
 

 
 

 

 
Etapa 1 Lista de verificación de la hoja de asistencia 

 
Para evitar demoras en los pagos, es importante que siga los lineamientos para la Hoja de asistencia y 
revise su Hoja de asistencia en cuanto a su exactitud antes de presentarla para su pago. Asegúrese de lo 
siguiente:  
  
 La firma completa y hora exacta en el espacio correspondiente indica la entrada por cada día de 

cuidado (usando la misma pluma)  
 La sección de en medio se usa únicamente para reportar horas adicionales de entrada y salida de 

cuidado dentro del mismo día, cuando el niño asiste a la escuela; la hora exacta se registra con las 
iniciales del proveedor.  

 La firma completa y hora exacta en el espacio correspondiente indica la salida por cada día de 
cuidado (usando la misma pluma)  

 Cualquier tarifa familiar adeudada y cobrada al padre/madre se registra en la parte inferior de la Hoja 
de asistencia 

 En la columna de comentarios se explica cualquier ausencia del niño o variación con el programa 
aprobado.  

 En la parte inferior de la Hoja de asistencia es donde el cliente y el proveedor ponen la firma completa 
y fecha; todas las firmas deben concordar en toda la hoja de asistencia 

 

 

Ejemplo de un 
niño recibiendo 
cuidados durante 
un día completo: 
el padre/madre 
firma. 

Un niño recibiendo cuidados 
antes y después de la 
escuela: El proveedor pone 
sus iniciales en la columna de 
en medio cuando el niño va y 
viene de la escuela.   

Ejemplo de un niño 
recibiendo cuidados 
únicamente después 
de la escuela: El 
proveedor firma al 
recibirlo en la 
escuela (primera 
entrada), el 
padre/madre firma 
su salida en la 
tarde/noche.   

Ejemplo de un niño recibiendo 
cuidados únicamente durante 
las mañanas: El padre/madre 
firma en la mañana, el 
proveedor firma al dejarlo en 
la escuela.   

Ejemplo de un comentario 
explicando la ausencia de un 
niño.   

Registro de la tarifa familiar 

Firmas completas al final del 
mes.    


