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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
Administracion 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 Identificacion de NYC.

a.) Sino tiene una Identificacion de NYC, vea el Paso 1 abajo y proceda a crear su
cuenta.
b.) Sitiene una Identificacién de NYC, vaya al Paso 12 abajo.

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

Inicie sesion en CAPS en linea utilizando una cuenta de ID de NYC CAPS en linea utiliza una Cuenta de ID de NVC
Direccion de correo electrénico (No tiene una Cuenta de ID de NVC
[ Direccién de correo electrénico } Necesita administrar una Cuenta de 1D de NYC? Administrar cuenta
Contrasefia @
<
[ Contrasefia } Seleccionar idioma:

Olid | . English | Espanol | 3 | pyccioaid azbik | o=l dll | kreyal ayisyen |
$Olvidé su contraseia

Iniciar sesion . -
Anuncios de inicio de sesion

Are you eligible for a payment rate increase? Go to hitps//www1.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:/fwww1.nyc gov/site/acs
Jfearly-care/current-voucher-providers.page para mas informacian.

3. Introduzca su direccidn de correo electrénico. Debe crear su Identificacién de NYC con
su direccidn de correo electrénico. Su direccion de correo electrénico 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 @

XOOXXxx@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 mayUsculas y mintsculas y debe tener entre 3 y
255 caracteres. Si estd 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? B ‘

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 informacion, 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.

o NYC.gov <noreply@nyc.gov> Fri, Jan6, 359 PM  ¥¥ “
@ ©ome~

Acaba de crear una cuenta de usuario con la ciudad de Nueva York. Si se creo 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:/faccounts-nonprd.nyc.gov/account/validate Token.htm?guid=5995a398ad524b959c05f29acf42e396&
token=yVmeUkwgQhdBSgUNGYzoMiWiOvkyKcUoOpjLMTRjZSuXLAjXzSyydmnNQXdfNQVe

Le pedimos que confirme su correo electronico para asegurarse de que nuestros correos electronicos 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 sesién con ella una vez que haya confirmado la
direccion de correo electronico haciendo clic en el enlace.

Gracias por usar NYC.gov.

No responder: correo electrénico automatico

11. Aparecera la pagina de confirmacién. Seleccione el botén 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 electréonico confirmada

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

Reportar un problema
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12. Inicie sesion con su cuenta de Identificacion de NYC con la direccidn de correo
electrénico y la contrasefia que cred. (Si ya tiene un Identificacion de NYC, inicie sesion
con su direccion de correo electronico o con su nombre de usuario 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 ]7]

Acceso

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

Direccion de correo electrénico o nombre de o~ . .
) Employees (5 Google IN. Linkedin
usuario
- n
‘ o m Microsoft Y Yahoo

xx00000x@gmail.com

Contrasefia *

13. Cuando haya iniciado sesion con su cuenta de Identificacion de NYC, seleccione la
pestafia Nombre y escriba la informacién que corresponda. Luego, haga clic en Guardar
cambios. (Nota: Cuando escriba su nombre, evite usar cualquier cardcter especial o etras

con tildes, pues esto puede causar error cuando termine el proceso de creacion de
cuentas.)

Direccién de coreo electrénico Contrasefia Pregunta de seguridad Desactivar
Nombre de pila

MNombre de pila

Jane

Inicial del segundo nombre

Apeliido

Smith ‘

Guardar camblos
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14. Si durante el Paso 12 inicié sesidn con un nombre de usuario de Identificacion de NYC
previamente creado (no una direccién de correo electrdnico), complete el siguiente
paso. Si recién creé una Identificacion de NYC nueva (Pasos 1 a 11), no complete este
paso y continte 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

Direccion de correo electrénico

Nueva direccion de correo electronico ®

‘ XXXXXXXXX(@gmail.com ‘

Confirmar nueva direccion de correo electronico

‘ XXXXXXXXX(@gmail.com ‘

Contrasefia actual

Contrasefia Buena

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

Direccion de correo electrénico Contrasefia 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 informacion, podra iniciar sesién y usar el
sistema CAPS Online con éxito.
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INICIAR SESION EN CAPS ONLINE

Cada vez que necesite iniciar sesion en CAPS Online, vaya al sitio web de CAPS Online:
https://a069-capsonline.nyc.gov/caps/login, e inicie sesion del lado izquierdo de la pantalla
usando su direccién de correo electrénico y contrasefia que usé para crear su ldentificacién de

g AUTOMATED CHILD CARE IFORMATION 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
[ SOOOXXXXXX@KXXXXX.COM ] Necesita administrar una Cuenta de ID de NYC? Administrar cuenta
Contrasefia @
L]
[ secscsce ] Seleccionar idioma:

English | Espanol | S | pyccknii ssbi | auys)l @l | kreydl ayisyen | W
;Olvidd su contrasefia?

IMIEEY S Anuncios de inicio de sesién

Are you eligible for a payment rate increase? Go to https://www1.nyc.gov/site/acs/early-care/current-
voucher-providers.page for more information.

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

Una vez que inicie sesién en CAPS Online por primera vez, vera una pantalla con este mensaje:
“Indique al proveedor que usted representa”. Se trata de un paso Unico de verificacion que le
permitira al sistema situar la informacidén de su proveedor.

2
‘CHILD CARE ATTENDANCE PROCESSING SYSTEM

Indique al proveedor que representa

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

[Numm del proveedor ] [(999-999—9999 ]
Numero de nifio * @ Edad del nifio
[Numm de nifio ] [ Select v ]

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 nifilo 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 8 digitos comienza con 0, como 01234567, incluya el O.
Se escribiria 0123456701 como el numero de caso del nifio (si el nUmero
no comienza con 0, no escriba ningun cero al comienzo del nimero).

e Edad de este nifo: 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
Inscripcion en CFWB.)

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

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

Inicio Lista de colocacdion  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario G Salir

Lista de colocacion

Accién Numers de nific Nombre del nific N Edad Nombre del caso

XK XHCOKNNX v 105 XOOOOOKKX
XOOXXXHXXK XXX v 603 XOOXXXHXXX
XOOCOXXK OO0 X a0 XOOOCOMXXX
XXHXXXXXXXX XXX v L XXHXXXKXKX
XIOOOOOKXXK XOOOOOKKKK ne XIOOOOOKXX

Si pasa el mouse sobre cada icono de la columna Accién 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

i Ingreso de horarios diarios (icono de calendario rojo): Pagina 15

Ingreso de horarios semanales (icono de calendario verde): Pagina 22

Pagina 11 20.10.2023



DAR DE BAJA A NINO

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

Inicio Lista de colocadon  Asistencia ~  Proveedor ~ 2 Perfil del usuario (# Salir
Dar de baja a nifio

Informacion del nifio

Numero de nifio Nombre del nifio Nombre del caso Edad

XOOOOOOXKX XXOOOXKAXK 2000000 105

Nivel de cuidado Fecha de inicic de inscripeion Facha d finalizacion de inscripcion

I 172021
Abandono

Fecha de sbandono © @

V][

(o=

Si no puede dar de baja al nifo, recibird un mensaje de advertencia. Para salir de la advertencia,
seleccione Lista de colocacién en la barra de navegacion que esta en la parte superior y regrese
a la lista principal.
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INGRESO DE LA ASISTENCIA

El menu desplegable Asistencia tiene opciones para Ingreso de horarios diarios, Ingreso de

horarios semanales, Envio de asistencia mensual, y Vista de asistencia mensual. Podra escribir y
enviar la asistencia en CAPS Online correspondiente al mes de servicio actual y de los 6 meses
previos de servicio.

