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¢QUE ES CAPS ONLINE?

CAPS Online se disefid y desarrolld para cumplir una directiva de la OCFS de NYC que la
Administracidn para Servicios de Niflos (ACS) tendria un programa para recolectar los datos de
asistencia de ingreso y salida de los programas y proveedores de cuidado infantil que atienden
a nifios con subsidio. A partir del 1 de septiembre de 2022, CAPS Online es el método exigido
para registrar la asistencia de ingreso y de salida para nifios con vales. Los proveedores y
programas deben introducir y enviar la asistencia en CAPS Online para que les paguen por
prestar cuidado a niflos con vales.

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

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

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

a.) Sino tiene una Identificacion de NYC, vea el Paso 1 abajo y proceda a crear

su cuenta.
b.) Siya tiene una Identificacidon de NYC, vaya directamente al Paso 12 abajo.

1. Vayaa la URL: https://a069-capsonline.nyc.gov

Haga clic en Crear cuenta.

)
1 ‘CHILD CARE ATTENDANCE PROCESSING STSTEM

Inicie sesion en CAPS en linea utilizando una cuenta de ID de NYC CAPS en linea utiliza una Cuenta de ID de NYC

Direccion de correo electrénico :No tiene una Cuenta de ID de NVC
[ Direccion de correo electrénico ] ¢Necesita administrar una Cuenta de ID de NYC? Administrar cuenta
Contrasefia @
S
[ Contrasefa ] Seleccionar idioma:

wid English | Espanol | H73 | pycckuii a3sik | duy=ll @l | kreyol ayisyen | wir
¢Olvidé su contrasefia?

Iniciar sesion . L -
Anuncios de inicio de sesion

Are you eligible for a payment rate increase? Go to https://www?1.nyc.gov/site/acs/early-care/current-
voucher-providers.page for more information.

¢Es usted calificado/a para un aumento en la tasa de pago? Navegue a https://www1.nyc.gov/site/acs
/early-care/current-voucher-providers.page para mas informacion.

3. Introduzca su direccidn de correo electrénico.
Debe crear su Identificacion de NYC con su direccion de correo electrénico.
Su direccion de correo electrdnico no puede contener los siguientes nombres de dominio:
nyc.gov, nypd.org, queensda.org, specnarc.org, brooklynda.org, dfa.state.ny.us,
trs.nyc.ny.us, nycers.org, nyccfb.info, ibo.nyc.ny.us, queenscountrypa.com,
statenislandusa.com o nychhc.org.

Correo electronico o nombre de usuario

Direccion de correo electrénico o nombre de usuario ®

XXXXXXXXX(@gmail.com

Confirmar direccion de correo electrénico o nombre de usuario:

‘ XXXXXXXXX(@gmail.com ‘

4. Escriba una contrasefia. (Si la contrasefia es permitida, abajo aparecerd el mensaje

“Contrasefia buena”).
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5. Escriba de nuevo la contraseia para confirmar.

Contrasefia @

Contrasefia Buena

confirmar Contrasefia

6. Seleccione el menu desplegable y la pregunta de seguridad de su eleccidn.
7. Escriba su respuesta en el campo de abajo.

Seguridad

Seleccione una pregunta de seguridad y proporcione una respuesta. La respuesta no distingue entre maytsculas y min(sculas y debe tener entre 3 y
255 caracteres. Si esta en una computadora publica, le recomendamos que oculte sus respuestas seleccionando Ocultar a continuacion.

Mostrar respuestas

() Espectaculo € Esconder

Pregunta de seguridad

¢ Quién fue tu héroe de la infancia? s

Respuesta

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

Términos

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

Crear una cuenta
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10. Una vez enviada la informacidn, se le enviara un correo electrénico de confirmacién a la
direccion de correo electrénico que dio. Abra el correo electrénico y seleccione el
enlace del correo electrénico para confirmar su direccidén de correo electrénico.

® NYC.gov <noreply@nyc.gov> Fri, Jan 6, 359 PM ¢ “
. tome «

Acaba de crear una cuenta de usuario con la ciudad de Nueva York. Si se cred por error, desactive su cuenta .
Haga clic en este enlace para confirmar su direccién de correo electrénico.
Si el enlace anterior no funciona, pegue la siguiente direccion en su navegador:

https://accounts-nonprd.nyc.gov/account/validate Token.htm?guid=5995a398ad524b959c05f29acf42e396&
token=yVmeUkwgQhdBSgUNGVzoMWiOvkyKcUoOpjLMTRjZSuXLAjXzSyydmnNQXdfNQVe

Le pedimos que confirme su correo electronico para asegurarse de que nuestros correos electrénicos seran entregados. Esta es la direccién con la
que iniciara sesion y la direccion a la que enviaremos todos los mensajes de correo electrénico relacionados con invitaciones y solicitudes, y otro
correo del sistema.

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

Gracias por usar NYC.gov.

No responder: correo electrénico automatico

11. Aparecera la pagina de confirmacion. Seleccione el botdn Perfil en la esquina superior
derecha. (Nota: Debe completar este paso antes de intentar iniciar sesion.
Si trata de iniciar seccion en CAPS Online sin haber actualizado primero su nombre y
apellido en la seccion de Perfil, el sistema mostrard un mensaje de error).

|
El sitio web oficial de la ciudad de Nueva York m ;ﬂﬂ

Direccion de correo electronico confirmada

| Felicitaciones, confirmamos con éxito su direccion de correo electronico. Ahora puede iniciar sesion. |

Reportar un problema

Pagina 6 25.10.2023



12. Inicie sesion con su cuenta de Identificacion de NYC con la direccidn de correo
electrénico y la contrasefia que cred. (Si ya tiene una Identificacion de NYC existente,
inicie sesion con su direccién de correo electronico en la siguiente URL:
https://www1.nyc.gov/account/user/profile.htm?spName=capsonline)

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

Acceso

Inicie sesién con su cuenta de NYC Inicie sesién usando una de estas opciones

Direccion de correo electronico o nombre de o~ . .
) Employees 7 Google IN. Linkedin
usuario
*
‘ o B Microsoft Y Yahoo

xxxxxxxxx@gmail.com

Contrasefia *

Acceso

13. Cuando haya iniciado sesidn en su cuenta de Identificacion de NYC, seleccione la
pestafia Nombre y escriba la informacion que corresponda. Luego, haga clic en Guardar
cambios. (Nota: Cuando escriba su nombre, evite usar cualquier cardcter especial o
letras con tildes, pues esto puede causar error cuando termine el proceso de creacion de
cuentas.)

Direccion de correo electrénico Contrasefia Pregunta de seguridad Desactivar
Nombre de pila

Nombre de pila

‘ Jane ‘

Inicial del segundo nombre

Apellido

‘ Smith ‘
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14. Si durante el Paso 12 inicié sesién con un nombre de usuario de Identificacion de NYC
previamente creado (no una direccién de correo electrdnico), complete el siguiente paso.
Si recién cred una Identificacion de NYC nueva (Pasos 1 a 11), no complete este paso y
continue al Paso 15.

Seleccione la pestana Direccidn de correo electrénico. Escriba su direccion de correo
electrénico en los campos correspondientes, con su contrasefia de Identificacién de
NYC. Haga clic en Guardar cambios.

Direccion de correo electronico Contrasefia Nombre Pregunta de seguridad Desactivar

Direccién de correo electrénico

Nueva direccion de correo electronico ®

‘ XXXXXXXXX@gmail.com ‘

Confirmar nueva direccion de correo electronico

XXXXXXXXX(@gmail.com ‘

Contrasefia actual

Contrasefia Buena

Guardar cambios

15. Una vez enviada la informacidn, se le enviara un correo electronico de confirmacion a
la direccién de correo electrénico que dio. Abra el correo electrénico y seleccione el
enlace del correo electrénico para confirmar su direccidon de correo electrénico.

Direccion de correo electrénico Contrasena Nombre Pregunta de seguridad Desactivar

Su nueva direccion de correo electronico esta pendiente de confirmacion.
Para confirmar su nueva direccion de correo electronico, haga clic en el
enlace del correo electronico que se envio a la nueva direccion de correo
electronico. Si se le solicita que inicie sesion, ingrese su direccion de correo
electronico actual o nombre de usuario y contraseiia. Si no ha recibido el
correo electronico, revise su carpeta de spam/basura.

