DEPARTMENT OF CHILDREN AND FAMILIES dcf.wisconsin.gov
Division of Early Care and Education

LISTA DE VERIFICACION DE LA POLITICA: CENTROS DE CUIDADO INFANTIL FAMILIAR
POLICY CHECKLIST — FAMILY CHILD CARE CENTERS

Uso del formulario: DCF 250.04(2)(e) y (f), 250.055(1)(g) y 250.06(3) requieren la licencia para desarrollar, presentar al
departamento, implementar o proporcionarles a los padres planes, politicas y procedimientos por escrito para las siguientes
categorias. Se deben incluir los puntos con asterisco (*) en sus politicas. No es necesario que incluya el resto de los puntos en
sus politicas, pero se lo recomienda encarecidamente. El uso de este formulario es obligatorio de acuerdo con DCF
250.11(3)(c)8., 250.11(4)(a)4. y 250.11(5)(b)4. En caso de no presentar esta lista de verificaciéon completa ante el
departamento, podria denegarse la licencia, dar lugar a otra accidon de cumplimiento o emitirse una declaracién de
incumplimiento. La informacion personal que proporcione puede usarse para fines secundarios [Privacy Law, s.15.04(1)(m),
Wisconsin Statutes].

Instrucciones: Siempre que se actualicen las politicas, enviele a su especialista de licencias una copia con fecha junto con
una lista de verificacién de la politica completa. Identifique el nimero de pagina en el que aborda cada punto y la fecha de
entrada en vigencia de cada seccion. Las politicas deben tener fecha y las paginas deben estar numeradas. Es posible que
desee conservar una copia de esta lista de verificacién completa para sus registros.

Nombre — Instalacién Identificacién de la instalacion

Nombre — Representante del centro Ndmero de teléfono

Certifico que estas politicas cumplen con las normas de licencia y reflejan adecuadamente mi programa

FIRMA — Representante del centro Fecha en que se complet6
N.cde Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos Fecha de
pagina con asterisco) revision:

INFORMACION GENERAL

Declaracion de no discriminacion.

Cantidad de nifios para los que el programa tiene licencia.

Edades de los nifios a los que se les proporciona el servicio.

Horarios, dias y meses en los que esta abierto el centro y los dias festivos en los que permanece cerrado.
Dias festivos: remunerados o no remunerado.

Elementos publicados para los padres: certificado de licencia, resultados de la Gltima visita de supervision,

toda accion de cumplimiento emitida por el departamento y cualquier estipulacion, condicién, excepcion o
exencion. 250.04(2)(i)

Procedimiento para garantizar que el proveedor conozca la cantidad, los nombres y paraderos de los nifios
bajo cuidado en todo momento. 250.055(1)(L)
El licenciatario le proporcionara a los padres un resumen de las normas de licencia, “Your Guide to
Regulated Child Care,” que esta disponible en el Child Care Information Center. 250.04(4)(b)
Los padres pueden realizar visitas en cualquier momento, a menos que una orden judicial lo prohiba. 250.04(4)(a)
Informe de asistencia diaria. 250.04(6)(b)
No se puede entregar un nifio a una persona que no se haya autorizado anteriormente para recibirlo. 250.05(3)(k)
Llegada/salida alternativa.
Padres/tutores bajo la influencia de alcohol o drogas.
Comunicacién con los padres.
Confidencialidad de la informacién. 250.04(7)(b)
* Cobertura del seguro en las instalaciones. 250.04(2)(g)
*  Cobertura del seguro en las operaciones comerciales. 250.04(2)(g)
Los padres, previa solicitud, tienen acceso a todos los registros e informes de su hijo(a), a menos que
una orden judicial lo prohiba. 250.04(7)(b)2.
Informante por mandato de abuso y negligencia infantil. 250.04(8)(a)
Restricciones de armas ocultas, si corresponde.
Puntos proporcionados por los padres/el proveedor.

N.cde Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos Fecha de
pagina con asterisco) revision:
* INSCRIPCION Y ALTA DEL NINO 250.04(2)(e)1.
Periodo de prueba.
Procedimiento de inscripcion (retinase con el proveedor para analizar las necesidades especiales del nifio).
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Nombre — Instalacién Identificacién de la instalacion

Formularios que se deben completar y plazo para enviarlos.

Opciones de inscripcion: tiempo completo, tiempo parcial, por hora, bajas.

