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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 colocacion Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales | :
Bienvenido XXX XXXXXXXXX

Envio de asistencia mensua

Vista de asistencia mensual ratizado de Informacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea

Ingreso de horarios diarios le permite registrar la asistencia de todos los nifios bajo su cuidado
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 mads 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 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 niio.

E'|emglos: Hora de Hora de Ausencia
ingreso salida
a. Paraunallegada alas 9:05 a. m.: seleccione 09:00 (9:00 AM)
09:00 (9:00...
b. Paraunallegadaalas 9:10 a. m.: seleccione 09:15 (9:15 AM)
09:15 (9:15.__
c. Paraunasalidaalas 4:22 p. m.: seleccione 16:30 (4:30 PM) 09:30 (9:30...
09:45 (9:45 ..
d. Paraunasalida alas 4:50 p. m.: seleccione 16:45 (4:45 PM) | 2100 @00... -
2115 (915
| 21:30 (9:30... ||

21:45(945... ~
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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.

Hora ae Hora ae Ausencia
ingreso salida
i 2| O
Ejemplos: 1 | |
02:00 (2:00 AM)

a. Paraunallegada alas 2:05 p. m.: seleccione 2:00 (14:00)
E | 02:15 (2:15 AM)

02:30 (2:30 AM)
L1 | cesesam

c. Paraunasalida alas 4:05 p. m.: seleccione 4:00 (16:00) 14:00 (2:00 PM)

14:15 (2:15 PM)

E 14:30 (2:30 PM)

14:45 (2:45 PM)

b. Paraunallegadaalas 2:10 p. m.: seleccione 2:15 (14:15)

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

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 W Cierre §§ Noingresado {§§ Asistic 9 No inscrito 8 Enviado

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

e Cierre (café): Se registré un cierre para ese dia (Para instrucciones sobre como ingresar

e cierres, consulte la guia rdpida Informacion de programa o el manual del usuario
completo de CAPS Online.)

e No ingresado (rojo): No se registrdé ninguna asistencia (ni hora de ingreso/salida ni
ausencia) para ese dia y nifio

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

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

e Enviado (negro): Se registro la asistencia para ese dia y la asistencia de ese mes de
servicio se envid 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 ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario  # Salir

Ingreso de horarios diarios

Leyenda @ Ausencia W Cierre [ij Noingresade [ Asistic EjNoinscrito [ Enviado

« »
rizs [10 per page v
& mero de mbre Ja A i mbi el ca " oe Hora de ingr Hor safida Auenca

ED: a
S) BB 00000000 0000000 = YOO - (.
O & 000K XXXXXXXX 2 OOOOXXX =i} — =
O @ X0000XX  XXXXXXXX XXXXHXXX 1 [ @©
O @ X0000KK  XXXXXXXX 30 XXXXXXXX 1] [ o
O & 50000000 XXXXXXXX 4 XXXXXXXX 1 [ o
O @ 0000000 XO000MKX — Sassseo 701 XX0K0000K 1 [ ©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.

gres: nos

" Bienvenido XXXXXXX XXXXXXXXX

Envic de asistencia mensual

& Perfil del usuario @ Salir

Vista de asistencia mensual ratizado de Informacién de Cuidado Infantil, CAPS en linea

2. Se abrird 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.

m Inicio Lista de colocacién Asistencia = Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuaric # Salir

Ingreso de horarios diarios

a

E Leyenda @ Ausenca M Ceerre [l Noingresado [l Asistié [ No inscrito Enviado

e = EEC Accién Numero de nific Nombre del nifio Clase/Autobls £dad Nombre del caso 1< v Fecha de inidio :i"a:;::e:’ Hora deingreso  =ora de salida Asenca
O 8 0000000 0000000 XHOHKNKX A ] [ o
O & X00000KK  X000XXX W XXXXNKK — [ o
O & 000000X  XXXXXXXX JOOOOX ] ] ©