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

Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales |
tido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensual

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

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

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

M: Hora de Hora de Ausencia
ingreso salida
.
a. Paraunallegada alas 9:05 a. m.: seleccione 09:00 (9:00 AM) i
09:00 (9:00...
. 09:15 (9:15....
b. Parauna llegada alas 9:10 a. m.: seleccione 09:15 (9:15 AM)
09:30 (9:30...
c. Paraunasalidaalas 4:22 p. m.: seleccione 16:30 (4:30 PM) 09:45 (9:45_
21:00 (9:00...
d. Paraunasalida alas 4:50 p. m.: seleccione 16:45 (4:45 PM) 21:15 (9:15...
| 2130030 O

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. aparecerd como 16:00. Cuando escriba
horas p. m., asegurese de que se haya desplazado hacia abajo a las horas p. m., dado que las

horas a. m. apareceran primero.

EiemQIOS: Hora de Hora de Ausencia
ngreso lida
a. Paraunallegada alas 2:05 p. m.: seleccione 2:00 (14:00) [4 = ml‘zgwp ‘l .
. | 0215 @15aM) O
b. Parauna llegada a las 2:10 p. m.: seleccione 2:15 (14:15)
| 02:30 (230 AM) D
c. Paraunasalida alas 4:05 p. m.: seleccione 4:00 (16:00) ki ksl
| 14:00 (2:00 PM) D
d. Parauna salida a las 4:10 p. m.: seleccione 4:15 (16:15) | FREEN O
14:30 (2:30 PM)
14:45 (2:45 PM) Qi+
DESCRIPCION DE LA LEYENDA
En la parte superior de la pantalla aparece una leyenda en las paginas Ingreso de horarios
diarios, Ingreso de horarios semanales, y Envio de asistencia mensual para decirle sobre los
simbolos de cada estado de asistencia posible.
Leyenda @ Ausencia | Cierre [ Noingresado [ Asisti6 §§ No inscrito [ Enviado
e Ausencia (morado): Se registré una ausencia para ese dia y nifio
e Cierre (café): Se registré un cierre para ese dia (vea la pdgina 42 para obtener
instrucciones sobre registro de cierres)
e Noingresado (rojo): No se registré 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 Noinscrito (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 envio para procesamiento
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INGRESO DE HORARIOS DIARIOS

Cuando hace clic en Ingreso de horarios diarios en el menu desplegable Asistencia se le llevara a

la tabla del dia actual de todos los nifios que cuida. Las columnas Numero de nifio, Nombre de nifio,
y Contrato/vale (C/V) pueden disponerse en orden ascendente o descendente.

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

Ingreso de horarios diarios

« se fechas - »» Leyenda @ Ausencia W Cierre {ill Noingresado [ Asistié i Noinscrito @ Enviado

Select Accis Numero de nifio Nombre del nifio Edad Nombre del caso c w Fecha de inicio Fechs de Hora de ingreso Hors de salids Ausenciz
D ccidn finalzacion

0O & XXXXXXXX XXXXXXXX T XXXXXXXX : v iz - ] O

0O & YOXKXXXX YOXXXXXX 201 XHOKKX T v 02101723 ] ] 0

O & XXXXXXXX XXXXXXXX 711 XXXXXXXX s v 1170821 — ] O

0O & XOOXXXX XOOXXXXX 811 XOXXXXXX : v 1001722 ] 1 0

O & XXXXXXXX XXXXXXXX s02 XXXXXXXX » v oroi/21 | ] O

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

& Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

« » leyenda @ Ausencis WO Ciere i Noingresado 8 Asistd i Noinscrto 8§ Emviado

Select Accidn Numero de nifio Nombre del nifio £dad Nombre del caso Lc v Hora de ingreso  Hora de salida Ausencia
et O @ 000000 X0000XKK B0 OO e v umz —J [/ -
. 2 & 000000 XXX S0 X000KXX ] [ ©
Aplicar filtro || Resetear filtro
B OO0XXXXX XXXXXXXX 502 XXXXXXXX N I 1 1 O
B 00000000 XO000XXX 395 00K 2 — [ B

0 selectad / 4 total

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

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

Inicio Lista de colocacibn Asistencia ¥ Proveedor ~ } Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios I

Ingresc de horarios semanales |
rido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensual

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

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

Ingreso de horarios diarios

m Leyenda @ Ausencic M Ciere i Noingresado [ Asistic i Noinscrito B Enviedo

T = el Mosndoe Ramese | iawan i
O & XXX XXX NI XXX ] 1 o
u] & KXXRXXXXK XXX 0; OO |:] |:| = ]
O @ XXXXXXKX XXHXXXXXX 711 XOOKXXXNK 1 — ]
(m] =] XXKXXXXK XXX an OOOKXXX : I:l a
o - JOOOKXXX XOCOXX 502 DOOOKXX |:] I: O

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

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

Ingreso de horarios diarios

« Leyenda @ Ausencia W Cierre filj Noingresade [ Asistié i No inscrito Enviado

Select mers g Nombre del nifis £osd Nombre del caso 1c o Fecha de inicis ora de ing: ncis
o

0O & XOOOOOMKX XXXXKXXX I O0000MK - v At =
0O & XHOOHNN XHXXNHNNK 201 XXXXHHOK T v sz o
O & XXX XXX 211 XXX : v 1oz
O & XHXXXXXX XXXXXXXX 511 XHOOOMXX s 10122 5 o
0 = XXHKOOKX XIOOKKKK 502 X0 s v w2 =] —] u]

08:00 (800 AM

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

Guardar Cambios

300000

ol o o|o oo

o
o
-1}
o
o
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INGRESAR UNA SEGUNDA HORA DE INGRESO/SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS
DIARIOS

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

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

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

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia W Cierre il No ingresado [ Asistié [ Noinscrito [ Enviado
Seﬁ:: e Numero de nifo Mombre del nifio Edad MNombre del caso c c echa de inicic Fecha de 2 e ingre: Hora de salida Ausencia
o E XUXXXXXX XXXXXXXX T XXXXXXXK : 117221 1 — a
O & 00000 XXXXXXXX 201 XXKRXXXX o223 [ ] m|
O &  XO00XXXX XXXXXXXX 0 XXXXXXXX . — - ] (=]
0O & XXXXXKXX XXXXXKXX XXXXXXXK s 10022 1 ] O
O & 0000000 XXXXXXXX 562 XXXXXXXX ] — o
=