Procedimiento de alta: motivos del proveedor para dar de alta, cantidad de avisos del proveedor, tarifas aplicadas.
Procedimiento de renuncia: proceso de los padres para quitar al nifio del cuidado, cantidad de avisos
requeridos por los padres,tarifas aplicadas.

N.cde Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos Fecha de
pagina con asterisco) revision:
*  PAGO DE TARIFAS Y REEMBOLSOS 250.04(2)(e)2.

Cuando se vencen las tarifas.

Pagos y copagos de terceros.

Tarifa de inscripcién o registro, si hubiera.

Tarifas cuando faltan los nifios.

Tarifa por recoger tarde al nifio, si hubiera.

Tarifa por pago atrasado, si hubiera.

Hoja de tarifas (tiempo completo, tiempo parcial, bajas, todas las diferencias por grupo etario).

N.°cde Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos Fecha de
pagina con asterisco) revision:
* INASISTENCIAS DE LOS NINOS Y DEL PROVEEDOR 250.04(2)(e)3.

*  Procedimiento para contactar a un padre o tutor si un nifio no asiste al centro sin aviso previo. 250.04(2)(e)3.
Vacaciones: del licenciatario/de los proveedores y nifios (indicar cuando se debe entregar el aviso y la
cantidad de pago de tarifas requerida).

Ausencia por enfermedad, otras ausencias del licenciatario/de los proveedores y nifios (indicar cuando se
deben pagar las tarifas, si hubiera).

Proveedor de apoyo de emergencia (ausencia no planificada).

Proveedor sustituto (ausencia previamente planificada).

N.cde Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos Fecha de
pagina con asterisco) revision:

*  PLAN DE ORIENTACION — Empleado, voluntario o sustituto 250.04(2)(f)

*  Procedimiento para garantizar que cada empleado, voluntario o sustituto reciba una orientaciéon antes de
comenzar a trabajar. La orientacion incluira lo siguiente: 250.05(4)(a)

* Los nombres y las edades de todos los nifios bajo cuidado. 250.05(4)(a)1.

* Lainformacion actual de la llegada y salida de cada nifio, incluyendo los nombres de las personas
autorizadas para recoger a los nifios. 250.05(4)(a)2.

*  Revision de los registros de los nifios, incluso la informacién de contacto de emergencia. 250.05(4)(a)3.

*  Lainformacion especifica relacionada con las necesidades especiales del cuidado de la salud de los nifios,
que incluye medicamentos, discapacidades o afecciones médicas especiales. 250.05(4)(a)4.

*  Los procedimientos para reducir el riesgo del sindrome de muerte subita del lactante, si el centro tiene
licencia para proporcionar cuidado a nifios menores de 1 afio. 250.05(4)(a)5.

*  Una descripcion del cronograma diario, incluidas las comidas, refrigerios, siesta y toda informacion
relacionada con los horarios para comer y dormir de los lactantes y nifios de tres afios. 250.05(4)(a)6.

*  Una revision de los procedimientos del centro para afrontar emergencias. 250.05(4)(a)7.

*  El procedimiento para denunciar sospecha de abuso y negligencia infantil. 250.05(4)(a)8.

* El plan para evacuar nifios que estén dormidos si se ofrece cuidado nocturno. 250.05(4)(a)9.

*  Laprevenciony el control de enfermedades infecciosas, incluidas las inmunizaciones. 250.05(4)(a)10.

*  La administracion de los medicamentos. 250.05(4)(a)11.

*  La manipulacién y el almacenamiento de materiales peligrosos o el desecho de biocontaminantes. 250.05(4)(a)12.

*  Una revision de las politicas del centro requeridas segin 250.04(2)(e). 250.05(4)(a)13.

*  Revisién del capitulo DCF 250 Family Child Care Centers. 250.05(4)(a)14.

* Larevision de los requisitos de informacion sobre la verificacion de antecedentes para el cuidado infantil de
conformidad con el s. DCF 13.07(3). 250.05(4)(a)15.
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Nombre — Instalacién Identificacién de la instalacion

N.°de Seccioén de la Politica (La norma administrativa requiere los Fecha de
pagina puntos con asterisco) revision:
* PLAN DE ORIENTACION - Proveedores de apoyo de emergencia 250.04(2)(f)
* El procedimiento para garantizar que cada vez que se use un proveedor de apoyo de emergencia el
proveedor reciba una orientacién inmediatamente antes de que lo deje solos con los nifios. La orientacién
incluira lo siguiente: 250.05(4)(b)

* Los nombres y las edades de todos los nifios bajo cuidado. 250.05(4)(b)1.