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

Cada vez que necesite iniciar sesion en CAPS Online, vaya al sitio web de CAPS Online:
https://a069-capsonline.nyc.gov/caps/login, e inicie sesion del lado izquierdo de la pantalla

usando su direccién de correo electrénico y contrasefia que usé para crear su ldentificacién de
NYC.

'
CHllLD CARE ATTENDANCE PROCESSING SYSTEM

Inicie sesion en CAPS en linea utilizando una cuenta de ID de NYC CAPS en linea utiliza una Cuenta de ID de NYC

Direccién de correo electrénico iNo tiene una Cuenta de ID de NYC? Crear cuenta

[ XXX XKX@KXXXXK.COM ] ;iNecesita administrar una Cuenta de ID de NYC? Administrar cuenta

Contrasefia @
(]

[ secssese ] Seleccionar idioma:
English | Espanol | 573X | pyccxuii sisbik | auysl sl | kreyol ayisyen | wiT

:Olvidé su contrasefia?

WY ST Anuncios de inicio de sesion

Are you eligible for a payment rate increase? Go to https; T.nyc.g
voucher-providers.page for more information.

ly current-

4Es usted calificado/a para un aumento en la tasa de pago? Navegue a https://www1.nyc.gov/site/acs
Jearly-care/current-voucher-providers.page para mas informacion.

Una vez que inicie sesién en CAPS Online por primera vez, vera una pantalla con este mensaje:

“Identifique al proveedor que usted representa”. Se trata de un paso Unico de verificacién que
le permitira al sistema situar la informacidn de su proveedor.

’ CHILD
CHILD CARE ATTENDANGE PROCESSING SYSTEM

Indique al proveedor que representa

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

[Nur‘veru del proveedor ] [(999-99979999 ]
Numero de nifio * @ £dad del nifio
[Nurvsru de nifio ] [ Select M ]

Usted deberd escribir la siguiente informacién en esta pantalla:

e Numero de proveedor de ACCIS: Su nimero de identificacion de ACCIS de 6 o 7 digitos
que le asignd ACS (no su numero de licencia).

e Numero de teléfono principal del proveedor: Este campo es opcional y debe dejarse en
blanco.

e Numero del niilo: El nimero completo del nifio, compuesto por 10 digitos, para
cualquier nifio inscrito a su cuidado. Se trata de los 8 digitos del nimero de caso de ACS
correspondiente al niflo mas los dos digitos del sufijo/nimero del nifio, dejando los
ceros iniciales. (Nota: No escriba ninguna raya ni espacio.)
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o Ejemplo: Un nimero de caso de ACS seria 12345678 (8 digitos), y el sufijo de
nifio seria 01 (2 digitos). En algunos documentos, este nimero luce asi:
12345678/01. Para este caso, solo escribiria los nimeros, sin rayas, barras ni
espacios: 1234567801.

o Si el nimero de caso de 8 digitos comienza con 0, como 01234567, incluya el 0.
En este caso, su nimero de nifio de 10 digitos luciria asi: 0123456701. (Si el
ndimero no comienza con 0, no escriba ningun cero al comienzo del nimero).

e Edad de este nifio: Seleccione la edad exacta y actual del nifio cuyo nimero de caso
escribid (verifique la fecha de nacimiento si no esta seguro).

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

Apoyo Técnico de CAPS Online: 212-835-7610, presione 1 para inglés o 2 para espanol y,

después, presione *.

Inscripcién en CFWB (si no tiene acceso al nUmero de caso o a otra informacidn del nifio):

212-835-7610, presione 1 para inglés o 2 para espanol y, después, escriba su nimero de
proveedor o de programa de ACS y seleccione el mensaje que corresponda.
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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 | Lista de colocacion 8 Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario G 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.

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

Lista de colocacion

-Fnllro Filas | 10 per page ¥
= = ] Azsign Nurmero d& nifc ~ Nembre del hifc N Edad Nombre del caso Clase/Autobis
( 3| B XXX XXOCOKNKX ! e XXOONX =
B 0000000 XHXXXXKXXX ‘ XOOKXXXXX S
ﬁ v 508 CLASSROOM 32
- XXX XXOXKHNKX XOOOOXNXK
£ 00000 HOOOOKNXX ; e XOXKXHXNNX Sl
£ X00000KXXX XOOKXXXXX v 701 XHXKXXXXKKK Bus 3072
2 0000XXK XHNXKNXHXKK XXX
g v 604 BUS 3072
B 00000XXXX XHXXXXHXXXX XXXXKXKX

Si pasa el mouse sobre cada icono de la columna Accidén podra ver lo que hace cada icono. Para
obtener mas informaciéon de cada una de las funciones, consulte el nimero de péagina
correspondiente.

n Dar de baja a un niiio (icono de lapiz): Pagina 12

Q Clase/autobus (icono de persona con pizarra): Pagina 12

“ - . - ré . . 7 .

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

Ingreso de horarios semanales (icono de calendario verde): Pagina 24
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DAR DE BAJA A NINO

Dar de baja a nino: El primer icono (lapiz) en la pagina Lista de colocacion le permite
E 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 del usuario 6 Saiir

Dar de baja a nifio

Informacion del nifio

umer de nific ombre oel o Nombre del caso &
XOXAKRXXX XXOKKRAX XHOXKKAKX 104
¢ culdado Facha de inicio 3¢ inscripeén Facha Oe finalzacién o8 inscrigsion

] 11/19/2021

Abandono
azans: Facha d (7]
[ - ]

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

CLASE/AUTOBUS

o El segundo icono (persona con pizarra) aparece una pantalla Lugar en clase/autobus,
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 informacion 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

\ombrs g nifo Nombre del caso &ad
XXXXHXHXUXX XXNCKHXAARX 202
Fecha de inicio de inseripcion Facha de finalizacién o inseripeisn

k 05/10/2021

XXHKKXHXKRX
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2. Una vez que haga clic en Guardar, verd un mensaje verde de confirmacién 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 colocadon  Asistencia ~ Programa - Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

I s Caso #/NifloXX000000(X : La asignacion de clase/autobls se procesd con éxito. I x
Lista de colocacién

Filtro Filas |50 perpage v

Nombre del caso

Accion Numero de nifio Nomiore del nifc o Edad

2 0000KXXX XXX v 30 XXX
[ =

Resetear fitro

Pagina 13 25.10.2023



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 nifio.

Ejemplos: Filas
Hora de Hora de salids Ausencia

a. Paraunallegada alas 9:05 a. m.: seleccione 09:00 (9:00 AM) o=

b. Para una llegada a las 9:10 a. m.: seleccione 09:15 (9:15 AM) | S

9:15 AM)

c. Paraunasalida alas 4:22 p. m.: seleccione 16:30 (4:30 PM) ' S

9:45 AM)

O 0 0 O

d. Parauna salida a las 4:50 p. m.: seleccione 16:45 (4:45 PM) | N

9:15 PM)

9:30 PM)

o 0O

9:45 PM)

Pagina 14 25.10.2023



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.

- ] F 10O

Ejemplos: _ 02:00 (2:00 AM)
a. Paraunallegada alas 2:05 p. m.: seleccione 2:00 (14:00) — |

02:15 (2:15 AM)

b. Para una llegada a las 2:10 p. m.: seleccione 2:15 (14:15) | i

02:45 (2:45 AM)

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

14:15 (2:15 PM)

d. Paraunasalida alas 4:10 p. m.: seleccione 4:15 (16:15) 14:30 (2:30 PM)

E 14:45 (2:45 PM)

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 registrd un cierre para ese dia (vea la pdgina 43 para obtener
instrucciones sobre registro de cierres)

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

e Asistio (verde): Se registrd 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.

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

Ingreso de horarios diarios

» Leyenda @ Ausencia M Cierre [l Noingresaco [l Asistié P Noinscrito B Enviade
maro oe Nombre del nifo Clase/Autobls  Edad Nombre del caso i o Facha de inicio :K-i’i Hora de ingreso  Hora de salida Ausencia
XOO00OK 00000 55599 230 oo IR JeC
X000 X000 CassiooM 208 OOO00KK ] 1 =
Aplicar fittro || Resetear fitro

- =3 O @ 00000KKX  XXXXXXXX XXKXXXXX 1 [ o
O & 0000KXX  XXXXXXXX XXXXXKXK 1 [ ©o

O 8 00000000 XXX XXX —d /|3 o

O @ 000000 XX00000 cassooM 701 XOOKKKKK 1] [ ©

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.