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 = Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Formulario de entrada de tiempo diario Julio 11, 2023

Numero de nifio Nombre del nifio Nombre del caso

XXXXXXXX KXXXXXXX XXXXXXXX

Facha de servicic Contrato/Vale

07/11/2023 Voucher

1.2 Hora de ingrese @ 1.2 Hora de salida @ 29 Hora de ingreso @ 2% Hora de 13lids @

(= ) o= ( )| )

11:00 (11:00 AM]

O A - ABSENCE 2300 (11:00 PM)

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

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

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

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

Inicio Lista de colocacién  Asistencia * Proveedor ~

& Perfil del usuario (% Salir

Ingreso de horarios diarios

<«

Leyenda @ Ausencia MW Cierre fili Noingresado (i Asistié [ Noinscrito {8 Enviado

Nombre del caso

Ew‘j e Hora de ingreso

ol s XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX —1 ] O
ol 8 XXOOKXXX XOOKKXX XXOXXXXXX - — O
o | ] XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX —] ] O
o| ] XXXXXXXX YXXXXXXXX XOOXXXXX ] ] 0
OF & XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX ] ] i

Para copiar/pegar en masa: “Copiar/pegar en masa (Todos los registros visibles)” en la pagina
18

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

COPIAR/PEGAR EN MASA (TODOS LOS REGISTROS VISIBLES)

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

1. Para copiary pegar la misma hora para todos los registros de la pagina (hasta 50
registros), escriba la hora de ingreso y/o la hora de salida para el primer nifio en la
pantalla. Después, haga clic en la casilla de verificacién en la columna “Seleccionar” para
esa fila. Esto copiard la hora de ingreso/de salida de ese registro: la fila se pondra
resaltada y verd un mensaje pequeiio de confirmacion en rojo en la parte inferior de la
pantalla que dice “La copia esta lista” cada vez.
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Inicio  Lista de colocacién Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia | Cieme [ Noingresado [ Asistié [ No inscrito nviado
Select Accidn Numero de nific Nombre del nific Edad Nombre del caso w’ v Fecha de inicio A:ec;;:'er Hora de ingreso Hora de salida Ausencia
% E XXXXXXXX XHXXXXXX T XOOKXXX s v 1 (m|
O & XXXXXXXK XXXXXXXX 2ot XXOKNHK —J ] (]
O a XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXK s e ] 1 u]
O & X000 JOOOXKXXX a1t XXOOOOX — —1 =]
O » XXXXKXXX XXXXXXXX 502 XIOKKXX ] ] O

2. 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 recibirda 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
verificacion de la parte superior (se ilustra abajo) si todos los registros visibles deben
tener la misma hora de ingreso y de salida.

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

Ingreso de horarios diarios

Leyenda @ Ausencia M Ciere [l Noingresado [ Asistié [ Noinscrito 8 Enviado

« »

Select il oz Nombre del caso [l w Fecha de inicio Fecha de Hora de ingreso Hora de saiida Ausencia
- BN

& XOOOKXXXX XOOOOOX I XXX s v wm O

& XOXXKXXX XXXXXXXX 0 XXRRNNX T v oom O

n & XOOXKKKX XOOOKKKX T 000K s v wam O

& XXXXXXXX XXXXXXKK ST XXX s v oo O

& XXX XXXXXXXX S XXX B e o

3. Haga clic en Guardar cuando haya terminado y otra vez haga clic en Guardar en el
cuadro emergente que aparece. Verd un mensaje verde de confirmacién en la parte
superior de la pantalla, confirmando qué registros se guardaron con éxito con hora de
ingreso/de salida.
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Inicio  Lista de colocacién Asistencia = Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

YOO XX para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito. b’
O0OOXXX para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
X000 para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
XXX para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se creé con éxito.
OO0 para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.

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

Nota: Si quisiera cambiar el nimero predeterminado de registros visible en una pagina,
consulte Perfil del usuario en la pdagina 44.

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
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.

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

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia W Cierre [ Noingresado [ Asistié [ Noinscrito [ Enviado

;Egl: S Numero de nifo Nombre gel nifo £aag Nombre del caso s (o Fechs g inicio Fecha de Hora de ingreso Hora o8 salids cis
* B & XXX X000 T XXXKXKKK s v O

a = XXXXXXXX XXOOXXXXX an XXXXXXXX |:| :' O

m = XUXXXXXX XXXUXXXX (AL XXOOXXXX |:| :| o

] g JOKXXXXX XXXKXXXX & XIKXXKXX |:| l:’ O

m] & XXX JOOOOXKX 502 IO |:] E O

II La copia esta lista I
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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.

Aviso: Tan pronto como haga clic en una casilla de verificacidn, 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 verificacion correspondiente a ese registro para borrar la
seleccion (ya no aparecera resaltada); después, vuelva a escribir la hora de ingreso/de
salida correcta para ese nifio en los cuadros correspondientes.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Proveedor ~

& Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

<«

= P e -, oY o
Leyenda @ Ausencia W Ciere [l Noingresado [l Asistic [ Noinscrito @3 Enviado

Nombre del caso

Fecha de inicio

Fecha de

5 e e
g & XXO0KK XXXXXXKX T XXXXXKXK v e o

| & XXX XXOKXXK 0 XK v oo O I
0 & XXX XXHXXHXXX ™m YXXXXXXX 1 1 =]

| & XXXXXKXK XXX ST XXX D = =] |
0 & XOOOXXX XHXXXXXXX XXXXXXXK ] ] 0
[ |

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

& Perfil del usuario @ Salir

Guardar.
Imcio  Lista de colocacion  Asistencia =
Ingreso de horarios diarios
. s o o e
B & HHOOOXX HOOOKNK
] XXXXKXKK XOOO0K
o [ OO 0000
g & XXX XXX
0 =

XOXKXX

XXX

» Leyenda @ Ausencie M Ciere [l Noingresado [ Asistio § Noinscrto B Enviedo

0000000
B XXX0000
e et et eed
XXKHHNKK
S OOOOKNK

1R

0201723

10122

2

ajelnjele

(= = el = =

Guardar Cambios D
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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 correspondientes a esos
registros cambiaran de rojo (no ingresados) a verde (asistieron).

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

= JOOXKXXXX ~ para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito. X
» OOKXXXX  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
* JOOOO(XXX  para fecha de servicio 7/12/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia W Cierre {ili Noingresado [l Asistic [ Noinscrito 3 Enviado

Select more e Hors de ingreso Hora de Ausencia
)

o & o
o & o
O & XOOOOHK XHOOUK 718 XHOOOMKK s v 1oe 1 ] =

O & XXHOKX X ca0 o

O - XOOOMKXXXK X000 502 YOO 2 v o7/01/21 1 1 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/de salida.

