 1oarz — — o
O & XXXXHXKHXK XXHXXXXX 81 XXXXXXXX 1 1 O
0O & XXX JXXXXHKX o2 XOOOKXXK 1 — O

Para copiar la hora de ingreso/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 pequefio
de confirmacion en rojo 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 el usuarioc @ Salir

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia W Ciere [l Noingresado [ Asistié 3 Mo inscrito Enviado
ccion Numaro de nifc Nombre gl nifio Edad Nombre dal caso 1 o Sacha oe Mmoo Fiomm dla salida Amich
& XXXXXXXX XXKXXXXX T XXXXKKXX s v O

] XOOXXXX 20000 zo OO L v 02/01/23 O

- XHHRHOOOK XHXOKXKK T 000000KK s v onmm o
F] OO0 0000 611 X000 H v 10/01/22 -m 0

& XXXOOKHX XOOXXXXXX B2 XXKXXXXX EE = [ ] =

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

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

o XXXXXXXX para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se creé con éxito X
« XXXXXXXX para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito
OO0 para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
KXXXXX para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
KXKKKKKK  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se creé con éxito.
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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 niumero predeterminado de registros visible en una pdgina,
consulte la guia rapida Perfil del usuario o el manual del usuario completo de CAPS
Online.

COPIAR/PEGAR INDIVIDUALMENTE (SOLO REGISTROS SELECCIONADOS)

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

1. Escriba la 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 confirmacién en rojo
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 seleccione y se resalte de primero.

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

Ingreso de horarios diarios

« Leyenda @ Ausencia W Cierre [lf Noingresado { Asistc B No inscrito Enviado

{ombre gel caso \c N Zecha e iniso

of

[ ] XRXXXXXK XXXHXXXX L XXXHXKXKX s v MRt (m]
o - KXXXHXKKX XHKXKKXX e XXKHKXXKX |:| l:l [
[m] OO XOOKXXKX (Al JOOHUX |:| :l (m]
o [ XXXXXKXX XXKKRXAXK ‘e FOOOKKKXX l:l l:l [m]
L] - XHXXKXXX XXX 502 XXX I:I :l O

2. Una vez que se haya copiado una fila de hora de ingreso/de salida, use las casillas de la
columna “Seleccionar” para seleccionar los otros registrados 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 pondrd resaltada y usted recibird un mensaje
pequefio de confirmacion en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “Ya esta
pegado” cada vez.
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Aviso: Tan pronto como haga clic en una casilla de verificacion, la hora de ingreso/

de salida que se copid se pegara en los cuadros de hora de ingresa/de salida para ese
registro, sobrescribiendo cualquier asistencia que se hubiera registrado. Esta accién no
se puede deshacer. Si por error sobrescribe la asistencia para el registro de un nifio,
haga clic en la casilla de verificaciéon 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.

Inicio  Lista de colocacion  Asistencia ~  Proveedor ~

& Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

» Leyenda @ Ausencia W Cierre {ll Noingresado {8 Asistic 3 No inscrito Enviado

Edad Nombre del caso

Accion Facha de Hora & ingreso Hora o = Ausd
finalzacion
& KOO0 XOOOOKXX 1N OO0 v 1721 -:a 00 -n (]
I ] XXXXXXXX XXXXXXXX 000000 v oom (m] |
0 & XOOOXNXX XXX BT XXXXXXXX ez ] [ ]
I = XXX XXXXXXXX ST 00000 S e S o |
o & XXXXXXXX XXXXKXXX XXXXXXXX ] ] o
[— ]

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

preguntarad si estd seguro de que quiere guardar sus cambios. Haga clic otra vez en
Guardar.

Inicio Lista de colocacion  Asistencia = Proveedor ~

Ingreso de horarios diarios

«

of

<]
[ 3

»

Leyenda @ Ausencia M Cierre

& Perfil del usuario  (# Salir

i Noingresado i Asistc [ No inscrito Enviado

Guardar Cambios E]

X000 XO0000K T X000000K 2 st =
B & XXXXXXXX JOOOOKXK 201 XXKXXHXX i v o2z [ | -
O & XXXXKKXK XXXXXXXX XXXXXKKX — ] o
& XXKXXKXX XXHUXXKKX ST 0000 SO e [ ] o
o = XHXKKHHK XXXKNKHK XOORXXKKX —J — L
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).
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Inicio Lista de colocacién  Asistencia ~  Proveedor - & Perfil del usuario © Salir

