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LISTA DE COLOCACION

Lista de colocaciéon muestra todos los nifios 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.)

CAPS ONLINE Inicio J Lista de colocacion § Asistencia = Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Si usted cuida a mas de 10 nifios, aparecerd la opcion de filtro a la izquierda de la pantalla que
le permitira filtrar por edad del nifio o clase/autobus. Si hace clic en el encabezado de cada
columna, esto le permite ordenar los datos en orden ascendente o descendente.

CAPS ONLINE Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Lista de colocacién
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Si pasa el mouse sobre cada icono de la columna Accién podra ver lo que hace cada icono. Para
obtener mas informacion de cada una de las funciones, consulte el nimero de péagina

correspondiente.
n Dar de baja a un niiio (icono de lapiz): Pagina 3
Q Clase/autobus (icono de persona con pizarra): Pagina 3

& Ingreso de horarios diarios (icono de calendario rojo): Para mas informacion,

consulte la guia rdpida Asistencia o el manual del usuario completo de CAPS Online.

Ingreso de horarios semanales (icono de calendario verde): Para mas informacioén,

consulte la guia rapida Asistencia o el manual del usuario completo de CAPS Online.
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DAR DE BAJA A NINO

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

Guardar.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia = Programa ~  Administrar usuarios & Perfil gel usuario @ Salir

Dar de baja a nifio

Informacion del nifio
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Si no puede dar de baja al nifio, recibirda un mensaje de advertencia después de hacer clic en
Guardar. Para salir de la advertencia, seleccione Lista de colocacidn en la barra de navegacion
gue estd en la parte superior y regrese a la lista principal.

CLASE/AUTOBUS

fo| El segundo icono (persona con pizarra) aparece una pantalla Lugar en clase/autobdus,
que le permite escribir texto en la opcidn de filtro por clase/autobus. Una vez que se
complete este campo, le permitira filtrar los registros de asistencia por grupos de
clase/autobus, lo que puede hacer mas simplificado y facil el registro de asistencia.

1. Cuando aparezca la pantalla Lugar en clase/autobus, haga clic en la casilla vacia de
Clase/autobus y escriba la informacién del salén de clases o del autobus; después, haga
clic en Guardar. (Nota: Debera hacerlo individualmente para el registro de cada nifio,
pero una vez que lo guarde, quedara permanentemente registrado, hasta que usted lo
cambie.)

Lugar en clase/autobus

Informacién del nifio
Nombre del nifo Nombre del caso Edad
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Una vez que haga clic en Guardar, vera un mensaje verde de confirmacion en la parte
superior de la pantalla, verificando que se completd la informacién sobre clase/autobus.
(Nota: Después de agregar un grupo de clase/autobus, la pagina Lista de colocacién
automaticamente filtrara por esa clase/autobus. Haga clic en Resetear filtro para volver
a la pagina Lista de colocacion completa.)

Inicio Lista de colocadén  Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios

& Perfil del usuario (% Salir

I * Caso #/Nifio X000000(X : La asignacién de clase/autobls se procesd con éxito. I

Lista de colocacion

Filtro
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Numaro de nifio
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