" Bienvenido XXXXXOX XXXXXXXXX

Envio de asistencia mensua

& Perfil del usuario  (# Salir

Vista de asistencia mensual aatizado de Informacion 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 ~ Admimistrar usuanos & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

E E Leyenda @ Ausencia I Cierre [l Noingresade [l Asistic E§Noinscite B Enviado

Filtro Fins
Selecz | Numero de nifo Nombre del nifnio Clase/Autobus Edad Nombre de! caso i« o Fecha de inicio Fecha de =ora de ingres: =ora de 1aiida Ausenca

O B 000000 0000000C S50 290 yaxxxxx L 1 [ o

O & 00000XX  X0000XX JOOOOKXX ] =1 =]

Aplicar filtr Resetear filtr

- =3 O @ 000000 XXXXXXXX XN PV amz s —1 1 m]
O & 00000 XXX XXX ] [ ©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 colocacidn Asistencia = Programa ~ Administrar usuanos & Perfil del usuario & Salir

Ingreso de horarios diarios

« pieoyonse & » Leyenda @ Ausencia W Cere [l Noingresade [ Asisté B§Noinscrito B Enviado
Filtro Fias
i Stz Numaro de nifo Nomore del nific Clase/Autobis Edad Nombre del caso £ < =ora de =or Je saida =]
B8 0000000C X00000K S92 30000000 A 2
O & 000000 X0000XX X000000 T v mam -

Aplicar filro Resetear filtro
0O & XXXXXXXX  XXXXXXXX

O = XUXXXXXXX OGO ShsmoewE XXXXXXXX

XHXXXXXX

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.

ﬂ 2 Guardar Cambios |

Inicio  Lista de colocandn  Assstenca = Programa = Admintsirar usuanos & Perfil del usuanio B Salir

x
Leyencs @ -~ e B nuntc Pihoimcrea B8 i

o [ e e ]

E 8 1 0000000¢ 3000000 OO0 o

(e -] ® J 00000 XXKRHNNK HOOXKKNNK

ey e

B Boooo00oo OO0 OO0,

0O o o

ENENENENCIRENEININE
ENENENENCIRENEANE

0O OO0 OOTODOOOODOODO OO
™

B 0D O 0O

L] ¢ o
foll XXX JOOOOOMK OO
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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 Accidn para ver informacién

especifica del nifio.

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

Ingreso de horarios diarios

« SNECH » Leyenda @ Ausencia W Ciere i Noingresado [ Asistié Mo inscrito 3 Enviado

Filtro Filas |1C Ee' Ea;e‘
— Selsct Numaero oe nifo Nombre asi nifa Case/Autobls Edsd  Nombre del caso T4 CNV: Fechaceinicic Fachsde Hors oe Hors desalids  Ausancia
Nivel de cuidad:
= E XO00OKK  X0000K 57599 29 a0 i [ 1 [ 1o
Clase/Autobir i1

Seiet 1 0 @ 00000 X000 XXXXXXXX 3 [ o
Aplicar fittro || Resetear fittro =

EEIE=3 O @ 00000000 XXXKXXXX XXXXXXXX 1 [ o

O & 00000000 0000000¢ S0V I8y — [ ©

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 colocacién  Asistencia ™ Programa *  Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Formulario de entrada de tiempo diario Julio 11, 2023

Numero de nific Nombre del nifio Mombre del caso
OO HOCOOOKK HOCOOKKX
Fecha de servicio Contrato/Vale
07/11/2023 Voucher

1.° Hora de ingreso @ 12 Hora ge salidzs @ 2.° Hora de ingreso @ 2.° Horz de salida @
07:45 ] [ 11:00 2:00]
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 pagina.

COPIAR/PEGAR LA HORA DE INGRESO/SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS DIARIOS
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Tanto en Ingreso de horarios diarios como en Ingreso de horarios semanales, puede copiary
pegar la hora de ingreso/salida para los nifios que llegaron y salieron a la misma hora. Puede
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 colocacién  Asistencia - Programa - Administrar usuarios & Perfil del usuanio G Salir
Ingreso de horarios diarios
» Leyenda @ Ausenca M Cierre i Noingressde [ Asistic [ No inscrito Enviado
5 Aoeld Nombre del caso
OF 8 000000 X00000K 5559 27 000000 [ R N B
ID | 8 0000000C 0000000 SEE 3 x0000K 3 3 =
S OF & 00000000 00000000 599 5 0000000 ] [ o
OF 8 000000 0000000 P59 3% 0n000M0 — [ &
Of 8 00000000 00000XKK  SHNSFEM 400 ynanon — [ B
OO0 oo0m0000  X000000¢ XXXXHHHK — /| B
O & 00000 XXOXXKHX XXHXXKKKK 1 [ o
OO0 8 ooooxxx 00000006 S5 & oo I I N B
O 8 ooomox 00000 S99 7 00000 —d /|3 o
OF & 0000000 0000000 S99 45 ynanang . C

Para copiar/pegar en masa: “Copiar/pegar en masa (Todos los registros visibles)” en la pagina
19

Para copiar/pegar una fila a la vez: “Copiar/pegar individualmente (Solo registros

seleccionados)” en la pagina 21

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, primero debe escribir y guardar los valores clase/autobus en la
pagina Lista de colocacién. Vea la pdgina 12 para obtener mas informacion.)
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Inicio  Lista de colocacion  Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuaric 0 Salir

Ingreso de horarios diarios

Leyenda @ Ausencia M Ciere [l Noingresado [ Asistié [ Noinscrito B Erwiado

« »
Filtro Select 0 de nifio el asd del ca echa na de rora de 3iida a
Easd m] — greso
o B OO0 OO0 OO0 :I :I L3

; o OO0 XK OO —J [/ o

=3

| Apiicar fittro

0 selected / 2 totsl

=
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 verificacién 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 pequefio de confirmacion en rojo en la parte inferior de la

pantalla que dice “La copia esta lista” cada vez.

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

Ingreso de horarios diarios

Leyenda @ Ausenca M Cere [ Moingresade [ Asistic B No mscrito Enviado

Humere g rido Hemene o8l mio Clse/Aviobis  Edad  Nembre délcaso £ CN: Fedudeinido Feade

B 00000000 0000 S5 B oo g =

O ® 0000000 X000000 SAOON I XXX 1 — B
eac=a O B 50000 X000KKX B 00K — =3 o
O & 00000000 XO00MXX HIOOOO — /| B

O & oo000000 00000000 5% 000000 — B

O # 00000000 X0000M YOO = e

O @ 0000000 XXKKXKKX  SS800 497 0000000 1 [ B

O ® 000000 0000000 YOO — = e

O & 00000000 X00000 5599 57 oo e 1 /4 o

O 000000 XO0000K — casoow 4@ XO000XX — ] ©

a3

2. Para copiar la hora de ingreso/de salida para todos los registros en la pantalla, haga clic
en la casilla de verificacién 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 confirmacién 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
verificacidn de la parte superior (se ilustra abajo) si todos los registros visibles deben
tener la misma hora de ingreso y de salida.

Pagina 20 25.10.2023



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

Ingreso de hararias diarios

Leyenda @ Ausercs M Cerre [l Noingressce [ Asistid [ Mo inserito Emviado

e el cano 7= CV: Fechadeiico Fechade

;’?;ASWW am KKK I v N2 O
RSB =8 0000000 IR o
SRR e S OOOCTC IS VI s e o
FER O oocoook T Y e o
g m oo0000 ¢ EE o
CEFOOM T ey P v anm o
gusmoon 4o KXXKXEXX LA A O
2 & XO000KK  XOO00K oo 62 XOO00KK 7 v mavs =
[ ] 000K 00O CINCEM At HAOOCOKHX E v oamaz O
- 00000000 J0000000F A 4 opopooy | Y wmw oz o

m | e .U

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

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

= 0000(XX  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito. X
= XXOXXXXXX  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
# 00000 para fecha de servicio 7/12/2023 &l ingreso de horarios se cred con éxito.

para fecha de servicio 7/12/2023 el ingresc de horarios se cred con éxito,
OXXXXXXXX  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
* XXXXXXXX para fecha de servico
* XOOXXXXX  para fecha de servicio
X000 para fecha de servicio 23 el ingreso de horarios se cred con éxito.
o XXXXXXXX  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso oe horarios se cred con éxito.
SOOOXXXX  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.

/2023 &l ingreso de horarios se cred con éxito.