O & 00000  XX000XX XXOOOX 1] [ o
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3. Escriba la hora con intervalos de 15 minutos en las columnas Hora de ingreso y Hora de
salida. (Nota: La hora de ingreso/salida se registra en formato de hora militar). Si el nifio
estuvo ausente, seleccione la casilla de verificacion en la columna Ausencia.

m Inicio Lista de colocacion Asistencia * Programa ~ Administrar usuanos & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

» Leyenda @ Ausencia M Cierre [ij Noingresado [ Asistic B No inscrito Enviado
Numerz de rifc Nemore dl nifio Clase/Autobis  Edad Nombre del caso 4 ', Fecha de inicio 1deingreso  Hondesida  Ausenca
000000 000000 FEM 23000000 .
— . B O0000KKK XXXXXXXX SASOM 2@ oopopopor T wma -
O & 0000000  XX00MXXX QASIOOM 6. 00000 B v ez s (Em .
09:15 (0:15 AM]
O @ 00000 OOXKXXX  Gassood 3s XXXXXXXX T v e | zseieen 7] O

4. Cuando haya terminado, haga clic en el botdn 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 pdgina, 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.

Guardar Cambios L]

Inicio  Lista de colocaciin  Asstencia ™ Programa = Adminstrar usuanos & Perfil del unari © Salir

X
Leyenda @ - B 0 st BN ncres (8 rvin
Fiwo =¥
E o Fafoococox 30000000 00000 = [= O
(o ) O oo X000000 HXOUKHXHKX a
R — O B8 Roooooont 3000000 KOOONHX camf i =
=N ™ BE BE= ©
Ofs |:l :l o
ofla ;1 ] ©
ofla B B ©
Olls = = b
Ofas KOO0 =3 [ o
O Lo f 00000000 0000XXX XHXHKXKHRX a
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INGRESAR UNA SEGUNDA HORA DE INGRESO/SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS
DIARIOS

En los casos en los que necesite entrar 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 nifio.

1. Seleccione el icono del calendario rojo = en la columna Accidon para ver informacién

especifica del nifio.

Inicio Lista de colocacion  Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuanos & Perfil del usuario  ® Salir

Ingreso de horarios diarios

e Fos
Leyenda @ Ausencia M Cierre il Noingresado [ Asistié | Noinscrito [ Enviado

« - »

Filtro Fitas | 10 Ee' Ea;e‘
e Select (umero de nific Nombre del nifc Ciase/Autobis Edad  Nombre del caso c G Fecha de inicio  Fecha o 20 Hora de salids  Ausencia
Nivel de cuidade

P )" E X000 XXOOOKC S50 220 XX ] [ o
Clase/Autobus
O & 000000 XXKKXXXX  SAS509M 208 yrxXXXXX 1 [ ©o

Aplicar filtro || Resetear filtro = ) .
EE = O & 000000 000000 B XXX — [/ o

O @ 0000000 0000000 SS90 33y /] [/ B

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 * Programa *  Adminsstrar usuanos & Perfil del usuario @ Salir

Formulario de entrada de tiempo diario Julio 11, 2023

Numero de nifio Nombre del nific Nombre del caso
OOCKK OGO HHOOOKX
Fecha de servicio Contrato/Vale
07/11/2023 Voucher
1.° Hora de ingreso 9 1.2 Hora de salida 9 2.9 Hora de ingreso 0 2.° Hora de salida 0

[ 07:45 } [ 1100 200

02:00 (2:00 AM)

O A - ABSENCE 14:00 (2:00 PM)

Restablecer

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/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 verificacion de esta columna, cuando se seleccionan,
pueden usarse para copiar y pegar la hora de ingreso/salida que se registro.