INGRESO DE HORARIOS SEMANALES

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

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

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

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

Ingreso de horarios diarios

| Ingreso de horarios semanales §

tido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensual

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

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

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

Ingreso de horarios semanales
Seleccionar una categoria para buscar:

Informacién del caso

Mes de asistencia
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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 colocacion  Asistencia ~ Proveedor * & Perfil del usuario (@ Salir

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar: 3
9 P Criterio de busqueda

Informacién del caso

Mes de asistencia

Mes de asistencia Select v

© 2009-2023la Ciudad de Nueva York  Sitemap

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

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

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

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

Ingreso de horarios semanales
Seleccionar una categoria para buscar:

nformacion del caso

Mes de asistencia

Numero de ning Nombre del nino Edad Nombre del caso a de ini 3
X000 000000 1 X000 s v AL
XXX XXHOOHK 105 OO v wim
XXXXOKKXXX XXKXXKXXX Lo KXXXXXXXXX 3 Y Bl
X000 X000 T 000000 : ‘ wova
YOOXXKKHHKX YOXKIXHKK 408 OOOBKXHKXX P v 0T

Después de seleccionar a un nifio, aparecerd la pantalla Ingreso de horarios semanales
de ese nifio. Desde aqui podra registrar las horas de ingreso/salida y las ausencias. Si no
puede completarlo todo en una sola vez, puede guardar su trabajo en cualquier
momento y regresar mas tarde para completarlo.
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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 colocacion  Asistencia ¥  Proveedor ~ & Perfil del usuario G Salir

Entrada del horario semanal del nifio
Informacién del caso

mero de nife Nombre cel nific del caso Facha du inicio da inscripcidn Facha da finalzacién

ombre & Nomb: a& inscripcion Maes de servicio
XX XXXXXXXX XXXXXXXX 08/02/2022 07/23
« » Leyenda @ Ausencia W Cierre [iliNoingresaco [l Asistié [ Noinscrito [ Enviado
a fioen e 2023 e e
[0 ]
=]
[ |
[ |
BSENCE D assence BSENCE
act O selace 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.

Inicio Lista de colocad6n  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario (% Salir]

Entrada del horario semanal del nino

Informacién del caso

Numere de nido Nombre del aidc Nembre dal case Fecha de inicio de inscripcion Facha de finalzacion de inseripaion Mas de sanvicio
MXXOOXXXX XXXXXXXX XXOXXXXXX 08/02/2022 07/23
« » Leyenda @ Ausenciz P Ciere filiNcingresade [ Asistic [ Noinscrito [ Enviade
2 -} [ B [ ] ] Bse
[oe0

= HIIE

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

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

Guardar Cambios | I
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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 escribir con el
teclado 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 colocadon  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario (# Salir

Entrada del horario semanal del nifio

Informacién del caso

Numerc de nifc Nombre del nific Nombre del caso Fecha da inicio de inscripcién Fecha da finalizacién de inscripeion

XXXXXXXX XXXXXXXX XXXHXXXXX 08/02/2022 07/23
« » Leyenda @ Ausencia M Ciere [l No ingressco [ Asisto [ No inscrito 8§ Enviado

4 [ e 7S [ [ 02 B [<]
18 Hora de ingreso [ ] I ] [ ] [ ]
12 Hora de saiida [ ] I | [ ] [ ]
22 Hora de ingreso [ ] I ] [ ] [ ]
2% s 1 ] | ] [ ] [ ]

CJassance ABSENCE DOss . Classence
Select Olsetec [Dsetec: [ssiec Select
m I La copia est lista I

2. Cuando la hora quede copiada, haga clic en cada una de las casillas “Seleccionar” para
los demds dias en que quiere copiar la asistencia. Cuando haga clic en cada casilla de
verificacion, los valores de hora de ingreso/salida se copiaran inmediatamente y
aparecera un mensaje de confirmacion en rojo en la parte inferior de la pantalla que
dice “Ya estd pegado.”

Inicio  Lista de colocacin  Asistencia = Proveedor ~ & Perfil del usuario (4 Salir

Entrada del horario semanal del nifio

Informacion del caso

Numero da nifo e Nambre del caso Facha de inicio de inscripcidn Facha de finaizacién de inscripcién Mas de sarvicio
XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX 08/02/2022 01/23
« Selaccionar facha » Leyenda @ Ausencia B Cerre JiNoingresado [ Asisto B Noinscrito [ Enviado
Hora 1 0om 723202 M Lo 724202 s
e
1% Hora de salida
2* Hora de ingreso l:
[E O N
Sele Selec stect
I Ya estd pegado
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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 “éEstd seguro de que quiere guardar los cambios?”

Guardar Cambios D

4. Aparecerd un mensaje de confirmacidn en verde en la parte superior de la pagina para
cada dia en que se registro la asistencia y se guardo con éxito. Ahora puede pasar a la
préoxima semana o regresar a Ingreso de horarios semanales y comenzar con la
asistencia de otro nifio.

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

para fecha de servicio 7/24/2023 el ingreso ce horarios se cred con éxito. X

5/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
123 el ingreso de horarios se cred con éxito.
)23 &l ingresc ce horarios se cred con éxito.
/2023 ¢! ingresc de horarios se cred con éxito,

®00000KKK/XX para fecha de senvicio

X000COXKX/XX para fecha de servicio
SOOCO00MUXX  para fecha de servicio

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 colocacion  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario G 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 31).
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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 colocacion Asistencia ¥ Proveedor ¥ & Perfil del usuario [ Salir

Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales

lido XXXX XXXX

[ Envio de asistencia mensual ff

Vista de asistencia mensual rmacién 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 o mes de servicio. También puede seleccionar el menu desplegable Filas
a la derecha de la pantalla para que muestre hasta 50 registros del nifio por pagina. Haga clic en
cualquier encabezado de columna que tenga flechas hacia arriba/hacia abajo para disponer los
datos en orden ascendente o descendente. El icono de lapiz de la columna Accidn le permite
ver el estado de la asistencia del nifio (asistio, ausencia, no ingresada, cierres, etc.) para cada
dia del mes de servicio.

Inicio  Lista de colocacion  Asistencia ~ Proweedor ~ & Perfil del usuario [ Salir

Envio de asistencia mensual

|| Mes de servicio actual : Agosto|
inc :3 i [< 12 i enviados : 0

Otros

Registros de los meses i :1 i no preseleccionables : 0

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

Accidn Momrs dal nifi Numsro 82 ific Fetha d inicio Fecha de finalizacion ©  Diss méx Dizs de Samanas mix  Asistancia Terifs semanal  Diss /T Mes d senvicio Extado
asistendia semanal

HOXOKXKAKXK OO0 1177200 z 4 0 08/2023 ncomglete
a OGO KXHKKKAX oz/o1 2 1] 4 0 0 0 0872023 Completed
a OO JOOOOCOK 11/08/2021 bz} 1 08/2023 incomplete
FORHKRKK OOOOOKK z 4 il ] 0 06/2023 Completed
a D9.0.0.0.4.9.0.4 OO E 4 [ 02/2023 ncomplete
a OO0 OO0 1117,/2021 01/31/2023 ] o ] 0172023 Completed

4 »

Certifico que a informacion de la asistencia informads en este Formulario de asistencia electrnica (EAF) =5 correcto.