23 ¢l ingreso de horarics s cred con éxto,

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 visibles en una pagina,
consulte Perfil del usuario en la pagina 48.

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
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registro: la fila se pondra resaltada y vera un mensaje pequefio de confirmacidn 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 colocacion  Asistencia = Programa = Administrar usuarios & Perfil del usuaric @ Salw

Ingresa de horarios diarios

B 00000000 00000000 S BT 0000000 U =
O 8 3000000 X00000X SRR n00000K — [ o
O 8 0000000 00000000 GAROOM B KKK — [/ o
O 8@ 00000000 X0DOOKK  THF900 IR 0000 N I B
O B 000000 X0KKKKE 55 0 o —d /|3 o
O & 00000000 XOOOKKKX 595 79 oooooox e I ) N I
O @ 00000000 X000000K KOO — [ B
O B o000 XX0000X SR 000K 1 [ ©
O 8 00000000 X00000K 5559 5 000000 o [ o
O @ X000KK XO00000K  Sasoon 4 000000 1 [ 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.

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 accién 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.
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Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~  Programa ~  Administrar usuarios

& Perfil del usuaric (# Salir

Ingreso de horarios diarios

Filtro

» Leyenda @ Ausencia P Ciere fii Noingresado B Asistic BMNeinscite B Enviade

e Mamermdeniio (ombre dei o lsefhutobis  Edad  Nombredelcaso oo e o Hoadeingese Horadesaida  Asenca

. KROOOKK XXKKXKKK 95909 290 ek W o

B 00000 X0 5 ® o XXXKXKKX . = = =8

B 000000 00000000 55T X000 i Ll
B 00000000 000000C D 000000 sz L
0o =« XIOGOOOM— XHXKHENK XXHHEKHX 1 [— 0o
O =u 00000 XXX TO000XXX ] ] 0o
O @ 000000 00000 o 9T X000 1 [ o
B & XOKKKXK 000K oo B2 X000k i o
B X000000C X000 SRR ST 0000 S o
o [ ] XOXOOCKHX JOOCKXKXK HXHXKANXK : : m]

¥2 estd pegade

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.

da = Programa = Administrar usuarios

o Perfil del usuario (% Salir

Ingreso de horarios diarios

B e mesane
B & 000000
B8 000000
B & oocoom
B 00000000
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Guardar Cambios
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4. Cuando haga clic en Guardar, aparecera un mensaje de confirmacion en la parte
superior de la pantalla correspondiente a los registros de niflos 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 colocacion Asistencia * Programa ¥ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Leyenda @ Ausenca B Core [l Noingressdo B Assio B No mscria @ Erva

Filtro | T=T=Tg

O 8 500000000 X00000KX I XXX = [ =

O 8 5000000 000000 0000000 I

== O & 00000000 XX00KXXX XXXXXXXX = [=] 0O
O 8 500000000 000000 . XOOOXX E=] [=] O
O 8 30000006 XXXXKXXX 5= XXXXXXXX 1 ] =
O & 000000 X00000X XXX 1 [ ©
O 8 0000000 XXXXXXXX s XXXXXXXX [Tt
O 8 X Xoooxx ' XXXXXXXX E BE B
O 8 3000000 X000000K S5 7 300000 E = ©o
O & 0000 XXXXXXXX XXHXXXKXX i A

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.

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 usuaric & Salir

Ingreso de horarios diarios

% Bienvenido XXXXXXX XXXXXXXXX

Vista de asistencia mensual natizado de Informacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea
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2. Cuando seleccione Ingreso de horarios semanales, hay opciones de busqueda por
Informacién 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

Informacion del caso

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

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 colocacién Asistencia = Programa - Administrar usuarios

& Perfil del usuario (# Salir

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar:

Criterio de busqueda
Informacion del caso

Mes de asistencia

Mes de asistencia Select v

© 2009-2023)z Ciudad de Nueva York  Sitemap

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
primero escribir y guardar los valores de Clase/Autobus en la pagina Lista de colocacion.
Vea la pagina 12 para obtener mas informacion.)

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

D

& Perfil del usuario (# Salir
Ingreso de horarios semanales
Seleccionar una categoria para buscar:

nformacién del caso

Buscar

sad Nombre del caso

JOCGOOGOC OO0

KOO
XHXXAXXXX XOKXNKIHK XOOOOXX
KXXXKHHK KHHXHKXXX XXXXXXXX 2
XXXXXXXX XIKRXKXK e XXX
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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 colocadion  Asistencia = Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario [ Salir

Entrada del horario semanal del nifio

informacion del caso

Numero de nific Nombre del ning Nombre del caso Fecha de inicio de inscripcion Fecha de finalizacion de inscripcion Mes de servicio
XXOOOXXX XOOOXXXX XXXHXXXXX 08/02/2022 o723
« » Leyenda @ Ausencia M Cierre i No ingressco [ Asistc B No inscrite B Enviado
Hora M Dom 7167202 M 70720 W var. 7182023 M e 71972023 e 7202023 e 2023 ]
1. ora o ingraso [os20 | [ ]
12 Hora da salida
ABSENCE D assence | PEE [lassence. assence
wlect Oseiec Oses Oseiac siact

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.
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Entrada del horario semanal del nino

Informacion del caso

Numerc de nifio Nombre del nific Nombre del caso Fecha de inicio de inscripcion Fecha de finalizacion de inscripcion Mes de senvicio
XXXXHXXX XXXXXXXX JHOOOKXX 08/02/2022 07/23
« » Leyenda @ Ausenciz M Cierre Jilj No ingresado [ Asiste [ No insarito Enviado
[orees ]
Hora Ao 2w 8 Lun 771772023 . i s 1 1ue. 7202023 1 vie 72172023 B
o O : ase
Sala alact

oo
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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 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

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.

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 colocacdion  Asistencia + Programa = Administrar usuarios & Perfil del usuario [ Salir
Entrada del horario semanal del nifio

30000000 XHHHHHK XO00000K e —

« » Leyenda @ Ausencia M Ciere [l No ingresaco [ Asisto [ No inscrito B Enviado

Hora I Dom 77237202 M Lun 7242023 R ] 3 - W Ve 7282023 ]
12 Hora e ngreso [ ] \ ] [ | 1

15 Hor e s | | { | [ I I

24 Hor deogrmo 1 [ ] \ | [ ] [

29 o 3 i [ [ ] { | t ] 1

[ azsence [ assenee [lazsence Massence [ azsence
ct B selet [ select Cseiac [ setec D setect ’
I La copia esta lista I
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2. Cuando la hora quede copiada, haga clic en cada una de las casillas “Seleccionar” para
los demas dias en que quiere copiar la asistencia. Cuando haga clic en cada casilla de
verificacion, los valores de hora de ingreso/salida se copiaran inmediatamente y
aparecerd un mensaje de confirmacion en rojo en la parte inferior de la pantalla que
dice “Ya esta pegado.”

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

Entrada del horario semanal del nifio

Informacion del caso

Numerc de nifio Nombre del nific Nombre del caso

Facha de iniio de inscripcidn Facha de finalizacién de inscripcién Mas d sarvicio
JOOKXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX 08/02/2022 07/23
« Selecoonar fechas » leyenda @ Ausencia W Cierre [liNo ingresado [ Asisto [ Noinsaito [ Enviado

H B 0em 77232023 B o 72 s
19 Hora d ingraso [ps20 |

Hora de saiida T ]
22 Hora de ingraso ]
29 Hora de safida |

Select

E
g
[
&
i

Ya esta pegado. I

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 “¢Estd seguro de que quiere guardar los cambios?”

Guardar Cambios x

;Esta seguro de que quiere guardar los cambios?

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

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

Inico  Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa =  Administrar usuarios & Perfil del usuario G Salir

#30000000(XX. para fecha de servicio 7/24/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
*X0000XX/XX para fecha de servicio 7/25/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
*X0000000/ XX para fecha de servicio 7/26/2023 el ingreso de horarios se cred con éxita.
*30000000UXK para fecha de servicio 7/27/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito,
WXO0000CK/XX  para fecha de servicio 7/28/2023 el ingreso de horarios se creb con éxita.
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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 pégina. 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: Edicidn de asistencia ya
enviada” en pagina 33).