* Informacion de llegada/salida para cada nifio y personas autorizadas para recogerlos. 250.05(4)(b)2.

*  La ubicacion de los expedientes de los nifios, entre ellos, la informacion del contacto de emergenciay el
consentimiento para el tratamiento médico de emergencia segun 250.05(4)(b)3.

* Informacion de todos los nifios con necesidades especiales de cuidado de la salud. 250.05(4)(b)4.

*  Procedimientos para reducir el riesgo del sindrome de muerte subita del lactante, si el centro tiene licencia
para proporcionar cuidado a nifios menores de un afio. 250.05(4)(b)5.

N.°de Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos Fechade
pagina con asterisco) revision:

*  SALUD 250.04(2)(e)4.
Pautas de exclusion de nifios enfermos.
Aislamiento de nifios enfermos.
Cuando los nifios pueden regresar al centro después de haber estado enfermos.
Requisitos de informacion de enfermedades contagiosas.
Lesiones menores.
Procedimientos médicos de emergencia, incluso las lesiones en la cabeza.
*  Fuente planificada de cuidado médico de emergencia. 250.07(6)(k)4.
Procedimientos de registros médicos.
Procedimientos para otorgar medicamentos.
No se permite fumar en las instalaciones del centro ni en un vehiculo usado para transportar nifios cuando
los nifios estan bajo cuidado.

* Reduccion del riesgo del SIDS, si tiene licencia para cuidar nifios menores de 1 afio. 250.05(4)(b)5.

N.°cde Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos  Fechade
pagina con asterisco) revision:

*  NUTRICION 250.04(2)(e)5.
Las comidas y los refrigerios del centro deben cumplir con las pautas del USDA Child and Adult Care Food
Program (CACFP). Si los padres proporcionan comida, informeles acerca de las pautas del CACFP.
Cronograma de comidas y refrigerios (ningdn nifilo puede pasar mas de tres horas sin comida).
Alergias a alimentos.
Dietas especiales: afecciones médicas o eleccién personal.
Registro de comidas y refrigerios disponible para revision.
Participacion en el Child and Adult Care Food Program (CACFP).
Refrigerios para nifios en edad escolar, si corresponde.
Leche de férmula/leche materna/comida para bebés, si corresponde.

N.°de Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos  Fechade
pagina con asterisco) revision:

* ACTIVIDADES DIARIAS 250.04(2)(e)6.
* Instruccidn y practicas religiosas, si hubiera. 250.04(2)(e)9.
Actividades planificadas adecuadas a la edad/desarrollo de todos los nifios.
Programacion para lactantes/nifios de tres afios.
Programacion para nifios en edad escolar.
Juegos al aire libre todos los dias.
Si la natacion forma parte de la programacion del centro.
Se proporcionara un periodo de descanso para los nifios menores de cinco afios que estén bajo cuidado
durante 4 horas o mas.
Los padres/proveedores lavaran la bolsa de dormir/colchonetas después de 5 usos o0 antes, si es necesario.
Uso de televisores/videos/DVD.
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Nombre — Instalacién Identificacién de la instalacion

Excursiones. Informacion de emergencia 250.08(2).
Programacion de cuidado nocturno.