 XXXHXXXX  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito. e
* XXXKXKXX para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito
= XO00000X  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia MW Ciere §ii Noingresado [l Asistié [ Noinscrito 3 Enviado
EI dén v ombre 2 s < echa o 7:’;’2::51: Hors de ingreso Hora de salida
O & XXHIOOK XO000000C nn YOOXXXXX s v nnrz o
O & YOO XXXXKKXX 20 OO0 T 02/01/23 [}
O - XXOOKKK JOOOONX ™ XXX |:| :l o
o a JOOOKK XHXXHXXX . XXHHKXKK g 3 100122 o
O & X0 XOOOOKHX soz YOOOOKNX P v o/or/21 1] 1] [m]

5. Después de guardar su asistencia, repita los Pasos 1 a 4 para copiar y pegar un conjunto
diferente de valores de hora de ingreso/de salida.

INGRESO DE HORARIOS SEMANALES

El Ingreso 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 ~ & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

I Ingreso de horarics semana\esl

tido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensual

Vista de asistencia mensual rmacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea

2. Cuando seleccione Ingreso de horarios semanales, hay opciones de busqueda por

informacidn de caso o mes de asistencia. Seleccione Mes de asistencia.

Inicio  Lista de colocacion  Asistencia = Proveedor ~ - Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios semanales
Seleccionar una categoria para buscar:

Informacién del caso

Mes de asistencia

3. Enel menu desplegable que aparece a la derecha, elija el mes para el que quisiera
registrar la hora de ingreso/salida y después haga clic en Buscar para ver los registros
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del nifio de ese mes. Se dispone de registro de asistencia para el mes de servicio actual y
para los seis meses previos de servicio.

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

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar:

Criterio de busqueda

Informacién del caso

Mes de asistencia

© 2009-2023la Ciudad de Nueva York Sitemap

4. Vera una tabla con todos los nifios a su cuidado para ese mes de servicio. Si usted cuida

a mas de 10 ninos, podra filtrar por edad o nivel de cuidado, usando los filtros del lado
izquierdo de la pantalla.

Para registrar la hora de ingreso/salida del nifio para la semana, seleccione el icono de
calendario verde en la columna Accién a la par del nifio.

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

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar: e
Criterio de blsqueda
Informacién dei caso

=
Accidn Numero de nifc Nombre del nifo Edad MNombre del caso 2 de
XXXXXXXRHXK XHXXXXXXKXX 1 XXXXXXXKXX 5 147
XXHOOOOKKKX XXHOCKNX 125 XXOONKK 12t
XXOOOXHNK XHOOONHNK e OO s v 1082
XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX n XXOOOKNRKX s v 100122
JOOOKXNXKX XXXXXXXXKX 408 XOOCKNXNKK ® v o7V

Después de seleccionar a un nifio, aparecerad 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. Escriba la hora de ingreso/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).
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Inicio  Lista de colocadion  Asistencia ~  Proveedor ~

Entrada del horario semanal del nifio

Informacién del caso

Numero de nifo

XXXXXXXX

<«

Hor
12 Hora os ingreso
12 Hora de salide

2% Hora ds ingraso

2¢ Hora ds saica

XXXXXXXX

re del caso

& Perfil del usuario G Salir

Facha de inicio de inscripeién Facha de finalizacién de inscripcién

Mas de sarvicio
XXXXKXXX 08/02/2022 07/23
» Leyenda @ Ausencia M Cierre [iljNo ingresaco [ Asistc B No inscrito [ Enviade
M var 71872023 [ e e T2 a
] [ ]
1
1
—1
| m PEE m] : | B Dlassencs
Oseie O ses Oses: Oseiear Select

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 médico y regresa a cuidado

mas tarde), puede hacerlo en el tercer y cuarto campos de cada columna: 2.2 hora de
ingreso y 2.2 hora de salida.