Inicio  Lista de colocacion  Asistencia ~ Programa = Administrar usuarios & Perfil del usuario (% Salir

Ingreso de horarios diarios

« - » Leyenda @ Ausencia M Cierre [ Noingresaco [l Asisté [ENcinscrto B Enviade

XOOO0000 JoooneoDr . R A XXKXXXX —J — o

X00000DC  J000OCOD(.  SAmuM 200 iy — [ B

XXOOKK XXXXKXXX XHXXNAXX — [ o

0000000C 0000000,  SHNGM 300 o nononont — [ o

_ XXXXXXXX  XXXXXXXX — GAS00M 40 e XXXXX — [ o

o B 00000000 X000000C 5T 00000K & |83 o
o i‘ B OO IOGGOE X S AR B A% SO OO0 B e —d [ B
fD I® oo soo0000x 5 = 0000000 /|3 b
(O] 0 oo X000 ST 00000 /s /|3 B
;7':' B 0000KK XXX S99 4F aooe ] [ o

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. Para ejecutar esta funcidén para un grupo especifico de
Edad, Nivel de cuidado o Clase/Autobus, seleccione uno de los menus desplegables de filtro a la
izquierda de la pagina, seleccione un valor de filtro y haga clic en Aplicar filtro. (Nota: Para usar
el filtro de Clase/Autobus, debe primero escribir y guardar los valores de Clase/Autobdus en la
pdgina Lista de colocacion. Para mds informacion, consulte la guia rdpida Lista de colocacion o
el manual del usuario completo de CAPS Online.)
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1.

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

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia P Cierre {ili Noingresado [l Asistic i No inscrito & Enviado

Filtro Seiact . Numero de nific Nembre del nifo dac omrs del scha Fecha de Hora e Hora A
Edad =] i #nalizac greso
0w = = & o
e XXKXXXXX  XXXXKXXX XXXXNKXX

Select ~ D o
T XOOKXKKK XXXXXHXK XXXXXXKK — 3

CLASSROOM 31 v

0 Resetear filtro 0 selected / 2 total

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 verificacidn en la columna “Seleccionar” para
esa fila. Esto copiara la hora de ingreso/de salida de ese registro: la fila se pondra
resaltada y verd un mensaje pequefio de confirmacion en rojo en la parte inferior de la
pantalla que dice “La copia esta lista” cada vez.

Inicio Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario  # Salir

Ingreso de horarios diarios

« Suleccloner foches » Leyenda @ Ausenciz W Ciere [l Noingresado [l Asisto B Noinscito B Enviado
(s ]
Numero de mho Nombre del nifig Oase/Autobus  Edad Nombre del casg i v Fecha de inicio ;-Vz :E, Horadeingreso  Horadesalida Ausenca
X000 X00000K 5599 1 opeoenone | Y TR =
XOO00KK JOOKKXXX XXX [ [ S
DOOKKKNK XXHKHXXX oo XOOXXKXK ] |3 o
O @ 00000000 XOXXXXX XOXXNHXK — [ g
O 8 30000000 XXOXKXX XKHXXKXX [N [ o
O @ 00000000 XOMXXKXX OOUKNKNK — /3 =
O @ 00000KK XXX XXHHONHXAK 1 [ @
BB 0000000 XXMXKXX XXXXNKKX 1 [ B
O & 500000000 XXOOMKKX XXIOOXKKK 1 [ @
O @ X00000KX  XXXKKXKX  gessoon a8 XXXXKKXK 1] [J 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 tendrdn ahora la misma
hora de ingreso/de salida y apareceran resaltadas. Usted recibird un mensaje pequefio
de confirmacidén 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
sobrescribird cualquier asistencia que se haya registrado. Solo use la casilla de
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verificacion de la parte superior (se ilustra abajo) si todos los registros visibles deben
tener la misma hora de ingreso y de salida.

m Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario & Salir

Ingreso de horarios diarios

= e

X000000C XO000000¢. ST B eooooope D Y e

XOOXXK  X000000¢ S T oecooox 1 R

0000000 00eo0R: | SAREELES Snnonnone BT SR sases

o MIOOOOORE Soationes T SRR Sy pisnoane N T

8 300000006 JODCODOGK SRR onnanaor I ER e
& XOOG00NE  DBO0D00E AR ST annnata T VR isria
- XOOOOKK XIOOOOKK cosscor 400 O0GKKKKX ¢ v sz
& XOOOGKK  JOOOKXXX  casssoow sz XXX T v ooum