Entiendo gue EAF para este periodo se debe completar y presentar para el pago continuo.
Ad ertifico gue, como proveedor elegible, cumplo el articulo 415.12 del titulo 13 de los Cédigos, Reglamenios y Regulacicnes del Estado de Mueva York (NYCRR).
(it fs.ny.gov/programs/childcare/regulations/415-Servicios-de-Cuidado- Infantil pdf)

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

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

Numero de nifio @ XO000000XX
Nombre dal nifio : X000, X00000(

Agosto 2023
Dom. Lun. Mar. Miér. Jue. Vie. Sab.
E 3 4 5
e e e e
] = | ||
g 7| g 9 1( 11 12
e e il s
] ] a | &
14 15 16 17] 18
e e e e
= | = | = | ||
2 2 22 23 24 25 2¢
e e e
= | || = |
27 28] 29 i 31
N T |

@ Cant. de ausencias: 2
h Cant. de cierres: 1

E Cant. de dias que asistio : 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
trece dias(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 dird el estado de cada registro
del niflo para el mes de servicio actual. (Puede que tenga que desplazarse a la derecha para ver

este columna.)

Accién Mombre del nifio

a OO
a HOKHXAXK
JOCOOXK
QOO0
a OCOCKXX

a HAXKKRXK

Numerg dz nific

JOO0CKK
HORXXAXK
JOOOCOCKK
KOO0
XOOOOKXK

HXAXXKKK

Samanas max

Azistanciz

semanal

Tarifa semanal  Dias F1

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
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reciente que puede enviarse para procesamiento de pago en la pagina Envio de asistencia

mensual.

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

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto
Registros inci 13 i « 12 i i :0

Otros

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

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

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

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

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

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

e Registros completos de los meses anteriores: Los registros de los meses previos de
servicio apareceran con este estado si el registro esta en uno de los dos escenarios de
abajo:

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

o Elregistro del nifio para uno de los meses anteriores al Mes de servicio actual ya
se envid y 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 que
ese registro se envid. El registro ahora esta listo para volver a enviarse para ajustar
el reclamo de ese mes.

e Registros no pre-seleccionables: Hay varias acciones que haran que un registro de
asistencia se traslade temporalmente a un estado “no pre-seleccionable,” como:

o Modificaciones en la inscripcidn: cancelacidn de la inscripcidn, modificacidn de la
inscripcidn o nueva inscripcion;
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o Cualquier actualizacion en el pago de los padres: modificaciones en los ingresos,
modificaciones en el tamano de la familia, modificaciones en el flujo de fondos;
o Modificaciones de cierre.
Si alguno de sus registros se muestra en estado “no pre-seleccionable”, intente enviarlo
de nuevo al siguiente dia habil. (Nota: En la pagina Envio de asistencia mensual hay un
recordatorio en un cuadro amarillo sobre registros que no se pueden enviar; se trata
solo de un recordatorio, no es un error.)

COMO ENVIAR LA ASISTENCIA MENSUAL

Antes de presentar su asistencia, consulte la columna “Estado” para garantizar que todos los
registros de asistencia correspondientes al mes se mencionen como “Completados”. Si tiene
problemas con que sus registros no se muestran como completados, visite el Centro de ayuda
de CAPS Online para obtener ayuda: ¢ Por qué mi asistencia se muestra como “incompleta” en
el Envio de asistencia mensual? (Enlace: https://bit.ly/3ZlyuQ0)

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

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 botdn “Enviar,” se enviaran todos los Registros completos y
Registros completos de meses anteriores, sin importar cualquier filtro activo.

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

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto

Registros inc :3|| Regist 12| Regist iados : 0

Otros

Registros completos de los meses anteriores : 1|| Registros no preseleccionables : 0
Sialguno de sus registros aparece en estado “non-submittable” (no se puede entregar), intente enviarlo nuevamente el préxime dia laborable

Accién Mombre del nifio Mumero de nific Fechs de inico Fecha de finalizzcion Dizs de Semanas max Estado

a KOO JOCOKRXKX AT a2
/] KXARKXK KX 1 0 0 /2023 mpletsd
OO SHKOOKKXK 1 8/2023 ncormg
KOO0 KOO 100172022 2 » 0 0 8/223 mplezd
B XXX FOOOOOK o7/01/2021 8/223 neorn

/] JOOOOOOCK KKK 11772021 0131720 a2

4

iz infermads en sste Formulric de asistencia slecironica (EAF) = comecio.

jebe completar y presentar para el pago continuo.

egible, cumplo el arti 415,12 de! ttulo 18 de los Chdigos, Reglamentos v Regulaciones de! Estado de Nueva York (NYCRR).
os-de-Cuidado-Infantil pdf)

childcarefregulations/415-Senicio odf

D Certifico que la informacicn de la asisten
Entiendo que EAF para este perio
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https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
https://bit.ly/3ZlyuQ0

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

Enviar D

;Esta seguro de gue guiere enviar estas asistencias
completadas?

Enviar Cancelar

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

Inicio Lista de colocacién  Asistencia ~  Proveedor ~

= Asistencia enviada con éxito

& Perfil del usuario  # Salir

Envio de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Agosto
Registros incompletos :20 Registros completos 0 [Registros emviados -2 |
Otros

delos 1 ;0 Reg 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 envid 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

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

[x]4

& Lun. 7/11/2022 i Mar. 7/12/2022 oG ] 4 [ o
B
=]
L] — L1 I |
L] L1 L1 I |
ASSENCE D-‘A::E'.:i Duiji CE D-Efi' CE Duf: CE
Seleccionar [ seteccionar D seteccionar [ seleccionar [ 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
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procesado. Si han pasado mds de 7 dias desde el envio y los cuadros de asistencia todavia
aparecen en gris, comuniquese con Apoyo Técnico de CAPS Online (llame al 212-835-7610,
presione 1 para inglés o 2 para espafiol y, después, presione * o envie un correo electrénico a
capsonline@earlychildhoodny.org).

o ! -] a
Hora de ingreso 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
H & d 18:00 18:00 18:00 18:00 18:00

2 Hors de ingreso
22 Hora de salida

Seleccionar Seleccionar Seleccionar 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
(por ejemplo, incompleto, completo, enviado o no preseleccionable). Esta es una herramienta
util para revisar registros que no aparecen en la pagina Envio de asistencia mensual, que solo
muestra registros del mes de servicio actual del sistema o registros completados de meses de
servicio anteriores.

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

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

Los pasos de abajo explican como acceder 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 COmo revisar los registros de asistencia retroactivos en
Vista de asistencia mensual en la pagina 37.

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

asistencia mensual.

