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PROCEDIMIENTO DE OBTENCIÓN 
DE UNA LICENCIA INICIAL PARA DIRIGIR UN CENTRO DE CUIDADO INFANTIL FAMILIAR 

PROCEDURE FOR OBTAINING AN INITIAL LICENSE TO OPERATE A FAMILY CHILD CARE CENTER 

Gracias por su consulta sobre la obtención de la licencia para un centro de cuidado infantil familiar. Conforme a los s. 48.65, 
Wis. Stats., los centros de cuidado infantil que proporcionan cuidado y supervisión para 4 o más niños menores de 7 años 
durante menos de 24 horas por día deben obtener una licencia del Department of Children and Families (DCF). La Sección 
DCF 250 rige los centros de cuidado infantil que proporcionan cuidado y supervisión de una cantidad entre 4 y 8 niños menores 
de 7 años.  
 
1. Determine la necesidad del programa que está considerando. Involucre otros miembros y agencias de su comunidad. Use 

la información que recopile para decidir qué tipo de programa ofrecerá. Comuníquese con la Child Care Resource and 
Referral Agency local para obtener información detallada de su área. El folleto Supporting Families Together Association 
(SFTA) adjunto lo orientará hacia su Resource and Referral Agency local. 

 
2. Lea y estudie el libro de normas adjunto DCF 250 Licensing Rules for Family Child Care Centers. El DCF 250 Licensing 

Rules for Family Child Care Centers with Commentary que contiene las normas de licencia junto con material de apoyo que 
proporciona información adicional sobre las normas también está disponible en el sitio web del Departamento de Niños y 
Familias en https://dcf.wisconsin.gov/cclicensing/rules. 

 
3. Complete el formulario adjunto Family Child Care Business Start-Up Worksheet y envíelo a la Supporting Families Together 

Association (SFTA) a: 
Supporting Families Together Association 
700 Rayovac Drive Suite 6 
Madison, WI 53711 

El Department of Children and Families (DCF) se ha asociado con la SFTA para ofrecer una cantidad limitada de asistencia 
técnica previa a la licencia sin costo alguno para el solicitante. Cuando haya recibido la Family Child Care Business Start-
Up Worksheet, la SFTA asignará un asesor técnico de cuidado infantil para ayudarle a prepararse para una licencia inicial. 
Existen determinadas normas que deben cumplirse antes de que se pueda emitir una licencia. En este paquete de 
información se incluye una lista de verificación que identifica esos puntos. El asesor técnico de cuidado infantil completará 
la lista de verificación en una visita con usted y le detallará esos puntos que deberá completar antes de presentar la 
solicitud para una licencia. 

El contrato del departamento con la SFTA cubre una visita in situ a un centro de cuidado infantil familiar, que generalmente 
se realizará justo antes de la presentación de la solicitud para una licencia. Se encuentran disponibles visitas adicionales y 
otros servicios no cubiertos por el contrato con el DCF sobre una base de tarifa por servicio de la SFTA. Si tiene interés en 
adquirir visitas o servicios adicionales, hable con su asesor técnico de cuidado familiar. 

Nota: Su asesor técnico de cuidado familiar no es un especialista que otorga licencias del DCF y no tiene la 
autoridad para emitirle una licencia. El asesor técnico de cuidado familiar proporcionará información y asistencia como 
ayuda de la preparación para que presente un estudio de licencia inicial y ofrecerá una solicitud para una licencia una vez 
que haya completado la visita in situ de asistencia técnica. 

 
4. Los estatutos de Wisconsin eximen a determinados centros de cuidado infantil de ordenanzas de zonificación locales. 

Específicamente, los s.66.1017, Wis. Stats. rezan lo siguiente: 

66.1017 Hogares de cuidado infantil familiar. 

(1) En esta sección: 
(a) “Hogar de cuidado infantil familiar” hace referencia a una vivienda con licencia para funcionar como 

un centro de cuidado infantil otorgada por el Departamento de Niños y Familias de conformidad con 
s. 48.65 en el que se proporcione cuidado para no más de 8 niños. 

(b) “Municipalidad” hace referencia a un condado, ciudad, aldea o pueblo. 