& KO0000C XXXXXXXX cosssoon 507 OGN L A

m]
m]
m]
{m}
m}
{m}
m]
(m]
O
m}

= XIOOOOK  J0000000C  S85900 43 onnnnnne | v ms um

10 selected / 22 toeal

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

Inicio  Lista de colotacién  Asistencia = Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario ¢ Salir

023 ¢l ingreso de horarios se cred con éxito, X
023 e ingresa de horarios se cred con éxito,
023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
2/2023 el ingreso de NCrarnios se cred con éxito.
023 el ingreso de horarios se cre con éxito
023 el ingreso de horarios se cred con éxito,
023 el ingreso de horarios se creé con éxito,
#XXOOXXXX  para fecha de servic 023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
#XOXXXX  para fecha de servic 023 el ingresc de horarios se cre con éxito.
‘Jr-XX)(KXXXX para fecha de servicio 7/12/2023 &l ingreso e horarios se cred con éxito.

| XO00OKXX para fecha de senvic
* XXXXXXXX  para fecha de servic
@ XO0OOXXX  para fecha de senvic
*XIOOXXXX  para facha de senvic
*XXXXXXXX  para fecha de se
= XOO0OOXX  Dara fecha de servic
* XXXXHXXXX

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 numero predeterminado de registros visibles 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 verificacién correspondiente en la
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columna “Seleccionar” para esa fila. Esto copiard la hora de ingreso/de salida de ese
registro: la fila se pondrd 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.

I

000000000
Q0000000 0

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 pondra resaltada y usted recibird un mensaje
pequeiio de confirmacidn en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “Ya esta
pegado” cada vez.

Nota: Tan pronto como haga clic en una casilla de verificacién, la hora de ingreso/

de salida que se copid 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/
salida correcta para ese nifio en los cuadros correspondientes.

000K XRXXNKNX

JOOO0KK 00000 5517 00000

X000 000K 5555 5 oo000 T T e e
XOOOOOGC XXXO0KK 559950000000 o e
0000000C X000000C FF5 47 30000000¢

XOOO00KK  XO0000K e XHXHO00C

XOOCO0O0  XXOOKKKK SAsoon 401 XXXXXXX

oo o of® @ o & of

HOOGHNC H0000COG A

X000 000K S5 3T ooooon - F 1 e

ofe%e{ o o o|EE o
o) el e/ alfalls e e i} e

ol 8

XNKXKXKX  XKXKKXXK  cosoon 4 XKXKKXKX

1) -
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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 esta seguro de que quiere guardar sus cambios. Haga clic otra vez en
Guardar.

B 00000000 X00000K DO I a0 e o
R N00000KC 0000000 1T 0000000 i o ] 1 @ Guardar Cambios {j
BB oo00mX  00000MK B ogpopoor ¢ 0 TR Eem o
L[] HOO0GOEC 00000000 S T snnnone T oz o hEsta seguro de que quiere guardar los cambios?
O B 00000060 30000000 S99 12 ynanan — o 1
O @ 0000000 XHOR0C KON — e
O B OO KKKOOOKC SA05 4 XKKKKKKK — o ] )
TR oo oo 5o T oooosx 0 T =
B & 0000000 00000 SRS goppoopr ¢ Y TR =1 O
O @ 00000 JOOGOGKK  camesy 6 KKK —

ol e |
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 correspondiente a esos
registros cambiaran de rojo (no ingresados) a verde (asistieron).

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ¥ Programa *  Administrar usuarios & Perfil del usuario  Salir

x
Leyenda @ Ausencs M Gierre [l Noingressdo B Asste [ Nowmscrito B Ervia
Gee 210 8 300000 X0000XKX I OO0 =) (=E =
Geo )0 8@ xmmmx X0000KX . X0 I I
) e
O 8 0000000 X0000XX 25 XOOOKXX =] [ 0O
O 8 X0000mX X000 XOOKKHKNKX =] [E] O
O & 00000000 XXXOOXXX — XXX LI [_1 4
O 8 00000000 XXOOXKXX XXX — [ &
O 8 500000000 XXXXXXXX : XXXXXXXX LIS JeeE
O 8 0000000 XXO0XXX ‘ XXXXXXHX E = 0o
O 8 000000 X000000K 5™ 57 X000 B [ B
O & 50000000 XX00XXXX ’ XXHXXXXXX —J ([ o