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 ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

qf Bienvenido XXXXXXX XXXXXXXXX

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

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 (asisti6, ausencia, no
ingresada, cierres, etc.) para cada dia del mes de servicio.
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Inicio Lista de colocadon Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario & Salir

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto
Registros inc 120 i [< 12 i :0
Otros

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

5i alguno de sus registros aparece en estado “non-submittable” (no se puede entregar), intente enviarlo nuevamente el préximo dia laborable

Filtro
Filzz | 10 per page %
Estado
[Se\ec{ \,] e Nombrs del rific  Numero denifio Clase/Auiobls L/C  Fechadeiniie Fachade QD OPD  CV: Di Seman: G2 cde  Estado
fingiizacié mix s m

Mes de servicio

[Js\ec{ w ] IO0000000 000000 EJ:ASEQCD‘J T 1218/2022 3 3 v 9 17 H] 0 o 0 0172022 Complet=d
2

Claze/Autobls

Select ~ B X.XXXXXXX X.XXXXXXX E\‘J-SS:GO‘A 11/1%/2021 ] 1] A ] 4 a 08/2023 Incomplete
e [ oo '

OO0 XOOOOOKK CLassraoM T 08/02/2022 Q ] v 2 21 4 o o o 08/2023 Complet=d
2

QASSROOM P 0V/13/2022 o 0 v = 4 0 082023 Incomplets
& OO XOOCOCXK 2 o ' "

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

MNumearo de nifio: XMXOOOOO XX
MNombre del mifio : JOO00000, X000

Agosto 2023
Dom. Lun. Mar. Miér. Jue. Vie. Sab.
E E E 3
e e e bl
]
I c I B 1 2
m E| O @O
14 15) 19 17) 19
e e e e e
= | = | = | = | .
20) 2 22 23 24 25 265
e e
= | [ ] . o = |
27 28] .29 3 31
- A

@ Cant. de ausencias: 2

F Cant. de cierres: 1

0§ Cant. de dias que asistié : 13

= Cant. de dias que no ingresado : 7
Total de dias escritos: 16

En el ejemplo de arriba se registro la asistencia con hora de ingreso/salida de ese nifio durante
trecedias(1a3,9a10,14a 17,21, 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.
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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.)

Filtro

Filaz | 10 per page ™
" ] Accide MNombradslnific  Numero denific ClasefAutobis L/C  Fechademido  Fechade OFD  OFD U Dia: stada
finalizacicn ma) miin mé
CLASSROOM T 127182022 3 3 W 18 17 5 0 0 0 02023 Completzd
- XG0 XXX & 2tz v ?
Clase/Autobis
Select v XXIOOEKK X000 (hassroon 11/19/2021 0 0 W = 4 0 08/2023 fI Incompletz
'
JOCOOOO0 X000 CLessaoon 08/02/2022 a 0 v 3 2 4 0 0 ] 08/2023 | Complered
CLASSROOM B 017132022 ] 0 W 3 4 0 082023 fI Incomplets
YOOCOCO0C X000000 5 Bz .
00000000 0000000 TwesshooM T 01/19/2022 0 0 v b 4 0 08/2022 fI Incompletz
35

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 « 12 i i :0

Otros

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

Abajo esta 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 nifnos
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 alin no se ha enviado para procesamiento. El registro estd
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 procese el pago. El procesamiento de pago suele tardar aproximadamente 7 dias
habiles.

Pagina 31 25.10.2023



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

El registro 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

El registro del nifo 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
gue 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 inscripciéon: cancelacién de la inscripcién, modificacién 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: ¢ 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 enviardn simultdneamente para que se
procesen para pago.

1. Enla parte inferior de la pagina, lea el mensaje de certificacién que esta abajo de la lista

y, si esta 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 botdon “Enviar,” se enviaran todos los Registros completos y
Registros completos de meses anteriores, sin importar cualquier filtro activo.
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Inicio  Lista de colocadion  Asistenda ~  Programa ~  Administrar usuar

rio @ Salir

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto
Registros i :20 IRegistms- 12 | i enviados : 0

Otros
rReglstros de | it il | i no preseleccionables : 0

Si alguno de sus registros aparece en estado “non-submittable” (ne se puede entregar), intente enviarlo nuevamente el proximo dia laborable

Filtro
Estado
_ Accidn Nombredalnific  Numero denific  Class/Autobls L/C  Fecha deinido Fechade OPD OPD  CA: Dias  Disde Semanas Asistend: Taifa  DiasFT
s finalizacion - max miin mix istandi: & semanal semanal
M ES 2 servicic
,eh YIOOO00K 0000000 TR0 T ez 3 H Voo 17 H ] 0 0
Qlase/Autobis -

| CLASSROOM 11/15/2021 ] o v ] 4 o

O00000O0 JO000000K Cassroow T gz o o v =& 71 4 0 0 0
=
B XXOOOCOCL XXX SAsioon = oz o o v 3 4 o
B KOOOOOKK. XOOOOOOCK Cessroom T oy1g/2022 o o v B 4 0
£
B XO0OCO0 XOOOOMKKK Lasssoon = T o 0 v 3 2 4 0 0 0
B 00000 XOOOOKKK Lssoon = oaovan o o v B 4 0

CLeSSROOM P 03/0W/2022 [} [ v z 4 1

JOOOKNXK OO0 %
a JOOO0000C XO000000 _CI_.ASS?CD‘A T 07/01/201% ] [ A 3 4 0

XIOOOOOKK X000 E]:ASS ROOM P 10/14/2022 [ [ W = 4 o

2 la

D Centifico que la informacics ndia infarmada e Formularic d =ctrénica (EAF) es correcio.

Entiendo que EAF para este pericdo se debe compietar y presentar para el pago continuo.
Ademas, certifico que, como provesdor elegible, cumplo el articulo 415.12 del titulo 18 de los Codigos, Reglamentos y Regulaciones del Estado de Nueva York [NYCRR).

(https://ocfs.ny.gov/programs/childcare/regulations/415-Servicios-de-Cuidada-Infantilpdf)

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

completadas?
Cancelar

Fis: [10 per page ¥

Mesde
senvicio

01203

082023

022023

082023

082023

08/2023

03/203

Estado

Completed

Incomplets

Completed

Incomplets

Incomplete

Completed

Incomplete

Incomplete

Incomplete

Incomplete

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 informacidn de la parte superior de la pagina cambiara para
reflejar los registros que se acaban de enviar.

inicio  Lista de colocacion  Asistencia ~  Programa ~  Administrar usuarios & Perfil ded usuaric @ Salir

®  Asistencia erviada con exito

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 envio antes editandolos en Ingreso de horarios diarios o Ingreso de horarios
semanales y volviéndolos a enviar en Envio de asistencia mensual para procesamiento de pago.

Los registros previamente enviados que se hayan procesado y 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.

o
o

=] Car— E= ] =]

- [ T =

L] \ | [ | [ | | \

L] \ ] [ ] [ | | |
,,,,, D—‘:f: CE D A8 CE D BSENCE D ABSENCE D 8% CE BSENCE
Selec [ seteccionar [0 seieccionar [Dsetecciona [ seteccio D seie Selecciona

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
o
ot

o

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 29).

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 Cdmo revisar los registros de asistencia retroactivos en
Vista de asistencia mensual en la pagina 39.

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

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

Ingreso de horarios diarios
Ingreso de horarios semanales
} Bienvenido XXXXXXX XXXXXXXXX

Envio de asistencia mensua

| Vista de asistencia mensual l§  1atizado 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 Informacion del caso y Mes de asistencia. Seleccione Mes
de asistencia.

Inicio Lista de colocacion  Asistencia ~ Programa «  Administrar usuarios & Perfil del usuario  (# Salir

Vista de asistencia mensual
Seleccionar una categoria para buscar:

Informacion del caso

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:

Criterio de blsqueda

Informacion del caso

© 2009-2023la Ciud

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

Vista de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Mayo

gi in :16 i :0 Registros enviados : 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.