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

Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales |
B rido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensua

Vista de asistencia mensual rmacién de Cuidado Infantil, CAPS en linea
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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 ~  Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Vista de asistencia mensual
Seleccionar una categoria para buscar:

Informacién del caso

Mes de asistencia

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

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

Vista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar:
9 P Criterio de blusqueda

Informacién del caso
Mes de asistencia

Mes de asistenda Select v

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

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

Vista de asistencia mensual

Mes de servicio actual : Mayo

Registros incompletos : 2 Reg :0 Regi

Otros

Registros no preseleccionables : 0

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

Accién Nombre del nific * Numero de nifio Fecha de inicio ° Fecha de finalizacion Dias max Dias de Semanas Asistencia Tarifa Dias FT Mes de servicio Estado
asistencia max semanal semanal
XXXXXXXX XXX 11/1772021 23 5 o 05/2023 Incompiete
XOOOXXXX XOXXXXXXX 02/01/2023 23 20 5 0 0 0 05/2023 Submitted
a XXXXXXXX XXXXXXXX Ul ) z 5 1 05/2023 Incompiete
XXXXXXXX XXXXXXXX 10/01/2022 23 21 s 0 o 0 05/2023 Submitted
n XXXXXXXX XXXXXXXX 07/01/2021 23 21 5 0 ] 0 05/2023 Submitted
« ca— —_—
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6. Para ver un resumen de asistencia de un nifio especifico, haga clic en el icono de lapiz
en la columna Accidn junto al registro de asistencia.

Seleccionar una categoria para buscar: .
Criterio de busqueda

J L0000 XXXXXXXK 7202 P
] OO0 XOOOOOXX
XXXXXXXX XXXXXXXX T =
XOOOKKKK XXX otr202 ra s
XXXXXXXX XXOCXKXXX ol 5 o _—

7. Aparece Resumen mensual del nifio en la pantalla, mostrando el estado de asistencia
de cada dia del mes para ese nifio. Si hay dias calendario en rojo (como se muestra
abajo), tendra que ingresar la asistencia de esos dias para completar el registro y
enviarlo para procesar el pago en la pagina Envio de asistencia mensual). (Nota: Debe ir
a la pagina Envio de asistencia mensual para enviar cualquier registro para
procesamiento de pago. La asistencia no se puede enviar desde la pagina Vista de

Resumen mensual del nifio

MNumero de nino : XX000000¢XX
Mombre del nifio . XX0000L, X000

asistencia mensual).

Mayo 2023
Dom. Lun. Mar. Miér. Jue. Vie. Sab.
4

e e J-l.: e J-l.:

| o o m| o

e | s 9 1 “I_ !
= | o

[ [
[
"3
[
[ [

2 22 2 24 2. 26
s o & & | &
1w & @ | |

@ Cant. de ausencias: 3

F Cant. de cierres: 1

& Cant. de dias que asistié : 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
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circunstancias especiales, concretamente una Audiencia imparcial o una accién de ACS (cambio
de inscripcion, etc.) se consideraran peticiones para registrar horas de ingreso/salida
retroactivamente para fechas antes de esos 6 meses de servicio.

1. Para pedir permiso para registrar asistencia con horas de ingreso/salida de fechas
anteriores a los 6 meses de servicio anteriores debido a una Audiencia imparcial o una

accion de ACS, comuniquese con Servicio de asistencia de ACS llamando al +1 (212) 835-
7610y presione # cuando se lo pidan.

2. Unavez que VPU de ACS verifique la documentacion de la Audiencia imparcial o la
accién de ACS, se abrird su asistencia anterior para editarla y usted vera esos registros

en la pagina de inicio de CAPS Online bajo “Casos con autorizacién para registro
retroactivo de asistencia.”

Anuncios

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

Casos con autorizacién para registro ivo de asi

Numero de mifio MNombre del nifio Nombre del caso Fecha de inicio  Fecha de Fecha de RC
de Tito finalizacién de  vigencia
Tite

JOOKXXXAX JOOOOKKN XXX 1101722 11730722 06/26/23 M

3. Para acceder a los registros para su edicidn, seleccione Ingreso de horarios semanales
en el menu desplegable Asistencia.

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

Ingreso de horarios diarios

I Ingreso de horarios semanalesl

tido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensual

Vista de asistencia mensual rmaci6n de Cuidado Infantil, CAPS en linea

4. Seleccione Informacion de 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 edicidn.

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

Ingreso de horarios semanales

Seleccionar una categoria para buscar:

Informacién del caso

Mes de asistencia Select

Criterio de blsqueda

Numero de caso

Select
XXKXXKRXXK XKXXXXXXXXX
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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 colocacion  Asistencia ~  Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Entrada del horario semanal del nifio

Informacién del caso

Murnerc de nific Nombre del nifle Normbre del caso Fecha de inica de inscripaén Fecha de finalizaadn de inscripodn
KK XHHUXKXXX HUXKHKAX 09/02/2022
« Selecoonsr fechss E leyenda @ Ausencia W Ciene Jl No ingresado [ Asistic B No inscrito 83 Enviado
09022022

Hora & oom. a2a2002 e apspn P i 21,202 B e 912022 i vie o022 B céb ap20
12 ora de ingreso —
R [
) e —1
. —
ABSENCE AESENCE AESENCE ABSENCE ABSENCE [lassence ABSENCE
e o o e e Dlseea o

Guardar

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 edicionesy

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

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

Envio de asistencia mensual

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

IReglstrDs completos de los meses anteriores : 1 IRegistms no preseleccionables : 0

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

Accion Nombra del mifio < Numero de nifio = Fecha da inicio = Fecha d finalizacion = Dias méx Dizzde Semanamax  AsmEncs Tarifz semanal  Diz 7T

Mes de senicio & Estado

asistendia semanal
B OO OGO 1171772021 = 4 0 0g/203 ncomglste
B OO0 XIOOOO0CK 02/01/2023 = 2 4 0 [ 0 /2023 Completsd
7] JOO0000C 000000 117022021 = 4 1 027203 ncomplete
-] JOOOOOOKK XHRHKOKK 1070172022 B z 4 0 0 0 /203 Complerzd
-] HOOOOO0K HOCOOOKKX 07/01/2021 | 4 0 %6/2023 nesmelets
a 171772021

Completad

D Certifice que la informacién de a asistencia informada en este Formulario de asistencia electronica (EAF) 25 comrecto.

Entiendo que EAF pars este periodo se debe completar y presentar para el pago continuo.

A ifico que, como proveedor elegible, cumplo el articule 415.12 del titulo 18 de los Cadigos, Reglamentos y Regulaciones del Estado de Nueva York (NYCRR).
[ 1v.00v/programs/childcare/regulations/415-Servicios -de-Cuidado-Infanti.pdf]
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COMO REVISAR LOS REGISTROS DE ASISTENCIA RETROACTIVOS EN VISTA DE
ASISTENCIA MENSUAL

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

Tenga en cuenta: La pagina Vista de asistencia mensual es solo para revisar los registros y no se
puede usar para enviar la asistencia. Para presentar registros de asistencia para pago, use la

pagina Envio de asistencia mensual (consulte Envio de asistencia mensual en la pagina 27 para
obtener instrucciones mas detalladas).