(2) Ninguna municipalidad podrá privar a un hogar de cuidado infantil familiar de ubicarse en un distrito 
zonificado en el que una vivienda unifamiliar constituya un uso autorizado. Ninguna municipalidad podrá 
establecer estándares ni requisitos para hogares de cuidado infantil familiar que sean diferentes de los 
estándares de licencia establecidos según la s. 48.65. Esta subsección no priva a una municipalidad de 
aplicar en un hogar de cuidado infantil familiar las regulaciones de zonificación correspondientes a otras 
viviendas en el distrito zonificado en el que se encuentran. 

Consulte con su municipalidad local para determinar si su centro de cuidado infantil familiar estará exceptuado de 
conformidad con esta ley o si debe obtener un permiso de zonificación local para dirigir el centro. 

https://dcf.wisconsin.gov/cclicensing/rules
https://dcf.wisconsin.gov/cclicensing/rules
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5. Si el centro de cuidado infantil familiar no se usa como una residencia por al menos una persona o si es un edificio que no 

es una vivienda para una o dos familias, deberá documentar que el edificio cumple con todos los Wisconsin Commercial 
Building Codes correspondientes presentando un informe completado por un inspector de edificios comerciales con su 
solicitud para una licencia. El inspector de edificios comerciales de la ciudad o un arquitecto o ingeniero registrados 
realizarán la inspección del edificio de conformidad con las Wisconsin Administrative Rules A-E para arquitectos o las A-E4 
para ingenieros. Su autoridad de zonificación local o el inspector de edificios tendrán más información sobre cómo obtener 
una inspección para determinar si el edificio que usted propone usar como centro de cuidado infantil familiar necesita alguna 
modificación. 
El código administrativo del Department of Safety and Professional Services, SPS 361.02(3)(g), exime a los centros de 
cuidado infantil familiar de cumplir los Commercial Building Codes si el programa tiene licencia para proporcionar cuidado a 
8 niños o menos y se encuentra en una vivienda para 1 o 2 familias. Los Wisconsin Statute s.101.61(1) definen una “unidad 
de vivienda” como una “estructura o parte de una estructura que se usa o pretende usarse como un hogar, residencia o 
lugar para dormir por parte de una persona o por 2 o más personas que mantienen un hogar en común excluyendo a todos 
los demás”. 

 
6. Según las normas de licencia, cada proveedor de cuidado infantil deberá completar un curso de 3 créditos sobre educación 

en infancia temprana o un curso sin créditos sobre educación en infancia temprana aprobado por el departamento. Cada 
proveedor también deberá hacer un curso sobre cómo dirigir un negocio de cuidado infantil sin créditos aprobado por el 
departamento o un curso sobre administración comercial o de gestión que otorgue créditos. 

 
Nota: El curso sin créditos sobre educación en infancia temprana aprobado por el departamento se denomina The 
Introduction to the Child Care Profession. El curso sobre cómo dirigir un negocio de cuidado infantil sin créditos aprobado 
por el departamento se denomina Fundamentals of Family Child Care. Además, si pretende proporcionar cuidado a niños 
menores de 2 años, deberá completar un curso sin créditos aprobado por el departamento denominado Fundamentals of 
Infant and Toddler Care en un plazo de 6 meses desde la obtención de la licencia. 

 
Varias agencias privadas del estado ofrecen cursos sin créditos aprobados por el departamento. Puede encontrar una lista 
de todas las agencias privadas que ofrecen estos cursos en el sitio web del departamento en 
https://dcf.wisconsin.gov/ccregulation/providers. Las agencias que ofrecen cursos sin créditos suelen publicar los cursos 
disponibles en el sitio web The Registry’s en https://www.the-registry.org/myregistry/. 

 
7. Obtenga el seguro requerido: 

• Se requiere seguro de responsabilidad en el negocio de cuidado infantil si tiene gatos o perros que se permitan en las 
áreas de acceso a niños durante los horarios de funcionamiento del centro. El comprobante del seguro de 
responsabilidad debe incluir específicamente la cobertura de mascotas. 

• Se requiere un seguro de responsabilidad en todos los vehículos privados usados para trasladar niños bajo cuidado. 
 

Deberá presentar documentación de todo seguro requerido junto con su solicitud para una licencia. 
 