N.°cde Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos  Fechade
pagina con asterisco) revision:
*  ORIENTACION PARA NINOS 250.04(2)(e)7.
Técnicas de orientacion positiva.
* Formas adecuadas de manejar a nifios que lloren, se quejen o estén afligidos. 250.04(2)(e)7.
*  Procedimientos de tiempo de descanso, si corresponde (no se usa para los nifios menores de 3 afios;
duracion de no mas de 3 minutos). 250.07(2)(b)2. y 3.
Acciones prohibidas.
N.°cde Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos  Fechade
pagina con asterisco) revision:
*  TRANSPORTE 250.04(2)(e)8.
*  Declaracion sobre si los centros proporcionan transporte para cualquier motivo.
Uso de transporte publico, si lo hubiera.
N.cde
pagina TRANSPORTE 250.04(2)(e)8. (continuacion)
*  Excursiones. Aviso para los padres de la fecha, hora y destino. 250.04(2)(e)8. y 250.04(4)(c)4.
*  Procedimiento para garantizar que ningun nifio quede en un vehiculo sin supervision. 250.04(2)(e)8.
*  Procedimiento para supervisar a los nifios y garantizar que se documenten los paraderos desde el momento
en el que se recoge al nifio hasta que lo retira un cuidador. 250.055(1)(L)
*  El transporte proporcionado a través de un contrato verbal o por escrito con otra persona u organizacion
cumple con los requisitos de esta seccion 250.08(1)(c).
*  Procedimiento para garantizar que todos los nifios salgan del vehiculo después de ser transportados
incluida la informacidén de alarma, si corresponde. 250.08(7)(d)
*  Cobertura de seguro para vehiculos. 250.04(2)(g) y 250.08(5)(c)
Capacitacion para el conductor antes de transportar nifios y todos los afios a partir de entonces. 250.08(4)(b)
Revision anual del registro de conducir e inspeccion vehicular.
Procedimiento para inspeccionar el vehiculo por seguridad y para garantizar que toda alarma de seguridad
requerida del vehiculo esté en condiciones de funcionamiento.
Procedimiento para garantizar que el nifio se entregue a un adulto autorizado.
Procedimiento para supervisar nifios durante una emergencia.
Técnicas de manejo del comportamiento para utilizar al transportar nifios.
Procedimiento sobre el uso de un teléfono celular u otro dispositivo de comunicacion inalambrica por parte
del conductor.
Procedimiento sobre el uso de dispositivos de navegacion.
Procedimiento para compartir informacién con el conductor sobre cualquier necesidad especial que pueda
tener el nifio que se transporta y el plan sobre cémo satisfacer aquellas necesidades.
N.°de Seccioén de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos Fechade
pagina con asterisco) revision:
*  MASCOTAS 250.04(2)(e)10.
* La cantidad, tipo y ubicacion de mascotas u otros animales ubicados en las instalaciones. 250.04(2)(e)10.
*  Accesibilidad de las mascotas para los nifios. 250.04(2)(e)10.
Supervision cuando los nifios pueden acceder a animales.
*  Seguro de operacién comercial si los nifios pueden acceder a perros o gatos. 250.04(2)(g)
Vacunacion de mascotas.
Notificar a los padres por escrito antes de agregar nuevas mascotas en el centro.
N.°de Seccioén de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos Fechade
pagina con asterisco) revision:

*

EMERGENCIA 250.06(3)
Simulacros de preparacion para emergencias.
Plan para tomar medidas adecuadas en el caso de que nifios perdidos o desaparecidos. 250.06(3)(a)
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Nombre — Instalacién Identificacién de la instalacion

*  Plan para tomar medidas adecuadas en el caso de un tornado/una advertencia de tornado. 250.06(3)(a)

*  Plan para tomar medidas adecuadas en el caso de un incendio. 250.06(3)(a)

*  Plan para tomar medidas adecuadas en el caso de otras emergencias (p. €j., inundacién; calor o frio
excesivo; pérdida de servicios de edificacion, que incluyen falta de calefaccion, agua, electricidad o teléfono;
eventos provocados por el hombre, como amenazas a un edificio 0 sus ocupantes; reacciones alérgicas;
nifios perdidos o desaparecidos; accidentes vehiculares; u otras circunstancias que requieran atencion
inmediata). 250.06(3)(a)

Evacuacion de nifios que estén dormidos durante el cuidado nocturno (de 10:00 p. m. a 5:00 a. m.), si

*  corresponde. 250.10(4)(a)

N.°cde Seccion de la Politica (La norma administrativa requiere los puntos Fecha de
pagina con asterisco) revision:

*  PERSONAL, si corresponde 250.095(2)(c)2.

*  Implementacion y mantenimiento de una politica de personal por escrito que incluya lo siguiente: 250.095(2)(c)2.

* Horas de trabajo, almuerzo y tiempos de descanso. 250.095(2)(c)2.

* Dias festivos, vacaciones, licencias por enfermedad, licencias no remuneradas. 250.095(2)(c)2.

*  Periodos de prueba, evaluaciones de desempefio, procedimientos de quejas y proceso disciplinario. 250.095(2)(c)2.

*  Procedimiento que requiere que el personal deba natificar al licenciatario y este a su vez al departamento lo
antes posible, pero antes del siguiente dia habil, si sucede algo de lo siguiente: a. Se ha declarado culpable
de un delito al empleado; b. Un organismo gubernamental investigé o esta investigando al empleado; c. El
empleado tiene pruebas gubernamentales comprobables en su contra; o d. Se denegd, revocd, restringio o
limité de alguna otra forma, una licencia profesional al empleado. 250.095(2)(c)2.
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