-
Estado
Select v Accién Nomibre del nific Numero de nifio cha de inicic :i;ﬂa—::cr ij: 555 o ,:..}‘ "‘.Vz Dias FT  Mes 2:: Estacio
1/19/2021 1 1 vV n 5 0 05/2023 incomplete
XHOKKK KHXOKKXXXK
a H000000E HOOCDooD; RS TR B ! voon s 5 0 0 052023 Submined
- XXXXXXXX XXXXXXXX 1/01/2022 05/30/2023 1 1 vV 21 19 5 4 4 ] 05/2023 Submitted
I Xxxxxxxx XXXXXXXX 8/02/2022 1 1 2 20 5 0 0 0 05/2023 Submitted
Filas | 10 per pagev
5 hod Nombre del niflo  Numero de nifio cha deinicio  Fecha de o © dias a Estado
‘ Select v XXX XXX 11972021 1 1 v 2 H 0 05/2023 Incompiete
| Aplicar fiitro '
XXXOOX XXXXXNxy oo s L voa om s s 0 0 05205 Submied
Xxxxxxxx XXXXXXXX 1/01/2022 05/30/2023 1 1 v 21 19 5 s 4 0 05/2023 Submitted
XXXXXXXX XXXXXXXX 8/02/2022 1 1 Vv 2 20 5 o 0 0 05/2023 Submitted

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 | 10 per Das!vl
e Nombrs dal niflo  Numéro de nifio cha ds inicio  Fecha da oD OPD  CANC Dias dias FT & Eswco

i finalizacion mi min mix

XXXXXKKX  O00XXXX 377202

XXX0000C X000+ ety

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
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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

Mumero de nifio : X0000XX
Nombre del nifio: XX00000L, YO0

Mayo 2023

Dom. Lun. Mar. Miér. Jue. Vie. Sab.
1 E 3 4 E
s s s s .
= | o
7] 9 El 1 1 1]
ey
@ @ O | @
4 15 16 7 18 19 2
e e e e ey
| = | o = | [
2 22 23 2 25 26 27]
i s i s
G| O G| B =
25 29 a0 31
LA N

@ Cant. de ausencias: 3
F Cant. decierres: 1
i Cant. de dias que asistio : 15
Cant. de dias que no ingresado : 4 |
Total de dias escritos: 19

REGISTRO RETROACTIVO DE ASISTENCIA

Tenga en cuenta que CAPS Online solo permite que se hagan registros de asistencia por

un periodo de 6 meses de servicio antes del mes de servicio actual. Sin embargo, solo en
circunstancias especiales, concretamente una Audiencia imparcial o una accién de ACS
(cambio de inscripcidn, etc.) se consideraran peticiones para registrar horas de ingreso/salida
retroactivamente para fechas antes de esos 6 meses de servicio.

1. Para pedir permiso para registrar asistencia con horas de ingreso/salida de fechas
anteriores a los 6 meses de servicio anteriores debido a una Audiencia imparcial o una
accion de ACS, comuniquese con Servicio de asistencia de ACS llamando al +1 (212) 835-
7610y presione # cuando se lo pidan.

2. Unavez que VPU de ACS verifique la documentacion de la Audiencia imparcial o la
accion de ACS, se abrira su asistencia anterior para editarla y usted verd esos registros
en la pagina de inicio de CAPS Online bajo “Casos con autorizacién para registro
retroactivo de asistencia.”

Anundios

Attendance is available. Please enter attendance for the month of July. txt

Casos con izacién para registro ivo de asis

Numero de nifio Nombre del nific :  Nombre del caso  Fecha de inicio  Fecha de Facha de RC
finalizacion de  vigencia
Tito

XIOOMXXX X00OKXXX XHXXXXXXX 1022 11/30/22 06/26/23 SM
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3. Para acceder a los registros para su edicion, seleccione Ingreso de horarios semanales
en el menu desplegable Asistencia.

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

Ingreso de horarios diarios

nanales B

west Bienvenido XXOOOM XXX

o de asistencia mensua

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

4. Seleccione Informacién del caso, luego haga clic en el menu desplegable en Nimero de
caso en el lado derecho de la pantalla. Los nifios que aparezcan en este menu
desplegable son los Unicos para los que esta disponible el registro retroactivo de horas.
Seleccione al nifio al que le quiere editar la asistencia y haga clic en Buscar. El hacer clic
en Buscar lo llevara directamente a la pagina Ingreso de horarios semanales para la o las
fechas que se han abierto para edicién.

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

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar; S c
gortd § Criterio de bisqueda
Informacién del caso

Mimera de caso

Mes de asistencia Select -

Select

I FOOROCOON HOOO0GOMKK

5. Escriba la hora de ingreso/salida para el registro del nifio que selecciond y haga clic en
Guardar en la parte inferior de su pantalla. Después de guardar la asistencia de la
semana, haga clic en las flechas dobles para desplazarse a la siguiente semana. Repita
este proceso para todas las semanas/meses que se han abierto para el ingreso de
tiempo retroactivo.

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

Entrada del horario semanal del nifio
Informacién del caso

Numero de nifio Nombre del nifio Nombre del caso Fecha de inicio de inscripcion Fecha de finalizaci

XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX 09/02/2022

Seleccionar fechas *

« Leyenda @ Ausencia [ Cierre il No ingresado (i Asistié [ No inscrito {5 Enviado

Hora i Dom. 8/28/2022 il Lun. 8/29/2022 il Mar. 8/30/2022 il Miér. 8/31/2022 il Jue. 9/1/2022 il vie. 9r2/2022 £ 5éb. 9/3/2022
1. Hora de ingreso |:|
12 Hora de salida —
o [
ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE DAESEN(E ABSENCE
Select Select Select Select Select D Select Select
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6. Después de editar y guardar la asistencia de ingreso/salida para el registro del nifio,
debe seleccionar Envio de asistencia mensual en el menu desplegable Asistencia 'y
enviar el registro para su procesamiento.

Nota: Una vez que envie la asistencia de ingreso/salida para el mes de servicio

completo, debe esperar que se procese el pago antes de que pueda hacer ediciones y

volver a enviarlo. El procesamiento de pago suele tardar aproximadamente 7 dias

habiles.

Inicio  Lista de colocaddn  Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarios

& Perfil del usuario [ Salir

Envio de asistencia mensual

Registros inc

Mes de servicio actual : Agosto

120 Registi :2 Registros enviados : 0
Otros

dell K] |

I 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

Fittro Filas | 10 per page %
Sstde
g MNombre del e Numero denifio Clasaféumbls L/C  Fechadainido Fechade OFD  OPD W Diss  Diasde Semanas Asismanci: Tarifa  DissFT Mesde  Estado:
finglizacion = méx i méx  assmncaméx  semanal semanal senvicio~
[-] OOOOCO JOOOOOMK Ao T 1zrigmaz 3 3 v 13 7 5 0 ] 0 01/2023  Completsd
(/] WOOLOOX XIOOH0K SG‘.AS:?C..JI 1197202 0 [} v = 4 0 032023 Incomplete
-] KOO0 JO0000O0( [LassooM T D0z 0 o v =] 2 4 0 ] 0 03/2023  Completsd
CLASSROOM 0171572022 0 o v =] 4 o 032023 Incomplets
a JOOCKXXXK XHKKKKAKKK = ¢
[/] OO0 JO0OOOCK Lesswood T o1z 0 o v =1 4 o 032023 Incomplete
(/] JOOCOOO. 000000 TLAesroou 10212022 0 [} v =1 2 4 0 o 0 032023 Completed
-] WOOEK XOOO00EK LASooM 03/01/2022 0 o v =] 4 ] 03/2023  Incomplete
CLASSROOM 03/01/2022 0 o v =] 4 1 032023 Incomplets
a JOOOOOKKK XXX =5
[/] O00000K. JO000CKKK LAssFooM T o7oane 0 o v =1 4 o 032023 Incomplete
CLASSROOM 0112022 0 [} v =1 4 o 032023 Incomplete
a8 OO OO e

D Cersfice que | informacién de 2 asistenciz informada en sste Formulanic de axistencis slactrénics (EAF) 25 comecto,
Entiendo que EAF para este periodo se debe completar y presentar para el pago continuo.

Ademas, certifico que, coma provesdar elegible,
[hitpsy//ocfs.ny.qov/programs/childcare/regulations/415-Servicios-de-Cuidado-Infantil.pdf)

cumplo el articulo 415.12 del tiuio 18 de los Codigas, Reglamentos v Regulaciones del Estado de Mueva York (WYCRR)

»

COMO REVISAR LOS REGISTROS DE ASISTENCIA RETROACTIVOS EN VISTA DE

ASISTENCIA MENSUAL

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

retroactivo abierto.

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

puede usar para enviar la asistencia. Para presentar registros de asistencia para pago, use la

pagina Envio de asistencia mensual (consulte Envio de asistencia mensual en la pagina 29 para

obtener instrucciones mas detalladas).
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1. Haga clic en Asistencia, luego seleccione Vista de asistencia mensual.