8. Desarrolle políticas y procedimientos por escrito para el personal y para distribuir a los padres sobre lo siguiente: 

• Inscripción y alta de los niños inscritos. 
• Tarifas aplicadas, incluidos reembolsos. 
• Inasistencia de los niños o del proveedor, incluido un procedimiento para comunicarse con los padres si un niño no 

asiste al centro sin notificación previa de los padres. 
• Cuidado de la salud, incluidos procedimientos de reducción de riesgo de síndrome de muerte súbita del lactante (SIDS) 

si les proporcionará cuidado a niños menores de 1 año. 
• Nutrición. 
• Actividades diarias de los niños. 
• Técnicas de orientación para niños, incluidas formas adecuadas de manejar a niños que lloren, se quejen o estén 

afligidos. 
• Traslado de niños para todo fin que incluya excursiones. La política debe incluir un procedimiento para garantizar que 

ningún niño quede en un vehículo sin supervisión. 
• Instrucción y prácticas religiosas, si hubiera. 
• Los tipos y la ubicación de las mascotas u otros animales ubicados en las instalaciones del centro y el tipo de acceso 

que los niños tendrán a las mascotas. 
• Información sobre el seguro de responsabilidad que podrá tener en su negocio, sus instalaciones y vehículos. 

 
Se recomienda celebrar un contrato por escrito entre usted y los padres. 

 
Una copia de un modelo de política llamada Policy Sample – Family Child Care Centers y el formulario requerido Policy 
Checklist – Family Child Care Centers se encuentran disponibles en el sitio web del departamento en 
https://dcf.wisconsin.gov/cclicensing/ccformspubs. También puede obtener copias de estos materiales si se comunica con 
el Child Care Information Center al 1-800-362-7353. 

https://dcf.wisconsin.gov/ccregulation/providers
https://dcf.wisconsin.gov/ccregulation/providers
https://www.the-registry.org/myregistry/
https://www.the-registry.org/myregistry/
https://dcf.wisconsin.gov/cclicensing/ccformspubs
https://dcf.wisconsin.gov/cclicensing/ccformspubs
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9. Desarrolle un plan de orientación para todos los empleados, voluntarios y sustitutos. Todos los empleados, voluntarios y 

proveedores sustitutos recibirán una orientación antes de trabajar con niños bajo cuidado. Se debe conservar la 
documentación de la orientación en el registro del personal. La orientación incluirá lo siguiente: 
• Los nombres y las edades de todos los niños bajo cuidado. 
• Información actual de la llegada y salida de cada niño inscrito, incluyendo los nombres de las personas autorizadas 

para recoger al niño. 
• Una revisión de los registros de los niños, incluso información de contacto de emergencia. 
• Información específica relacionada con las necesidades especiales de cuidado de la salud de los niños, que incluye 

medicamentos, discapacidades o afecciones médicas especiales. 
• Procedimientos para reducir el riesgo de sudden infant death syndrome (SIDS) si el centro tiene licencia para 

proporcionar cuidado a niños menores de 1 año. 
• Una descripción del cronograma diario, incluidas las comidas, refrigerios, siesta y toda información relacionada con los 

horarios para comer y dormir de los lactantes y niños de tres años inscritos en el centro. 
• Una revisión de los procedimientos del centro para afrontar emergencias, que incluyen desastres naturales, desastres 

causados por el hombre, emergencias alimentarias y reacciones alérgicas. 
• El procedimiento para denunciar sospecha de abuso o negligencia infantil. 
• El plan para evacuar niños que estén dormidos si el centro obtiene la licencia para proporcionar cuidado a niños entre 

las 10:00 p. m. y las 5:00 a. m. 
• Una revisión de las políticas y los procedimientos del centro. 
• Una revisión de las normas de licencia. 
• Los requisitos de información sobre la verificación de antecedentes para el cuidado infantil de conformidad con el DCF 

13.07(3). 
 
10. Desarrolle un plan de orientación para todos los proveedores de apoyo en caso de emergencia que pueden proporcionar 

cuidado a niños en caso de que usted deba responder ante una emergencia. La orientación incluirá lo siguiente: 
• Los nombres y las edades de todos los niños bajo cuidado. 
• Información de la llegada y salida de cada niño bajo cuidado, incluyendo los nombres de las personas autorizadas para 

recoger al niño. 
• La ubicación de los expedientes de los niños, que incluyen información de contacto de emergencia, consentimiento 

para tratamiento médico de emergencia y toda necesidad especial de cuidado de la salud. 
• Información de todos los niños con necesidades especiales de cuidado de la salud. 
• Procedimientos para reducir el riesgo de sudden infant death syndrome (SIDS), si el centro tiene licencia para 

proporcionar cuidado a niños menores de 1 año. 
 