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/salida.
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INGRESO DE HORARIOS SEMANALES

El Ingreso de horarios semanales le permite registrar la asistencia de un nifio de toda la

semana, con la opcidén 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 ~ Programa =~ Administrar usuarios

& Perfil del usuario  Salir

Ingreso de horarios diarios

1 Bienvenido XXX XOXXXXXXXX

Envio de asistencia mensual

Vista de asistencia mensual natizado de Informacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea

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

& Perfil del usuario B Salir

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar

Informacién del caso

En el 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

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 ~ Programa ~ Administrar usuarios

& Perfil del usuano @ Salir

Ingreso de horarios semanales
Seleccionar una categoria para buscar:

Criterio de busqueda
Informacion del caso

© 2009-2023la Ciudad de Nueva York  Sitemap 02/2023

4. Vera una tabla con todos los nifios a su cuidado para ese mes de servicio. Si usted cuida
a mas de 10 nifios, podra filtrar por edad, nivel de cuidado o clase/autobus, usando los
filtros del lado izquierdo de la pantalla. (Nota: Para usar el filtro de Clase/Autobus, debe
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primero escribir y guardar los valores de Clase/Autobus en la pdgina Lista de colocacion.
Para mds informacion, consulte la guia rdpida Lista de colocacion o el manual del
usuario completo de CAPS Online.)

Para registrar la hora de ingreso/salida del nifio para la semana, seleccione el icono de

calendario verde en la columna Accidn a la par del nifio.

Inicio  Lista de colocacion  Asistencia »~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar:
Criterio 0e busqueda

nformacion del caso

Mes de asistencia

Filtre

Edad

ivel de cuidado

— KHOXXKK MOOOOK KON

OO JOHRHURKHNK OO0
XHUHXXXKXK pbber sl CLASSROOM 35 L] KHHHHXRHA

Después de seleccionar a un nifio, aparecera la pantalla Ingreso de horarios semanales
de ese nifo. Desde aqui podra registrar la hora 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).

Inicio Lista de colocadon Asistencia + Programa + Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Entrada del horario semanal del nifio
Informacion del caso
Numero de nifo Nombre del nifc Nombre del caso

XXXXHXXXX 20000 XXXXXXXX 08/02/2022 023

« » Leyenda @ Ausencia | Ciere [iliNo ingresaco [l Asistd [ Noinsarito [ Enviado
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6. Sinecesita 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 ONLINE Inicio  Lista de colocacién  Asistencia = Programa ~  Administrar usuarios

& Perfil del usuario (% Salir

Entrada del horario semanal del nino

Informacién del caso
Numerc de mifo Nombre del caso Fecha de inicio de inscripcion Fecha de finalizacion de inscripcion s de 5
JOOOOKXX KXKHXKXXK 08/02/2022 o2
« » Leyenda @ Ausencia M Cerre [iliNo ingressco [ Asisté B No inscrito Enviado
H i 0on M var 718200 W e 7102023 B
1% Hora de ingreso [os00 |
1% Hora de saiida ‘.‘. 00 |
2 Hora da ingresg [1400 |
2° Hora de safida [700 |
[ assence BSENCE
O setecr Ossec Seiect
cione

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

8. Seleccione Guardar en el cuadro emergente de confirmacidon que aparece.

Guardar Cambios [:J

¢Estd seguro de que quiere guardar los cambios?

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 nifio en particular, después de introducir la hora
de ingreso/salida para un dia.
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1. Escriba la 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. Recibird un

mensaje de confirmacion en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “La copia
esta lista.”

