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Instrucciones paso a paso
para enviar un mes completo

de asistencia para el pago.

111

¿Cómo envío la
asistencia en
CAPS Online?

Asistencia → Envío de asistenciaAsistencia → Envío de asistencia
mensualmensual

Asistencia → Envío de asistencia
mensual

222 Verifica el estadoVerifica el estadoVerifica el estado

En la parte superior de la página, revisa el resumen de los
registros. Si Registros Incompletos o Registros no
preseleccionables muestran un número mayor que 0, ve al Paso 3
para corregir primero esos registros. Si Incompletos y Registros
no preseleccionables son ambos 0 y solo Completados (o
Completados de meses anteriores) muestra un número, continúa
con el Paso 4 para enviar.

Ve a Asistencia → Envío de
asistencia mensual

333 Revisa tus registrosRevisa tus registrosRevisa tus registros

Si un registro aparece como Incompleto
(Incomplete), haz clic en el botón de
acción de ese niño para abrir el Resumen
mensual. Busca los días faltantes
(aparecen resaltados en rojo) y completa
esas entradas en Ingreso de tiempo diario
o Ingreso de tiempo semanal. Cuando se
resuelvan todos los días en rojo, el estado
del registro cambiará a Completado.
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Consulta la Guía rápida de asistencia para más detalles sobre cómo ingresar y
enviar asistencia.

Enviar todos los registrosEnviar todos los registros
completoscompletos
Enviar todos los registros
completos

555 Revisión finalRevisión finalRevisión final

Un banner verde confirma tu envío. Los estados se
actualizan a Registros enviados (Submitted) para los
registros que fueron enviados. Si aún ves registros
Incompletos (Incomplete) o Registros no
preseleccionables (Non-Submittable), vuelve al Paso 3
para resolverlos y luego envía nuevamente.

Si un registro aparece como Registros no preseleccionables
(Non-Submittable), está bloqueado temporalmente, a menudo
por cambios recientes de inscripción/cierre/cuotas de padres
u otras actualizaciones del sistema. Espera hasta el siguiente
día hábil y vuelve a revisarlo. Cuando cambie a Completado,
procede a enviar.

Desplázate a la sección de certificación, marca la casilla y
haz clic en Enviar. Al enviar, se remiten todos los registros
que estén marcados como “Registros completos” (incluidos
los Completados de meses anteriores). Confirma cuando se
te solicite.
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