11. Si su centro no cuenta con un sistema de agua pública, solicite una inspección de pozo y una prueba de agua para detectar 

bacterias por parte de un laboratorio certificado por la sección ATCP 77. Incluya una prueba para detectar nitrato si 
proporcionará cuidado a lactantes menores de seis meses. 

 
12. Si trasladará niños en un vehículo de propiedad del centro de cuidado infantil, o que este lo alquile o contrate, que tenga 

una capacidad para 6 pasajeros o más, además del conductor, instale una alarma de seguridad vehicular que le indique al 
conductor inspeccionar el vehículo antes de que desciendan los niños. Puede encontrar más información sobre las alarmas 
de seguridad vehicular en el sitio web del departamento en https://dcf.wisconsin.gov/ccregulation/providers. 

 
13. Obtenga los formularios que los padres deben completar, incluyendo los formularios Child Care Enrollment, Health History 

and Emergency Care Plan, Child Care Immunization Record, Child Health Report – Child Care Centers y Intake for Child 
Under 2 Years – Child Care Centers. Puede encontrar copias en el sitio web del departamento en 
https://dcf.wisconsin.gov/cclicensing/ccformspubs. Si no tiene acceso a Internet, su asesor técnico de cuidado infantil puede 
indicarle cómo obtener una copia de cada formulario por correo. 

 
14. Obtenga un examen físico, a menos que haya recibido uno el año anterior, que indique que no sufre de ninguna 

enfermedad que ponga en riesgo a los niños, incluida la tuberculosis, y que está físicamente apto para trabajar con niños 
pequeños. 

 
15. Determine las áreas de las instalaciones que utilizarán los niños bajo cuidado y obtenga el equipo y los elementos 

adecuados. Asegúrese de que el centro esté exento de riesgos, incluidos productos discontinuados. Puede obtener 
información sobre productos discontinuados en el sitio web del Department of Agriculture, Trade and Consumer 
Protection’s en www.datcp.wi.gov o llamando a la U.S. Consumer Product Safety Commission al 1-800-638-2772. 

 
Durante la visita inicial in situ, el especialista que otorga licencias inspeccionará todas las instalaciones, incluidas las áreas 
que usted no usará para proporcionar cuidado infantil, a fin de garantizar que los niños estén seguros y que usted haya 
eliminado todo peligro. Calcule un mínimo de 2 horas para la visita inicial, aunque puede llevar más tiempo según su 
preparación para obtener la licencia. 

 

https://dcf.wisconsin.gov/ccregulation/providers
https://dcf.wisconsin.gov/ccregulation/providers
https://dcf.wisconsin.gov/cclicensing/ccformspubs
https://dcf.wisconsin.gov/cclicensing/ccformspubs
http://www.datcp.wi.gov/
http://www.datcp.wi.gov/
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16. Incluso después de que haya completado el proceso previo a la licencia con su asesor técnico de cuidado infantil 
de la SFTA, aún no tiene la licencia. El asesor técnico de cuidado infantil le proporcionará una Initial License Application 
– Family Child Care Centers al finalizar los servicios. Usted deberá completar esta solicitud y enviarla con los siguientes 
documentos a la oficina regional que presta servicios en su área (ver lista adjunta) para obtener la licencia: 
• La Initial Licensing Checklist - Family Child Care Centers que su asesor técnico de cuidado infantil completó después 

de su visita in situ. Usted deberá completar todos los puntos de la lista de verificación y firmar la sección del solicitante 
de la Initial Licensing Checklist antes de los 14 días previos a presentar su solicitud. 

• Formularios Background Check Request completos para usted mismo y todos los miembros de su hogar que tengan 
10 años de edad o más. Consulte información adicional sobre la verificación de antecedentes en el punto 17 abajo. 

• Políticas y procedimientos y la Policy Checklist - Family Child Care Centers completada. 
• Cualquier otro punto especificado en la última página de la Initial Licensing Checklist - Family Child Care Centers. 
• Un cheque o giro postal pagadero al Department of Children and Families por $15.12 (ver el punto 18 de abajo). 
 
Una vez que haya presentado todos los materiales de su solicitud, el departamento tomará una determinación sobre si 
usted es elegible para obtener una licencia. La determinación se basa en una revisión de todos los materiales de la 
solicitud, la finalización de la verificación de antecedentes para el cuidado infantil según se indica en el punto 16 y los 
resultados de la investigación para determinar si usted es apto y está calificado para obtener una licencia. 