CAPS DNLINE Inicio Lista de colocacion  Asistencia =  Proveedor ~

Entrada del horario semanal del nifio

& Perfil del usuario & Salir]

Informacion del caso
Numaro de nido

XXXXXXXX

Nombre del nifio

Nombre del caso Facha de inicic de inscripcion Facha de finalizacion de inscripcion

Mes de senvicio
XXXXXXXX XXXXXXXX 08/02/2022 07/23
« » Leyenda @ Ausencia M Ciere JiljNo ingresado B Asisto [ No inscrite [ Enviado
a Hioom ) o 71172023 M var 7187202 e 7192023 e
1
1
..... [l ssence Dlaesence BB azsence BSENCE
Select Oiseiect Osekect Ose

7. Después de escribir todas las horas y las ausencias, desplacese a la parte inferior de la
pagina y seleccione Guardar.

8. Seleccione Guardar en la ventana emergente de confirmacién que aparece.

Guardar Cambios [ J

:Esta seguro de que quiere guardar los cambios?

COPIAR/PEGAR LA HORA DE INGRESO Y DE SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS
SEMANALES
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En la pagina Ingreso de horarios semanales, puede copiar y pegar una semana completa de
asistencia con hora de ingreso/salida para un nifio en particular, después de escribir con el
teclado la hora de ingreso/salida para un dia.

1. Escribala hora de ingreso y 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 rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “La copia
esta lista.”

Inicio Lista de colocacion  Asistencia ~  Proveedor ~ & Perfil del usuano @ Salir

Entrada del horario semanal del nifio

Informacion del caso

Numero 8¢ nifio Nombre del nifio Nom Fecha da inicic &

XXXXXXXX XOOOXXXX XXXXXXXX 08/02/2022 07/23
« » Leyenda @ Ausencia M Cierre [l Noingresaco [ Asistio [ No inscrito (B Enviado

o Hoe ) Var 72572023 e 2023 [ 202 i 23 Hsi
it [ ] [ ] [ ] [ ]
it [ ] [ | [ ] [ ]
2° Hora g ingreso [ ] [ ‘ [ ] [ ]
2¢ Hora ds salida [ ] [ ] [ ] [ ]

Oaes Dazsence Dlaesence D azsence ABSENCE
Select Osete: Osee. Dseiec: O setect Select
I La copia esta lista I

2. Cuando la hora quede copiada, haga clic en cada una de las casillas “Seleccionar” para
los demds 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
aparecerd un mensaje de confirmacion en rojo en la parte inferior de la pantalla que
dice “Ya esta pegado.”

e e e R e & Perfi del usario 66 Sal

Entrada del horario semanal del nifio

Informacion del caso
XXXKKKXX HOOKXXX XXXXXXXX 08/02/2022 01/23
« » Leyenda @ Ausencia M Cerre [ No ingresado [ Asistié [ No inscrite [ Enviado

Hor M Dom. 723/202 1 Lun 7242023 W e 772572023 ] 82023 W 2o 7272023 W Ve 7282003 B

12 Hora de ingreso =2 ] [E= ] [es%0 |

- [— -

— — — — —

— — [— [— [—

O o [P o : pssence
Selecr B seizc . - | | . Sel

= = '

3. Cuando termine de copiar y 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?”
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Guardar Cambios D

4. Aparecerd un mensaje de confirmacidn 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
proxima semana o regresar a Ingreso de horarios semanales y comenzar con la
asistencia de otro nifo.

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

/XX para fecha de servicio 7/24/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito. X
*XX00000C/XX para fecha de servicio 7/25/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
*X0000000(0 para fecha de servicio 7/26/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
*X)X00C000(/XX para fecha de servicio 7/27/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito,
SXOXXXKXX/XX  para fecha de servicio 7/28/2023 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
guardado en esa pdagina. 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 edicién no guardada que haya hecho en su lista.

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

 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 la siguiente pagina.

Tenga en cuenta que los registros que se enviaron en Envio de asistencia mensual, pero que no
se han procesado aun para pago, no pueden editarse (vea “Nota: Edicion de asistencia ya
enviada” en pagina 21).

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

Ingreso de horarios diarios
Ingreso de horarios semanales
Envio de asistencia mensual

Vista de asistencia mensual tema Automatizado de Informacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea

Bienvenido XXXXXXXX
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Si usted cuida a mas de 10 nifios, 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
a la derecha de la pantalla para que muestre hasta 50 registros del nifio por pagina. Haga clic en
cualquier encabezado de columna que tenga flechas hacia arriba/hacia abajo para disponer los
datos en orden ascendente o descendente. El icono de lapiz de la columna Accién le permite
ver el estado de la asistencia del nifio (asistio, ausencia, no ingresada, cierres, etc.) para cada

dia del mes de servicio.