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

Ingreso de horarios diarios
Ingreso de horarios semanales .
Bienvenido XXXOOOCK XXX

Envio de asistencia mensual

aatizado de Informacion de Cuidado Infantil, CAPS en linea

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

Informacion del caso.

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

Vista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar:

Informacién del caso

Mes de asistencia

3. Seleccione el niumero de caso del nifio en el menu desplegable a |la derecha y haga clic

en Buscar.

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

Vista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar:
9 L Criterio de bisqueda
Informacién del caso
Nimero de caso

Select v
XK XXXXX, HHXXXX
XOOOCKHK HOOKNX, XXX

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

Mes de asistencia

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

enviar desde la pagina Vista de asistencia mensual). - B

Numero de nifio : XXXXXXXOX/XX
Nombre del nifio : XXXXXXX, XXXX

Febrero 2023
istencia ~ Programa ~ Administrar usuarios suario alir - -
Dom. Lun. Mar. Miér. Jue. Vie. Sab.
|1 .3 E 4
Vista de asistencia mensual -] [+ -]
Seleccionar una categoria para buscar: Critrio de biisqueda T 1 - — = I
G| G| G| @ e
EEPRE i IPRE IPRE K 1
|G|l @|e
LE S S 2 o
G| G| @|e
EE S e
Extaso: [+ 1 &
‘Cant. de ausencias: 5
O0000K 00000 Submitted e y
™ Cant. de cierres: 0

> B Cant. de dias que asistié : 15
i Cant. de dias que no ingresado : 0
Total de dias escritos : 20
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INFORMACION DEL PROGRAMA

El menu desplegable Programa tiene dos opciones: Perfil del programa y Cierres. La opcidn
Perfil del programa le permite ver y editar informacidn sobre su programa. La opcidn Cierres le
permite registrar los cierres de oficina para los dias especificos que usted sabe que su programa
no prestara cuidado.

PERFIL DEL PROGRAMA

1. Seleccione el menu desplegable Programa.
2. Seleccione Perfil del programa.

En esta pagina aparecera toda la informacidén sobre el programa. Si selecciona las flechas
pequeiias a la derecha, ampliara o reducird esa parte de la ventana. Los campos en blanco se
pueden editar, pero los campos en gris no son editables. Si hace cualquier cambio, desplacese

hasta la parte inferior y seleccione Guardar.

Inicio  Lista de colocaci6n  Asistencia ™ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Perfil del programa

Perfil del programa Cierres

Detalles del programa

Numera de programa Ndmero del contratista Nombre Tipo de modelo Tipo de programa  Tipo de contrato RA
30000 3OO0 XX XOOOXNK X XX XX

Numero Calle Boro Ciudad Estado Cédigo Postal

XX 3OCKXHHX KX 3 XO00K XX OOKK
Detalles del director
Detalles de contacto ©
Contacto de emergencia V]
Transporte, religié e idioma ©
Nivel de cuidado (]
Licencia ©
Ubicacién y transporte publico ©
Dias, sesiones y horarios de operacién ©

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

normas.

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

HORARIOS DE OPERACION

Los horarios de operacion ahora los actualizaran los usuarios en CAPS Online en lugar de
ACS/CFWB. Tenga en cuenta que todos los horarios de atencion deben coincidir con su horario
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de atencion autorizado con su agencia de autorizacion (NYC DOHMH o NYS OCFS), registro (NYS
OCFS) o inscripcion (NYS OCFS/WHEDco).

1.

2.

Haga clic en el botdn Programa en la barra de navegacién y luego haga clic en Perfil del
programa.

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

Bienvenido XXXXXXX XXXXXXXXX

Aparece la pagina Perfil del programa. Haga clic en la Ultima seccion de la pagina, Dias,

sesiones y horarios de operacion.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia = Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario  G» Salir

Perfil del programa

Detalles del programa

XX

XXX XXXXXXX XX XXXXXX

Detalles del director
Detalles de contacto
Contacto de emergencia
Transporte, religi6 e idioma
Nivel de cuidado

Licencia

Ubicacién y transporte plblico

© © 0o 0 0 © 0 ©

! Dias, sesiones y hovarios de operacion ]

o Onéing na a1 8l Sistema S regintro para programas de cuidado infamil aueorizadon ni provesdores de cuidado infantl inscricon. DESE cominuar actuaiizands wsta informacidn con s agencia qua da a licencia/inscripcién, como o wxigen tas
normas

=3

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

Dias, sesiones y horarios de operacion

::c"':: ‘."no :aﬂ: : Tr:ﬁ ‘,.c-e; v e": s?:wao:

’ . ; ( ) | ] )| | J| |l l
Conne @ Lo Cers @ @  Cenm @ G o @
[ )| === | 11 | J | J |1 l

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

domingo unes martes miércoles Jueves viemes sabado

Aorr @ Azic @ sorir @ Abric @ Abrr @ 2o @ sore @

[ ] [= J ) J{ | J| [ J{ | ]

sz @ Cerrar @ Cerar @ Carar @ Cerrar @ Cers @ Corz @

Los programas i o3 provesdorss o radc a la agencia de supervision de licencias (NYC DOHMH o NYS OCFS), registros (NYS OCFS) o inscripciones (NYS OCFS/WHEDco) de cambics en sus horarios de atencidn.

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

Dias, sesiones y horarios de operacion [+]
domingo unes martes miércoles Jueves viemes sébado
Apric @ Ao @ soric @ Abrr @ Abir @ sorir @ Abre @
| ) (e | ) (o= ) (o= ) (= | )
Cerrar @ Corw @ Corz @ Corr @ Cerar @ Cerar @ Corer @
[ ] [':5: ] ['as: ] [-53: ] {'e;: ] [-a:: ] [ ]
s Programas y Ios provesdCres daben nformar pOr SECArAIC 3 18 ageNcia de SupArvisin g icencias (NYC DOHMH o NYS OCFS). ragisteos (NYS OCFS) & inscripcionas INYS OCFS/WHEDCO) e cambios en sus hOrarics s atencian

6. Cuando termine de ingresar las horas de apertura y cierre para cada dia de la semana
gue su programa estd abierto, haga clic en el cuadro junto al parrafo que dice: “Certifico
gue los horarios actualizados de atencidn son correctos y coinciden con los horarios de
atencion proporcionados a la agencia que supervisa de mi licencia (NYC DOHMH o NYS
OCFS), registro (NYS OCFS) o inscripcion (NYS OCFS/WHEDco)” y haga clic en Guardar.

Dias, sesiones y horarios de operacion [+]
domingo unes martes
airic @ soric @ 2o @
[ ) = ) [ ) )
ez @ Cerrar @ Cerar @
] [ 1830 ] [ 1830 ] ]
Los programas y los provesdores deben informar por separadc a la agencia de suparvisién de licencias (NYC DOKM# o NYS OCFS
Certifico que los horarios actualizados de atencion son correctos y coinciden con ios de atencién i ala agencia que de milicencia (NYC DOHMH o NYS OCFS), registro (NYS OCFS) o inscripcién (NYS

OCFS/WHEDco).

IMPORTANTE: CAPS Online no es & sistema de registro para programas de cuidado infantil autorizades ni proveedores de cuidade infantil inseritos. DEBE continuar actualizando esta informacicn ¢on la agencia que da la lieencia/inseripcisn. como 1o exigen las
nermas.

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

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

I * Lainformacion fue actualizada para el programa: XXO0%X I 2 4

CIERRES

Si el programa estara cerrado algunos dias especificos, debe registrar esta informacién en CAPS
Online como un cierre.
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SUSTITUCION DE DiAS FESTIVOS

Los programas tienen una lista de cierres pagados previamente ingresados en CAPS Online. Si su
programa esta abierto en cualquier de esos dias cerrados, envie un correo electrénico con una
lista de los cierres de su programa correspondientes al afio (ano escolar, no afio calendario: del 1
de julio al 30 de junio) en papel con membrete y la informacién de su programa a
VoucherCCProgramClosures@acs.nyc.gov. ACS sustituird el cierre previamente ingresado con uno
de los cierres de su programa.

REGISTRAR MAS CIERRES

Los siguientes pasos le permiten registrar cierres adicionales manualmente. Pueden deberse a
una variedad de motivos, incluyendo renovaciones, dias de limpieza, dias para capacitacion del
personal, etc.