 
Es MUY IMPORTANTE que cumpla todos los puntos correspondientes en la Initial Licensing Checklist - Family Child Care 
Centers antes de que se presente la solicitud y se programe la visita inicial de licencia con el departamento. Si el 
especialista que otorga la licencia realiza la visita inicial y usted no cumple todos los requisitos correspondientes de las 
DCF 250 Licensing Rules for Family Child Care Centers, es posible que se rechace su solicitud de licencia porque no 
cumple con los requisitos pertinentes. El Administrative Code DCF 250.11(2)(g) establece: “El departamento no podrá 
procesar una solicitud para una licencia si le han revocado o rechazado al solicitante una licencia o certificación para dirigir 
un centro de cuidado infantil dentro de los últimos 2 años anteriores a la fecha de la solicitud. Un solicitante se considera no 
elegible a los efectos de presentar una solicitud para una licencia y una persona no puede contratar a un empleado en el 
plazo de 2 años desde la fecha en la que le revocaron o rechazaron a un solicitante o empleado una licencia o certificación 
para un centro de cuidado infantil. 

 
Si no le presenta al departamento todos los materiales de solicitud requeridos en un plazo de 6 meses desde la fecha en la 
que el asesor técnico de la SFTA firmó la Initial Licensing Checklist, debe repetir desde el comienzo el proceso previo a la 
licencia, y actualizar y volver a presentar todos los materiales de solicitud. 
 

17. El departamento completará una verificación de antecedentes de cuidado infantil de todos los solicitantes de licencia, 
empleados, miembros adultos del hogar y miembros menores del hogar entre los 10 y 17 años de edad. Los miembros 
menores del hogar entre 10 y 17 años de edad están sujetos a verificaciones por abuso y negligencia infantil, pero en 
algunos casos, pueden estar sujetos a una verificación de antecedentes penales. Usted y los miembros de su hogar deben 
completar todos los componentes requeridos de la verificación de antecedentes, incluida una verificación basada en las 
huellas digitales, y recibir elegibilidad final antes de que se pueda otorgar una licencia. Puede encontrar más información 
sobre los requisitos de verificación de antecedentes en el sitio web del Departamento en 
https://dcf.wisconsin.gov/ccbgcheck o llamando a la Child Care Background Unit (CBU) al (608) 422-7400. 

 
18. Se cobra una tarifa de licencia de $60.50 cada dos años. Por lo tanto, su tarifa para la primera licencia de prueba de seis 

meses para ser presentada con su solicitud es de $15.12. El cheque o giro postal debe hacerse pagadero al Department of 
Children and Families.  

 
19. Las licencias no son transferibles. Si se muda, debe comunicarse con el especialista que otorga licencias y presentarle una 

nueva solicitud y pagar nuevas tarifas para obtener una licencia de prueba de la nueva ubicación al menos 30 días antes 
de que se mude. No se otorgará ningún crédito por las tarifas en su ubicación anterior. 

 
20. Conforme a la autoridad de los s.48.73, Wis. Stats., y DCF 250.12(2), el departamento debe recibir acceso ilimitado a sus 

instalaciones en cualquier momento durante las horas autorizadas con el fin de supervisar que usted cumpla las normas de 
licencia. Si no permite el acceso a un representante del departamento, este último tomará acción de cumplimiento en 
contra de su licencia conforme a los s.48.715, Wis. Stats., incluyendo la emisión de órdenes, confiscaciones o revocación 
de su licencia. Además, si el departamento no puede supervisar el cumplimiento ni verificar la corrección de los 
incumplimientos de licencia, podrá afectar su elegibilidad para recibir pagos de subsidios de cuidado infantil de conformidad 
con el DCF 201.04. 

 
 
El Departamento de Niños y Familias es un empleador y proveedor de servicios que ofrece igualdad de oportunidades. Si tiene 
una discapacidad y necesita acceder a servicios, recibir información en un formato alternativo, o necesita obtener información 
traducida a otro idioma, comuníquese con el Bureau of Early Care Regulation por correo electrónico dcfcclicreg@wisconsin.gov 
o llamando al (608) 421-7550. Las personas sordas, con dificultades auditivas, sordociegas o con discapacidad del habla 
pueden utilizar el servicio gratuito Wisconsin Relay Service (WRS) – 711 para comunicarse con el departamento. 

https://dcf.wisconsin.gov/ccbgcheck
https://dcf.wisconsin.gov/ccbgcheck
mailto:dcfcclicreg@wisconsin.gov
mailto:dcfcclicreg@wisconsin.gov
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