
AsistenciaAsistenciaAsistencia

Instrucciones paso a paso
para registrar el tiempo

diario/semanal y enviar un
mes completo de asistencia

para el pago.

Elija Ingreso de horarios
diarios para registrar a
todos los niños por un día
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¿Cómo ingreso
asistencia en
CAPS Online?

Asistencia → Diaria / SemanalAsistencia → Diaria / SemanalAsistencia → Diaria / Semanal
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Elija Ingreso de horarios
semanales para registrar a
un niño durante toda una
semana

Selecciona una fechaSelecciona una fechaSelecciona una fecha

Para el registro diario del
tiempo. Haz clic en el cuadro
"Seleccionar fecha" y elige el
día en que quieres empezar a
ingresar la asistencia.

Para el registro semanal del
tiempo, haz clic en "Mes de
asistencia", elige el mes, haz
clic en "Buscar" y luego haz
clic en el ícono del calendario
verde junto al nombre del niño.
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Consulta la Guía rápida de asistencia para más detalles sobre cómo ingresar la
asistencia, incluido cómo agregar una segunda hora de entrada/salida y cómo usar

la función Copiar/Pegar (Select).

Guardar → ConfirmarGuardar → ConfirmarGuardar → Confirmar

333 Registrar hora o ausenciaRegistrar hora o ausenciaRegistrar hora o ausencia
Registra la hora de entrada/salida en bloques de 15 minutos (reloj
de 24 horas). Si un niño está ausente, marca la casilla “Ausencia”.

Haz clic en Guardar, luego vuelve a hacer
clic en Guardar para confirmar. Busca un
aviso verde de “Éxito”. Si ves un error, borra
las entradas presionando Restablecer y
repite el Paso 3.

555 Continuar ingresando la asistenciaContinuar ingresando la asistenciaContinuar ingresando la asistencia

Usa la flecha “>>” junto a
Seleccionar fechas para ir al
siguiente período. Repite los
mismos pasos de ingresar y
guardar hasta terminar de
ingresar la asistencia del
mes.

Si el niño asiste dos veces en un mismo día, ingresa una segunda
hora de entrada/salida; de lo contrario, deja en blanco los
segundos campos. Para ayuda paso a paso con la segunda
entrada/salida, consulta la Guía rápida de asistencia.

666 Envío de asistenciaEnvío de asistenciaEnvío de asistencia
Una vez que se haya completado un mes
entero de asistencia, ve a Asistencia →
Envío de asistencia mensual, desplázate
hasta el final de la página, marca la
casilla de certificación y haz clic en
Enviar; luego confirma. Para una guía
más detallada sobre el envío, consulta la
Guía rápida enlazada abajo.
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