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

Envio de asistencia mensual

|| Mes de servicio actual : Agosto||
Registros incompletos : 3 Registros completos: 2 Registros enviados : 0

Otros

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

Si alguno de sus registros aparece en estado “non-submittable” (no se puede entregar), intente enviarlo nuevamente el praximo dia laborable

Accién Nombre dal nifio * Nurmero de fifio = Fecha de inicio Fecha de finslizacion - Dias mix Dizs de Semanasmdx  Asisncia  Tarfasemansl Diss T Mes de senvicio Estado
asistendia semanal
KOO0 XK 2 4 [ 08/2023 ncomplste
/] ROOKHNK OO 1 0 0 08/20:
a HOOGOKX HOOCKKKHX k2] 4 1 08/2023 neomglete
JOOOO0( OO0 10/01/2022 23 z 0 0 /2003 ——
/] JOOCKKKKK OO0 3 08/2023 ncompi=te
a JOCOO0OK OO 01/31/2023 il 0 120 ompleted
4 »
Certifice que | informacion de |a asistencia informada en este Formulario de asistencia electrénica (EAF) == correcto,

Entiendo gue EAF para este periodo se debe completar y presentar para el page continuo.
A ifico mo proveedor elegible, cumplo el articulo 415.12 del titulo 18 de los Codigos, Reglamentos y Regulaciones del Estado de Nueva York (NYCRR).

ams/childcare/regulations/415-Seny

cios-de-Cuidado-Infantilpdf),

Para ver un resumen de la asistencia del mes de un nifio en particular, seleccione el icono de

lapiz en la columna Accién. El cuadro emergente Resumen mensual del nifio (que se ilustra

abajo) mostrara la actividad de todo el mes de ese nifio.

Resumen mensual del nifio

Mumero de nifio : XXX
Nombre del nifio : XX0O0000K, XO0000

Agosto 2023
Dom. | Lun. Mar. | Miér. Jue. Vie. Sab.
E 3 |
- e s s
* ] ||
I O - B 1 12
| = O a| ®
14 15] [ 17 19 1
. . .
* ]
2 2 22l .2 24 2
* ] . = ]
27] 23| 29 3 31
- -

@ Cant. de ausencias: 2

F Cant. de cierres: 1

E Cant. de dias que asistio : 13

= Cant. de dias que no ingresado : 7
Total de dias escritos : 16
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En el ejemplo de arriba se registro la asistencia con hora de ingreso/salida de ese nifio durante
trecedias(1a3,9a10,14a17, 21, 24 a 25, 29 de agosto). El nifio estuvo ausente 2 dias (el 11
y el 30 de agosto), el programa estuvo cerrado 1 dia (28 de agosto), pero aun se debe registrar
la asistencia para los dias restantes del mes, como lo muestran los iconos rojos.

TIPOS DE REGISTROS EN EL ENVIO DE ASISTENCIA MENSUAL

La columna Estado en la pdgina Envio de asistencia mensual le dira el estado de cada registro
del nifio para el mes de servicio actual. (Puede que tenga que desplazarse a la derecha para ver

este columna.)

Accidn Mombre del nifio Numero de nific Fecha de inido Fecha de finalizacion = Dias méx Dizs de Semanas max  Asistncia Tarifasemanal Dizs F Mes de senido Estado
asistenda semanal

FOOOHOK OO0 11/17,2021 = 4 0 08/2023 ncomgilste
JOOOOOGK FOOOKOOKK 02/01/2023 3 2 4 0 0 0 08/2023 Compizted
OO OO 11/08,2021 23 4 1 08/2023 ncomglzte

FOOOOOOK SOOOOOKKK 10/01/2022 z z 4 0 0 0

B o

HOOCHX YOO o712021
JOCOCOO0L OO 117172021 013172023 2 19 5 0 o 0 /2023 Completed

~ ]

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 actual es el mes de servicio mas
reciente que puede enviarse para procesamiento de pago en la pagina Envio de asistencia

mensual.