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

Inicio Lista de colocacién  Asistencia ™ Proveedor ¥

& Perfil del usuario @ Salir
Ingreso de horarios diarios

Ingreso de horarios semanales

tido XXXX XXXX

Envio de asistencia mensual

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

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

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

ST

& Perfil del usuario &0 Salir

Vista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar

Mes de asistencia

030 Ce Vueva YOrk  itemap

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

CAPS ONLINE Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Proveedor ~

Vista de asistencia mensual

& Pestil del usuario @ Salir

Seleccionar una categoria para buscar:

Informacion del caso

Mes de asistencia

Criterio de bisqueda

Ndmero de caso

Select

XXX XXX, XHHXX
KXXXXXXX XXXXXX, XXXX

El registro del nifio aparece en la pantalla. Consulte la columna Estado a la derecha para

determinar si el registro esta completo. Si hace clic en el icono de lapiz nen la columna
Accidn, 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 pdgina Envio de asistencia mensual para enviar cualquier
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registro completado para procesamiento de pago. La asistencia no se puede enviar
desde la pdgina Vista de asistencia mensual).

Inicio  Lista de colocacion  Asistencia ~  Proveedor ~

& Perfil del usuario @ Salir

Wista de asistencia mensual

Seleccionar una categoria para buscar:
£ P Criterio de busqueda

Informacion del caso .
Numero de caso

(30000000 X000, 00X <]

Buscar

Mes de asistencia

Acgibn Mombre deinifio s Numerode nifio : d OPDmix OPDmin C/¥: Dizsmd Dizs FT Estado
- RO OO0 s 02/12/2023 0 L] v [H 10 3 [ 0 4 02/2023 Submitted
<

Resumen mensual del nifio

Numero de nifio : }IOOOONXX
Nombre del nifio : XXX, XXXX

Febrero 2023
Dom. | Lun Mar. | Miér. | Jue Vie, sab.
1 2 3 E
o G| ©
E I D D 10 11
G| G| @ @ @
12 13 14 15 16 17 18
G| G| G| @| O
19 20 21 22 23] 24 25
G| G| &a| @G| o
S
o o

@ cCant. de ausencias: 5

F Cant. de cierres : 0

B Cant. de dias que asisti6 : 15

i Cant. de dias que no ingresado : 0
Total de dias escritos : 20
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INFORMACION DEL PROVEEDOR

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

PERFIL DEL PROVEEDOR

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

En esta pagina aparecera toda la informacidén sobre el proveedor. 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 colocacién  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Perfil del proveedor

Perfil del proveedor Cierres

Informacién del proveedor

ID del proveedor Apellido Nombre

YOO XXKXXXXX XOOXX
Numero de calle Calle Apartamento Ciudad Estado Codigo Postal
XXX X000 XX XX XOOKK XX 000
Numero de Teléfono Correo electrénico de contacto
[ (000) 000-0000 ] [ 000X @GMAIL.COM ]
Detalles de licencia
Detalles de idioma ©
Ubicacién y transporte plblico °
Dias, sesiones y horarios de operacién [}
IMPORTANTE: CAPS Online no es el sistema de registro para programas de cuidado infantil autorizados ni proveedores de cuidado infantil inscritos. DEBE continuar actualizando esta informacién con la agencia que da la licencia/inscripcén, 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 atencidn autorizado con su agencia de autorizacion (NYC DOHMH o NYS OCFS), registro (NYS
OCFS) o inscripcion (NYS OCFS/WHEDco).

1. Haga clic en el botén Proveedor en la barra de navegacion y luego haga clic en Perfil del
proveedor.

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

| Perfil dei proveedor |

Clerres

Bienvenido XXXXX XXXXXXXXX

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

ricio Lista de colocacidn Asistencia + Proveedor - & Pert del umario 6 Sale

Perfil del proveedor

Infermacidn del provesdor
JOOOCKX KANHHH OO0
NCmarn 0a cule Cate Aparamanns Ciuttad Erada Cédige Bos
HHXK KA XX HHHKK ¥ K

Deetalies de licencia

Deetalies de idioma

Ubicacion y transporte publico

o o o ©

I Diias, sesiones y horarios de operackin I

Criing ™2 #1 € FITETA G4 QAT BAYI BISITATIR 3¢ Cuiteds infant

Srizadat ri priveadone de fuideds infaesil ingar

A7 BEAiEardD 8 informacion con ln agencia gur da L licencin’ng

cibn. comg 5 wigin i
nzman

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 operacién ©

domingo unes martes miércoles Jueves viemes sabado
Abir @ A @ o @ aeir @ Abric @ aorie @ abrie @

= [ J{ [l ] | 1l I | J
Cerrar @ i . Corrar @ Corar @ Cerrar @ Corse @ Carzr @

l J L [ J | | [ J | J

Los programas y los provesdores deben informar por separade a la agencia de supervision de icencias (NYC DOHMK o NYS OCFS), registros INYS OCFS) o inscripciones (NYS OCFS/WHEDCo) de cambios en sus horarics de atencion,

Certifico que los horarios actualizados de atencidn son correctos y coinciden con los horarios de stencién a1a agencia que sup: de mi licencia (NYC DOHMH o NYS OCFS), registro (NYS OCFS) o inscripcion (NYS
OCFS/WHEDco).
IMBORTANTE: CAPS Onling no €5 &l sistema de ragistro para programas de CUKIado infantil u10Azados ni provesdores de cuidado infantil inscritos. DEBE continuar actualizands #sta informacién con 13 3gencia que da la icencia/inscripcin. como lo exigen las
normas.
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4. Abajo de eso, escriba la hora a la que cierra en el cuadro Cerrar. En este ejemplo, la hora
de cierre es 6:30 p. m. Escriba 6:30, y luego seleccione 18:30 (6:30 PM) del menu
desplegable. (Tenga en cuenta: CAPS Online usa el formato de hora militar, asi que
asegurese de seleccionar las horas PM, que se muestran bajo las horas AM.)

Dias, sesiones y horarios de operacion °
domingo ures martes miércoles Jueves viemes sabado
oo @ e @ e @ aoe @
e @ Carar @ Cernr @ e @

ervisin de ficencias (NYC DOWM™ o NYS OCFS), registros (NYS OCFS) o inscripciones (NYS OCFS/WiEDco) e cambios en sus horarios de atencién,

() Centifico que ios hararios actualizados de atencin son correctas y coinciden con los horarios de atencién proporcionados a la agencia que supervisa e mi licencia (NYC DOHMH o NYS OCFS), registro (NYS OCFS) o inscripcién (NYS
OCFS/WHEDca).