Inicio  Lista de colocaddn  Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios

& Perfil del usuario (4 Salir

Entrada del horario semanal del nifio

Informacion del caso

XHXHXKXX XOXXXXXKX IOOOKX

08/02/2022 07/23
« » Leyenda @ Ausercia M Ciere [liNo inpressdo [ Assto [ No insoito [ Enviade
i 0on e i \sie. 72602003 W be 72772023 W ve T2z 1

rp— — — — [—
T— [ ] I 1 —
29 et [ ] — 1 —
2% o e s [ ] I L1 I

[ PH Classence [lassence Dlassence £

Selact | Osele D seiacr Oseiec [ sete: Select

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 rojo en la parte inferior de la pantalla que
dice “Ya estd pegado.”

Inicio Lista de colocacién Asistencia ~ Programa = Administrar usuarios

Entrada del horario semanal del nifio

& Perfil del usuario @ Salir

Informacién del caso

\umerc de nifio

Nombre del nifc Nombre del caso Fecha de inicio de inscripcidn Fecha de finalzacién de inscripcién Mes de servicio
XXRXHKXXXX JOOOOKXX XXX 08/02/2022 07/23
« » Leyenda @ Ausercia W Ciere [liNoingresado [ Asisté [ Noinsrito [ Enviade
Hora i Dom. 7/23/2023 S e &
12 Hora deingreso [os00 ] 00
12 Hora de saids [ ] T
[ ]
[ ]
[l aesence s
Select [ seie lect
[ |

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?”

Guardar Cambios [j

;Esté seguro de que quiere guardar los cambios?
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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 guardé con éxito. Ahora puede pasar a la
proxima semana o regresar a Ingreso de horarios semanales y comenzar con la
asistencia de otro nifio.

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

«XX00000/XX para fecha de servicio 7/24/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito. X
*X000000(/XX para fecha de servicio 7/25/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
*X3000000(X0C para fecha de servicio 7/26/2023 el ingreso de horarios se creé con éxito.
*X)000000(N0( para fecha de servicio 7/27/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
SXCO0000UXX  para fecha de servicio 7/26/2023 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 ¥ Programa ~ Administrar usuarios & 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 22).

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 colocadén  Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario  ( Salir

ngrese de horarios diarios

naresc de horarios semanales

Envic de asistencia mensua

Viista de asistencia mensua =ma Automatizado de Informacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea

Bienvenido XXXXXXX XXXXXKXXXX
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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, mes de servicio y clase/autobus. 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 Accidn le permite ver el estado de la asistencia del nifio (asistid, ausencia, no

ingresada, cierres, etc.) para cada dia del mes de servicio.

Inicio  Lista de colocadién  Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarios o Perfil del usuario [ Salir

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agesto
Registros inc 120 i I 12 i jados: 0

Otros

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

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

Filtro

Filaz | 10 per page ¥
Estada
At Nombre del i Numero derifio Clase/Aucbls LIC  Fecha de inico ;"f;“ g;: g: o ;“a e e =t DiasFl |
Mes ds semvicie
Selact o QLASSROOM T 12162022 3 3 Vo8 1 H 0 0 0 01/2023  Completsd
Claze/Autobis

RACKHOOKKK XHKKKAKHXKK 55

200000000 XO0000O00( CAssrooM T 0&/02/2022 Q 1] W = bl 4 a o a 028/2023 Complated
a2

ROOM P 01/15/2022 @ o v 3 4 o 0272023 ncomplete

B 300000000 300000000 5

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) mostrarad la actividad de todo el mes de ese nifio.

Resumen mensual del nifio

Mumero de nifio : XOOOOOXX
Mombre del nifio : XXOOOOO0K, X000000

Agosto 2023
Dom. Lun. Mar. Miér. Jue. Vie. Sdb.
E 3 |
e e = whl
= | |
I - - R, 11 2
] ol =T ®
14 15] 15 17) 19
s ey e e
= | o .

6
.t )
n
&

[

-]
@ Cant. de ausencias: 2

- Cant. de cierres : 1

@i Cant. de dias que asistié : 13

= Cant. de dias que noingresado : 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 pagina 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.)