1. Seleccione Cierres en el menu desplegable Programa.
2. Seleccione Agregar cierre. Esto cargard la pagina Informacion del cierre.

Inicio  Lista de colocacin  Asistencia ~ Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario 6 Salir
Perfil del progra
Clerr?s _
Filtro
Agregar cerre
Afo oel o "estvo
Fecra oo mo Zecra oe Seaizacen an agace
| seect v

3. Seleccione el campo Fecha de inicio. Se desplegara un calendario. Haga clicen la
primera fecha de cierre del programa.

Inicio Lista de colocacién Asistencia ~ Programa ~ Adminstrar usuanos & Perfil del usuano @ Salir

Info del cierre - Agregar cierre

Informacién del cierre

Numaro de programa

HOXKXXXX

Comentarios

i J e
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4. Seleccione el campo Fecha de finalizacién. Se desplegard un calendario. Haga clicen la
ultima fecha de cierre. (Nota: Si el cierre es solo de un dia, su Fecha de finalizacion serd

igual que su Fecha de inicio).

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

Info del cierre - Agregar cierre

Informacién del cierre

Numaro de programs Facha oa inicio

XXXXXXX [ 12/26/2022

Comentarios

© 2009-2022a Ciudad de Nueva York  Sitemap

5. Haga clic en Comentarios y luego haga clic en el campo Descripcion del cierre para

agregar una descripcién para el cierre.
6. Seleccione Agregar en la parte inferior para guardar el cierre.

Inicio Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios 2 Perfil del usuario @ Salir

Info del cierre - Agregar cierre

Informacién del cierre

Fecha de finalizacién Dias

Numero de programa Fecha de inicio
] [ 12/26/2022 1

XOOOXKXX 12/26/2022

g

Descripadn del ciemre

Descripcion del cierre

| Restablecer
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ADMINISTRAR USUARIOS

La opcién Administrar usuarios en el menu le permite conceder acceso de CAPS Online a mas
personas asociadas con su programa y a administrar sus privilegios en el sistema.

AGREGAR UN USUARIO

1. Paradarle a un nuevo usuario acceso al sistema, seleccione el botén Agregar usuario en

la parte superior de la pagina.

Inicio  Lista de colocacién Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir
Administrar usuarios
Accion Direccon de correo slectronice Nombre Teietono Usuano actve Tipo de usuario Fecha de ultime inioo Oe
YOOO0KXX@YAHOO.COM XOO0KX, XXX Y Voucher Program 12217202
2 saw

2. Aparecera la pagina Informacion de usuario. Aqui podra agregar la informacion del
nuevo usuario. Los campos obligatorios son Nombre, apellido y correo electrénico de
contacto. El usuario deber crear una Identificacion de NYC usando la misma direccion de
correo electrénico que se afiadid abajo en la pagina de informacién del usuario para
poder tener acceso al sistema.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia * Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuano [ Salir

Informacion de usuario

Informacion de usuario
Numero de programa Apeliido Nombre Numerc de Teléfono
XXOOKKXX = ) [ = )

Confirmar correo electronico de contacto

] [ OO BGMAILCOM ]

3. Haga clic en Agregar para completar.

EDITAR USUARIOS EXISTENTES

Si el usuario ya esta en la lista, puede administrar su funcidn y permisos/acceso, usando los iconos
de la columna Accidén a la izquierda. Esto se puede actualizar en cualquier momento.
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Inicio Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Administrar usuarios

Accio Dire Nombre Teléfono Usuario activo Tipo de usuario o de
JOOCKX, 00K 2/21/2022
L x

Hay tres iconos con las siguientes funciones:

=0 Administrar funciones: Si el usuario ya esta en la lista, puede administrar su funcion y
sus permisos/acceso desde el icono Administrar funciones (persona con engranaje). Por
ejemplo, si quiere que un usuario solo pueda ver los cierres, pero no pueda agregar ni editar
los cierres, debe marcar la casilla en la columna “Solo lectura” a la par de Cierre. Por otro
lado, si quiere que un usuario pueda agregar y editar los cierres, debe marcar la casilla en la
columna “Lectura y escritura” a la par de Cierre. Haga clic en Guardar después de hacer

cualquier cambio en esta pagina.
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Administrar funciones

Informacion de usuario Funciones del usuario : XX XOXXXX@GMAILCOM
Direccién de comes siectrénico Sercrpeor S0i0 Mctura Lectura y sscritura
JOO0O0OXK@GMAIL.COM

300000 XO0000000X
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B Editar un usuario: El icono Editar un usuario (Iapiz) le permitird cambiar su nombre,
teléfono o direccion de correo electrénico. El nimero de programa no es campo editable.

Haga clic en Guardar después de hacer cualquier cambio en esta pdgina.
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Informacién de usuario

Informacién de usuario

Numaero de programa Apelide Nombre Nimero de Teléfono

XXHXKXX (700000 ] ((o0soco0onc N ]
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aB Activar/desactivar un usuario: Seleccione el icono Activar/desactivar un usuario
(persona con cerradura) para activar o desactivar el acceso de un usuario al sistema. Haga
clic en Enviar para confirmar.

Aplicar cambios | ]

;Quieres desactivar el usuario?
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PERFIL DEL USUARIO

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

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

Cuando haya actualizado, seleccione Guardar.

Inicio Lista de colocacion Asistencia ~ Programa * Administrar usuarios L & Perfil del usuario [ Salir

Perfil del usuario

MI PERFIL DE USUARIO

Direccion de correo electronico

XOOXXX@GMAILCOM

Apeliide Nombre

dioma limite de pagina

[ ES - SPANISH o J [u o ]

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

IDIOMAS

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

idiomas.
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Perfil del usuario

MI PERFIL DE USUARIO

Direccion de correo electrénico
KIOCOXXXXX@XXXXX.COM
Apeiido Nombre Nimero de Teléfono

[Ax;u\u [xu\\x ] [

dioma mite de pagina
ES - SPANISH ” 0 > }

ZH - CHINESE SIMPLIFIED
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LIMITE DE PAGINA

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

Si tiene mas de 10 nifios inscritos, podra aumentar el nimero de registros visibles en
incrementos de 10: 10, 20, 30, 40 o 50. Esto puede cambiarse en cualquier momento en el
Perfil del usuario y después ajustando el Limite de pagina seleccionando un nimero del menu
desplegable y haciendo clic en Guardar.

(Nota: No verd el cambio en limite de pagina en las paginas de asistencia a menos que tenga
mas de 10 nifios bajo su cuidado.)
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Perfil del usuario
MI PERFIL DE USUARIO

Direccién de correo electrnico

XXAXXXKXKX@UAKRK COM

Apelida Nombre * Numero de Teléforo

= J= ) (e )

dioma * mite de pagina *
[ S SPANISH v } 50 v

Como puede ver abajo, si el “Limite de pagina” se establece en 50 en Perfil del usuario, ahora
todas las pantallas mostraran hasta 50 registros en una pdgina. Estos sucederd en Lista de
colocacién, Ingreso de horarios diarios, Ingreso de horarios semanales, Envio de asistencia
mensual, y Vista de asistencia mensual.
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Lista de colocacion

Filtro

Edad

Select v ]
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DISPOSITIVO MOVIL

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

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

Ill

vera e

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

en disposicion vertical.

& a069-capsonline.nyc.gov

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

Di ion de correo el

Bienvenido JXOOOOCKXXX

Direccién de corr

El Sistema Automatizado de Informacién de

Contrasefia @ Cuidado Infantil, CAPS en linea

Ingreso de horarios diarios

Contrasefia | )

Ingresa de hararias semanales

£Olvidé su contrasena? Erwio de asistenciz mersuzl
s = Yista de asistencia mensua
Iniciar sesién
Detalle de la factura: Pragrama =

CAPS en linea utiliza una Cuenta de ID de NYC Fecha del cheque: XXXXXX Administrar usu

Numero de cheque: XXX
iNo tiene una Cuenta de ID de NYC? Crear cuenta
Estado del chegue: ISSUED
iMecesita administrar una Cuenta de ID de NYC?

Administrar cuenta
CAPS Online es el sistema usado para

administrar y vigilar el ciclo de vida Bienvenido XOXXOXXXXXXX
%] completo del cuidado infantil para
Seleccionar idioma: familias elegibles para subsidios en la El Sistema Automatizado de Informacién de
English | Espanol | 83X | pycckuit assik | dall Ciudad de Nueva York Cuidado Infantil, CAPS en linea
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