NTE: CAPS Onling nc a5 & sirtema de ragistro pars programas de cuidado infantil sutorizades ni provasdoras da cuidade infantl inscrits

£ continuar acnalizands e informacién con 18 agencia qus S a fcancia/inseripcian. coms o axigen las

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 sibado
Ase @ o @ s @ i @ Az @ ol @ A @

e @ Corne @ Corn @ Corne @ Corw @ o @ Corar @

C J (= J = J| (== )| [(== ] [e= )] J

Lex programas y los provesdcras deben informar por separsdc a s agencia da supevision de icencas (NYC DOMS ¢ NYS OCFS). registres (NYS OCFS) o inscripsiones (NYS OCFS/WHEDcs

de cambics en sus horarics de stencién

(D) Cerfico que los horarios actualizados de atencién son correctos y coinciden con los h @ [ supervisa de mi licencia (NYC DOHMH o NYS OCFS), registro (NYS OCFS) o inscripcidn (NYS
OCFS/WHEDco)

MPORTANTE: CASS Onling n &4 #! sistema de registro para Brogramas de cuidado infantl utonzados ni provesdcres de cuidado infantil nscritas. DESE continuar actualizando esta infarmaciéin con 1a agencia que da la icendia/inscripcién, come 1o exigen las
normas.

=3

6. Cuando termine de ingresar las horas de apertura y cierre para cada dia de la semana
gue usted esta abierto, haga clic en el cuadro junto al parrafo que dice: “Certifico que
los horarios actualizados de atencion 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 L]
domingo unes martes midrcoies jueves viees 520800
o s @ v @ acn @ Ao @ o @ e @
wre @ wrae @ ama @ Corr @ wrae @ ora @ wra @
Los programas y los provesdorss daben informar por saparadc a fa agencia da fupervisian de fcencias (NYC DOM o NYS OCFS) ragistros INYS OCZS) o inscripcianss (NYS OCFS/WHEDce) ds cambios on 5us herarics d4 atancisn

(@) Cervfico que los horarios actualizados de atencién son cormectos y coinciden con los horarios de atencién proporcionados a a agencia que supervisa de mi licencia (NYC DOHMM o NYS OCFS). registra (NYS OCFS) o inseripcidn (NYS
OCFS/WHED<o)

CARS Online 1o o1 4! sirema de regittro para programan de cuidedo infantil sutorzadon ni proveedores de cuidado infantl inscritos

cidn con In agencia que da la Rcencia/incripcidn como ko miges las
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7. Después de presionar Guardar, recibird un mensaje de confirmacién verde en la parte
de arriba de la pantalla.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Proveedor ~

& Perfil del usuario  (# Salir

l- Lz informacién se actualizé para el proveedorn XXO0X l

CIERRES

Si usted no prestard el servicio de cuidado infantil en algunos dias especificos (por ejemplo, si
va a salir de la ciudad en un dia en particular), debe escribir esta informacion como un Cierre.

1. Seleccione Cierres en el menu desplegable Proveedor.
2. Seleccione Agregar cierre. Esto cargard la pagina Informacién de cierre.

Inicio Lista de colocadon  Asistencia ~ Proveedor ~

Fecha de fingizacién

& Perfil del usuario G Salir

Cierres

3. Seleccione el campo Fecha de inicio. Se desplegara un calendario
primera fecha de cierre.

. Hagaclicenla

& Perfil del usuario  (# Salir
Info del cierre - Agregar cierre

Informacién del cierre

D dal provescar
IO

Comentarios

. [

4. Seleccione el campo Fecha de finalizacidn y 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).
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Inicio  Lista de colocadién  Asistencia ~  Proveedor ~ & Perfil del usuario (% Salir

Info del cierre - Agregar cierre

Informacién dei cierre

D del provesdor Fecha de finalizacién *

KXHXKK

12/26/2022 1

‘Comentarios

© 2009-2023|a Ciudad de Nueva York  Sitemap

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

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

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

Info del cierre - Agregar cierre

Informacion del cierre

Fecha de finalizacidn Dias

ID del proveador Fecha de inicio *
l [12_:26'1022 1

XXNXXX [ 127262022

2

Descripcion del cierre

descripcion del cierre

Lo J e
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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 electrénico.

Cuando haya actualizado, seleccione Guardar.

Inicio Lista de colocacién  Asistencia * Proveedor ~ & Perfil del usuario f§l & Salir

Perfil del usuario
MI PERFIL DE USUARIO
Direccidn da comeo alectronico

XXOOXXXXXX@XXXX.COM

Apeliido Nombre

dioma imite de pagina

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, arabe, 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.

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

Perfil del usuario
MI PERFIL DE USUARIO
Direccion de correo electrénico

2OOOXX@XXXXK.COM

Apeliga Nombre Nimero de Teiéfono

X000 [x»:)n(x ] [ 0991 959-9999 ]

*)

dioma mite de pagina
ES - SPANISH 5 [ 10
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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.)

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

Perfil del usuario

MI PERFIL DE USUARIO

Direccién de correc electronico

XXX @XXXXX.COM

Apellido

Numero de Teléfono

[ XOO000O000L

idioma
[ £S - SPANISH

Como puede ver abajo, si el “Limite de pagina” se establece en 20 en Perfil del usuario, ahora
todas las pantallas mostraran hasta 20 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.

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

Lista de colocacion

Filtr i ]

Edad

Select - Accidn Numero de nific Nombre del nifio v Edad Nombre del caso

Aplicar fiitro | Resetear filtro v 809
-- = XOOOOOXXXX XXX XXXOOOXXX

= XXXKXHXXHKX HOOXCKXKX ! o XXXXXXKKKX

3
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DISPOSITIVO MOVIL

CAPS Online es compatible con dispositivos méviles y se puede acceder usando una
computadora, computadora portatil, tableta o teléfono inteligente. Existen algunas pequeiias
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, vera el
“menu de hamburguesa” con tres lineas horizontales en la esquina superior derecha de la
pantalla (resaltada abajo). Cuando haga clic en el icono de menu, este se ampliara para mostrar
una lista de todas las opciones desde la barra de navegacion.

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

& 2069-capsonline.nyc.gov ¢

® a069-capsonline.nyc.gov # a069-capsonline.nyc.gov

.. GAPS DNLINE 8, &

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

Inicio

Direccién de correo electrénico

Bienvenido XOOOOOMXX

Lista de colocacion

Direccién de co
El Sistema Automatizado de Informacién de Asistencia ~
Contrasefia @ Cuidado Infantil, CAPS en linea
Ingreso de horarics diarios
Contrasefia
Ingreso de horarios semanales
¢Qlvidd su contrasefia? Envio de asistencia mensual
Iniciar sesién Vista de asistencia mensual
Detalle de la factura: Proveedor ~
CAPS en linea utiliza una Cuenta de ID de NYC Fecha del cheque: XXXXXX & Perfil del usuario

Numero de cheque: XXX @ Salir
Estado del cheque: ISSUED

£No tiene una Cuenta de ID de NYC? Crear cuenta

iNecesita administrar una Cuenta de ID de NYC?

Administrar cuenta Bi ol
CAPS Online es el sistema usado para LRSI EE 000,000,000 0 00,5
administrar y vigilar el ciclo de vida

(%] completo del cuidado infantil para El Sistema Automatizado de Informacion de

Seleccionar idioma: familias elegibles para subsidios en la Cuidado Infantil, CAPS en linea

English | Espanol | 3 | pycckwii a3sik | aall Ciudad de Nueva York
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