MNombredel nific  Mumero de nific  Clase/Autobds L/C  Fechadeimico Fecha de orD

Accion

P
s

5

i

Completed

XK XXX ;C\:_%SS:OD“I T 127182022 3 3 W 18

11/1%/2021 0 0 W bl 4 o 08,2023 ncomplets

XIOOGKKXK XA 5755700

OO0 X000, CLassRoou 087022022 0 0 v 3 21 1 0 0 ] 82023 | Complersd

CLASSROOM B 01/16/2022 ] [ ': = 1 0 82023 | Incomplenz
FOOOOCOC XHKKKKK 33

OOOOGKK XOO0OGO0K Comssioon T 0171/022 0 o v 3 4 0 082023 I Incompletz
s

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 ~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto
Registros inc 120 i o 12 i i :0

Otros

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

Abajo estd una lista de descripciones de los estados de cada tipo de registro de nifo que
aparece en la pantalla Envio de asistencia mensual.

e Incompleto: El registro de un nifio esta “incompleto” si hay por lo 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
Ingreso de horarios diarios o en Ingreso de horarios semanales. Los registros de nifos
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 nifo (es decir, una hora de ingreso/salida, una ausencia o
un cierre), pero el registro aln no se ha enviado para procesamiento. El registro estd
listo para enviarse en Envio de asistencia mensual.
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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 procese el pago. 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 estd en uno de los dos escenarios de

abajo:

O

El registro del nifio no habia sido enviado para uno de los meses anteriores al
Mes de servicio actual y estd listo para enviarse para ese mes o

El registro del nifio para uno de los meses anteriores al Mes de servicio actual ya
se envid y procesd para pago;, sin embargo, por lo menos un registro diario se
edito en Ingreso de horarios diarios o en Ingreso de horarios semanales desde
gue ese registro se envid. El registro ahora estad 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

o

Modificaciones en la inscripcion: cancelaciéon de la inscripcion, modificaciéon de la
inscripcidn o nueva inscripcion;

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;
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: éPor 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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https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
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https://bit.ly/3ZlyuQ0

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.

Inicio Lista de colocadién Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios

& Perfil del usuario [+ Salir

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosta
Registros incompletos : 20 | Registros completos : 2 ||Registros enviados : 0
Otros

Registros completos de los meses anteriores : 1

Si alguno de sus registros aparece en estado “non-submittabie” (Mo s puede entregar), intente enviarlo nusvamente & préxime a3 [aborable

Filtro
Estado
e Nombeddnio fomwodt o Guuickis UC Temdei Tk | 0D 0D O
Mzz dz szrvicio
0000 X000 SR T e oY
Clase/Autobis =
B 300000000 XXXXXXXX 557 T ¢ ¢ v
B 000000 XXOOOKK eamoon T oz L
CLASSROOM 01/13/2022 5 Q v
B 000000 X000000X 3 ¥
B 000000 XX0O00OK Qsstoon T oijisanz o0y
3
B 00000000 X000 Hesee ez g
B 00000000 300000 &= Bl ¢ B v
CLASSROOM 03/01/2022 5 Q v
B 0000000 X0000MK 5
B 000000X X000 issteen T moians U0
CLASSROOM 10/11/2022 o Q v
B 00000MX 000X

4

Registros no preseleccionables : 0

as Asistendiz Tarifa
semanzl zemanal

(] 0
0
0 0
0
0
o 0

Filaz | 10 per paga V|

DiasFT Mesde  Estado
senicio ~
] D120 Completed
02053 Incomplets
0 032023 Completed
032023 Incompletz
032023 Incomplets
o 02023 Completsd
082023 Incompletz
032023 Incompletz
032023 Incomplets
02023 Incomplers

>

Cenifico que la informacian de la asistenciz infarmada en 2st= Formularia de asistzn
Entiendo que EAF para este periodo se debe completar y presentar para el pago centinuo.
Adems, certifico que, coma proveedor elegible, cumpla el articu
v/programs/childcare/regulations/413-Servicios-de

iz electranica (EAF) s correcta.

(nttps://ocfsny.g dado-Infantil.pdf]

2 del titulo 18 de los Codigos, Reglamentos y Regulaciones del Estoda de Nueva York (NYCRR).

2. Un mensaje emergente le preguntara: “¢Estd seguro de que quiere enviar estas

asistencias completadas?”. Seleccione de nuevo Enviar.