Inicio  Lista de colocacion  Asistencia =  Proveedor - o Perfil del usuario G Salir

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto

Registros inc 13 i < 12 i i 10
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.

e 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 o en Ingreso de horarios semanales. Los registros de ninos
gue estén marcados como “Incompletos” para el mes de servicio actual no pueden
enviarse en Envio de asistencia mensual.

e Completo: El registro de un nifio 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
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un cierre), pero el registro aln no se envié para procesamiento. El registro esta listo
para enviarse en Envio de asistencia mensual.

e Enviado: Los registros de nifios estan “enviados” si los registros ya se enviaron para el
Mes de servicio actual en Envio de asistencia mensual. Los registros de ese nifio ya no se
pueden editar en Ingreso de horarios diarios ni en Ingreso de horarios semanales hasta
gue 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 estad en uno de los dos escenarios de
abajo:

o Elregistro del nifio no habia sido enviado para uno de los meses anteriores al
Mes de servicio actual y 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 envid y proceso para pago;, sin embargo, por lo menos un registro diario se
edito en Ingreso de horarios diarios o en Ingreso de horarios semanales 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 inscripcidn: cancelacion de la inscripcidon, modificacion de la
inscripcidn o nueva inscripcion;
o Cualquier actualizacién en el pago de los padres: modificaciones en los ingresos,
modificaciones en el tamano 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”. Si tiene
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? (Enlace: https://bit.ly/3ZlyuQ0)

Todos los registros marcados como Completos se enviaran simultdneamente para que se
procesen para pago.
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1. Enla parte inferior de la pagina, lea el mensaje de certificacién que esta abajo de la lista
y, si estd de acuerdo, seleccione la casilla de verificacidn y haga clic en el botén Enviar
para enviar sus registros para procesamiento.

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

& Perfil del usuario @ Salir

Inicio  Lista de colocadién  Asistencia ~  Proveedor ~

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto
Registros incompletos : 3 Registros enviados : 0
Otros
Registros completos de los meses anteriores : 1] Registros no preseleccionables : 0

Si alguno de sus registros aparece en estado “non-submittable” {no se puede entregarl, intente enviarle nuevamente el préxime dia laberable

Accion Nombre del nifia = Numero de nifo Fecha de inicio Fecha de finaizacion Dias max J.a'; de Semanas max  Asistzncia Tarifa semanal  Dias FT Mes de servido © Estado
sistencia semanal
/] JOOOOOK OO 1 3 06/2023 incompiste
a HOOOOAK FOCOOCKK 3 2 4 o 0 ] 0872023 Compieted
a IOOOOOK OO0 23 4 1 06/2023 incompiste
a JOOOOCOCK OO0 3 2 4 o 0 ] 082023 Completed
a XX)(XXX)O( X)O(XXXX)( & 4 o 082023 Incompiete
/] OO OO o1/31/2023 2 2 o 0 0 0172003 Complesed
4 13

D Certifice que lainfarmacién d |2 ssistencia informada en sste Farmulario ds asistancia slectrénica (EAR) 2 comecto.
Entiende gue EAF para este periodo se debe completar y presentar para el page continua.
Ademds, certifico que, como proveedor elegible, cumplo el articulo 415.12 del titulo 18 de los Codigos, Reglamentos v Regulaciones del Estado de Nueva York (NYCRR).

://ocfsny.0ov/programs/childcare/regulations/415-Servicios-de-Cuidado-Infantil pdf]

2. Un mensaje emergente le preguntara: “¢Estd seguro de que quiere enviar estas
asistencias completadas?”. Seleccione de nuevo Enviar.

Enviar E]

;Estd seguro de que quiere enviar estas asistencias

Enviar Cancelar

3. Aparecerd un mensaje de confirmacion en la parte superior de la pagina para decirle
gue 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.

completadas?

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

o Asistencia enviada con éxito

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto
Registros incompletos: 20 Registros completos :0
Otros
Registros completos de los meses anteriores : 0 Registros no preseleccionables : 0
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NOTA: EDICION DE ASISTENCIA YA ENVIADA

Una vez 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 envié 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 estan disponibles para edicidn se

verdn ahora como la asistencia de abajo, con recuadros en negrita alrededor de los cuadros de
hora de ingreso y de salida.

ok

-] 11/202 8 Mar. 71202022 i idr. 7713202 ] ] s
s =
[ -
L] L1 L] l | [ \
‘ L1 L1 L1 I | \ \
..... [Jaasence [ assence [Dassence O [ assznce BSENCE
ele [ seteccionsr D sete. D seleccions Dseteccio O seleccio cionat

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 envid, pero todavia no se ha
procesado. Si han pasado mds de 7 dias desde el envio y los cuadros de asistencia todavia
aparecen en gris, comuniquese con Apoyo Técnico de CAPS Online (llame al 212-835-7610,

presione 1 para inglés o 2 para espafiol y, después, presione * o envie un correo electrénico a
capsonline@earlychildhoodny.org).