Enviar

;Esta seguro de que quiere enviar estas asistencias

Enviar

completadas?

(-]

Cancelar

3. Aparecera un mensaje de confirmacion en la parte superior de la pagina avisandole que
sus registros de asistencia se enviaron con éxito. El estado de los registros también
cambiara a “enviado” y la informacién de la parte superior de la pagina cambiara para

reflejar los registros que se acaban de enviar.

Page 21

10.25.2023



Iniic  Lista de colocacion  Asistencia ™ Programa ™ Administrar usuarios & Perfil del usuario 0 Salir

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto
Registros incompletos : 20  Registros completos: 0 Reglstms erm_ia_dos 2
Otros

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

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 edicion se

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

r
o

2 Lun. 7/11/2022 8 Mar. 7/12/2022 i Midr. 7/13/202 Gl z G B
=] (-
[raz | [1830 ]
L] I | I |
L] I | I |
,,,,,, D—E: CE D-If:‘ CE D-i: CE
elecciona D sete 31 [Dseteccionar [ seteccionar

Seleccionar

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

8 Lon 103172022 i e 11172022 B wén 117272022

<]
o

e a o a
s R & B
-]

Seleccionar

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
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(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 17).

Los pasos de abajo explican como 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 navegacion. Después haga clic en Vista de
asistencia mensual.

Inicio  Lista de colocaadn  Asistencia = Programa +  Administrar usuarios & Perfil del usuario  (# Salir
Iy os

% Blenvenido XXXXXXX XXXXXXXXX

ratizado de Informacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea

2. La pagina 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 = Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario & Salir

Vista de asistencia mensual
Seleccionar una categoria para buscar:

Inform

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 ~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Vista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar:
oTe pe Criterio de bisqueda

Informacion del caso
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4. Lla 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 = Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Vista de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Mayo

Registros i P : 16 gi compl; :0 gi i :9
Otros

Registros no preseleccionables : 0

5. Siquiere ver registros con un estado especifico (incompleto, completo, enviado o no
preseleccionable) o para solo un grupo de clase/autobus, use uno de los filtros a la
izquierda. Haga clic en el filtro que quiere usar, seleccione una de las opciones del menu
desplegable que aparece y luego haga clic en el botdn Aplicar filtro.

Filtro Fiss | 10 é!r uaéev
Estado
e MNombre del nific  Numére de nife cha de </ D DiasFT  Mesde Boarlo
mi mi ma
B ook ooooo : & proete
XXXXXXXX  XXXXXXXK /2970 med
000000 JOXXXXXX 'ovze:  0s30203 1 1 v @ 18 5 5 4 0  OyMB  Submme
XXXXXXXX  XXXXXXXX =020 0872023 =
Filtro Filas |Tﬁezr pagev.
R G Kocitn Nombre delnifio  Numero de rific. cha e incio 7ed o o0 o ok o Dias FT d Esta
aeisid > XIO0000K X0k ‘ ol
i Aplicar fittro |
05730, 1 1 a 2023 itz

XXXXXXXX XXXXXXXX ez

XXX XXXXKKXX &5

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

Filtro Filas ‘H)éer éaieVI
Nombradeino Mumermdendo cadeico Fehade  OPD OB CNG Dia DiaF Mesde  fado
[3] cococos sco00000c 7= v om :
B 00NN XXXXXKKK 9720 1o v = s 0 -
ncomplete

XXXXXXXK  XXXXxy

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
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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).

Resumen mensual del nifio

Numero de nifio : X000 XX
Nombre del nific : 30000000, X000

Mayo 2023
Dom. Lun. Mar. Miér. Jue. Vie Sab.
1 2 3 4 5 §
e e e e e
= | = | = | o
P 11 nf 12
m @ 9| @ o
16 7 E 19 20
e e e e e
[ o o o [
“Z 2] 2 24 “25 “26 27
a9 G| = =
29 30 1
e,
| &

@ Cant. de ausencias: 3
~ Cant. de cierres : 1
[ Cant. de dias que asistié : 15

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