=[]

o
<[]
a

<[}
ql

08:00

8

:00 08:00 08:00 08:00

18:00 18:00 18:00 18:00

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.
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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 16).

Los pasos de abajo explican cdmo acceder a y 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 el manual del usuario completo de CAPS Online.

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

asistencia mensual.

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

Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales |
tido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensual

l Vista de asistencia mensual I rmacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea

2. La pagina Vista de asistencia mensual aparece en la pantalla, con 2 categorias disponibles
para buscar por Informacidn 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:

Informacién del caso

Mes de asistencia

3. Haga clic 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.

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

Vista de asistencia mensual

leccionar un. i If 'H
Seleccionar una categoria para buscal Criteric de bisqueda

Informacion del caso

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.

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

Vista de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Mayo

Registros incompletos : 2 Registros completos: 0 Regi iados : 3

Otros

Registros no preseleccionables : 0
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5. Siquiere ver registros 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).

Nombre del nifo Numero de nifio Fecha de inicic Fecha de finalizacion Dias mi ncia Tarifa as FT io 3
XXOKXXX XXXHXXHXK 1Tae = s o 0572023 |
PO 0000004 HXXXXXXX 02/01/2023 2 20 5 0 o 0 05/2023 | submined
XOOOKKX XXOOOOK ‘
XXXHXKKK XXXXXXXX
XXXXXXXX XXOKKKK . 9 g

6. Paraver un resumen de asistencia de un nifio especifico, haga clic en el icono de lapiz
en la columna Accioén junto al registro de asistencia.

Seleccionar una categoria para buscar:

Criterio de blsqueda

nfoermacién del caso

Nombre del nific Numero de nifio Fecha de inicio Fecha de finalizacién Dias mi Dias de Semanas Asistencia  Tarifa Dias FT Mes de servicio - Estado

a 2 m semara ars
| XXXXXXXX XXXXXXXX altir = 5 ° 05/2023 compiete
OOXXXX XOXXXXX 02/01/2023 2 20 5 0 0 0 05/2023 Submitted

XOXOKXXXX XXXKHXXX

7. Aparece Resumen mensual del nifio en la pantalla, mostrando el estado de asistencia
de cada dia del mes para ese nifio. 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 pdgina Envio de asistencia mensual para enviar cualquier registro para
procesamiento de pago. La asistencia no se puede enviar desde la pdgina Vista de

Resumen mensual del nifio

Mumero de nifio : X000000(XX
Nombre del nific ;X000 XXX

asistencia mensual).

Mayo 2023
Dom. | Lun. Mar. | Miér. Jue. Vie. Sab.
2| 3 4 5
i s i e e
o o o
7 P aad) 1 aal e
@ @ o
14 19 16 171 19 19
e s e e e
- = ] o
B E E L =
GO a| @ =
28] 29 30 31
e
- -

@ Cant. de ausencias : 3

~ Cant. de cierres : 1

&3 Cant. de dias que asistié : 15

= Cant. de dias que no ingresado : 4
Total de dias escritos: 19

Page 23 20.10.2023



	Ingreso de la asistencia
	Descripción de la leyenda
	Ingreso de horarios diarios
	Ingresar una segunda hora de ingreso/salida en Ingreso de horarios diarios
	Copiar/pegar la hora de ingreso/salida en Ingreso de horarios diarios
	Copiar/pegar en masa (Todos los registros visibles)
	Copiar/pegar individualmente (Solo registros seleccionados)

	Ingreso de horarios semanales
	Copiar/pegar la hora de Ingreso y de salida En Ingreso de horarios semanales
	NOTA: Restablecer, EDITAR O ELIMINAR REGISTROS

	EnvÍo de asistencia mensual
	Tipos de registros en EL ENVÍO DE ASISTENCIA mensual
	Cómo enviar la asistencia mensual
	NOTA: EDICIÓN DE ASISTENCIA YA ENVIADA

	Vista de asistencia mensual


