
Guía para la renovación de licencias
y el empleo de personal para 

operadores de guarderías de casa
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Cómo completar su solicitud 
de renovación

Fecha límite para la solicitud 
de renovación
Usted debe enviar su solicitud de renovación 
al menos 60 días antes de que su registro/licencia
expire.

Capacitación
Cada dos años, usted y su personal deben
completar 30 horas de capacitación. El periodo
de capacitación comienza en la fecha de inicio de
su registro/licencia actual y dura hasta la fecha en
que el registro/licencia expire. Si esta es su
primera renovación, las 15 horas que usted tomó
para su registro/licencia inicial cuentan como
parte del requisito de 30 horas de capacitación 
de renovación – siempre y cuando usted las haya
completado después del envío de la solicitud inicial.
La capacitación debe cubrir nueve temas.

Los nueve temas de capacitación requeridos 
1. Principios del desarrollo infantil (incluye la

supervisión apropiada de los niños, la satisfacción
de las necesidades de niños con desafíos físicos o
emocionales, y el control del comportamiento y
la disciplina)

2. Nutrición y necesidades de salud de los niños

3. Desarrollo de programas de guardería infantil

4. Procedimientos de seguridad y protección, que
incluyen la comunicación entre los padres y 
los cuidadores

5. Mantenimiento y gestión de registros de negocio

6. Identificación y prevención de abuso y
maltrato de menores 

7. Estatutos y regulaciones relacionadas con las
guarderías infantiles

8. Estatutos y regulaciones relacionadas con abuso
y maltrato de menores

9. Prevención e identificación del síndrome del
niño sacudido

Usted debe proporcionar prueba de que tanto 
usted como su personal hayan completado esta

capacitación cuando presente su solicitud de
renovación. La prueba puede tratarse de un
certificado, una carta de un instructor impresa 
en membrete o una lista de asistencia de la
organización que realiza la capacitación. Estos
documentos deben indicar los nombres de
aquellos que se capacitaron, la capacitación
tomada, los temas cubiertos, el número de 
horas de capacitación y el nombre y la firma 
del instructor.

RCP y certificado de primeros auxilios 
Cuando el centro esté en funcionamiento, debe
haber al menos un cuidador en el sitio con un
certificado válido de primeros auxilios y RCP.

¿Quién debe capacitarse?
Los asistentes nuevos o alternos que comiencen 
a trabajar después de que usted haya recibido su
licencia inicial deben completar al menos 15
horas de capacitación en uno o más de los nueve
temas requeridos durante sus primeros seis meses
de trabajo.
Esta capacitación cuenta para el requisito de las 30
horas. El total de horas de capacitación puede ser
prorrateado para coincidir con el porcentaje del
tiempo que el asistente estuvo empleado durante
el periodo de licencia.
Los sustitutos no tienen que tomar las 30 horas
de capacitación, siempre y cuando

• Suplan al proveedor por 15 días o menos
durante cada año del periodo de dos años 
de la licencia (no más de 30 días en total).

• Nunca suplan al proveedor por más de tres 
días seguidos.



Si usted opera más de un programa de casa
guardería familiar, debe completar una
capacitación en la gestión y administración de
varios sitios de guardería.

Dónde obtener capacitación
Llame al Consorcio de Derivaciones y Recursos
de Cuidado de Niños de la Ciudad de Nueva York
para obtener información sobre programas de
capacitación. También puede obtener información
sobre programas de capacitación, incluyendo 
la capacitación de 15 horas en Salud y Seguridad 
y capacitación de aprendizaje a distancia y
videoconferencia, contactando al programa de
SUNY de Educación para la Infancia Temprana 
y Capacitación o a la Oficina de Servicios
Familiares e Infantiles (OCFS) del estado de
Nueva York. Asegúrese de que cualquier
capacitación que complete por internet haya sido
aprobada por OCFS y cuente hacia el requisito de
30 horas de capacitación.

Cómo obtener financiación para 
la capacitación
Usted puede ser elegible para fondos de beca para
capacitación de parte del Programa de Incentivos
Educativos (EIP), patrocinado por OCFS. Para
solicitar una aplicación EIP, póngase en contacto
con el programa de SUNY de Educación para la
Infancia Temprana y Capacitación.

Inspecciones
Al Departamento de Salud de la Ciudad de 
Nueva York se le exige llevar a cabo una 
inspección de renovación para todas las
guarderías familiares y de grupos
familiares. Además, el 50% de
todos los hogares familiares y 
de grupos familiares serán
inspeccionados anualmente.
Las inspecciones también 
se llevan a cabo como
respuesta a quejas recibidas.
Después de la inspección,
los proveedores recibirán
una carta con los resultados
de la inspección y una
fecha límite para corregir
las violaciones, si procede.

Investigación de antecedentes 
y huellas digitales
A todo personal nuevo, voluntario o sustituto
contratado desde que usted recibió su último
registro/licencia, se le deben tomar las huellas
digitales. A todos los miembros nuevos de la
familia, o todos los miembros de la familia que
hayan cumplido los 18 años, también se les deben
tomar las huellas digitales.
El servicio de toma de huellas digitales es
proporcionado por MorphoTrust USA. 
Asegúrese de llevar los formularios apropiados 
de identificación y la Solicitud del Formulario
NYS de Servicios de Información de Huellas
Digitales (OCFS-4930) completada, disponible
en el sitio web de OCFS.

Registro central estatal de abuso 
y maltrato
Cada personal nuevo, voluntario o sustituto
contratado desde que usted recibió su último
registro/licencia debe completar y enviar un
formulario estatal de registro central (SCR).
Hay una tarifa de $25 por empleado cuando 
el formulario es enviado a la oficina del distrito.
Las formas aceptables de pago incluyen:

• Cheque certificado
• Giro postal o bancario
• Cheque de cajero
• Cheque de caja

 
 

Contratar nuevos cuidadores 
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Por favor haga los cheques o los giros postales
pagaderos a New York State Office of Children and
Family Services (la Oficina de Servicios Familiares
e Infantiles del Estado de Nueva York) e incluya el
nombre del solicitante. No se requiere una tarifa
para voluntarios, asesores o miembros del hogar de
los programas de guardería.
Usted también debe completar y enviar un
formulario SCR nuevo para cualquier miembro
nuevo del hogar o miembro del hogar que haya
cumplido 18 años y no haya sido autorizado por 
SCR desde el último registro. Por favor envíe este
formulario lo antes posible.

Lista de exclusión de personal (SEL) 
Usted debe solicitarle al Centro de Justicia para 
la Protección de las Personas con Necesidades
Especiales del estado de Nueva York que lleve 
a cabo una verificación de SEL de todos los
cuidadores y voluntarios contratados después del
30 de junio de 2013.

Cambio de nombre de proveedor 
o personal
Si su nombre o el de cualquiera de sus empleados
ha cambiado, usted debe

• Enviar una copia de la identificación con
fotografía emitida por el gobierno de la
persona, con los materiales de la solicitud 
de renovación.

• Alertar a su registro público por teléfono.

Referencias del personal 
Cada personal y substituto nuevo debe presentar
tres referencias (una de un empleador previo y
dos personales). Si el nuevo empleado no tiene
experiencia profesional previa, él o ella debe
proporcionar tres referencias personales.

Informes médicos
Todos los asistentes nuevos, sustitutos y miembros
del hogar deben presentar informes médicos
firmados por un doctor dentro de un plazo de 
12 meses antes de la fecha de expiración del
registro/licencia.
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Recursos:
Oficina de Cuidado Infantil del Departamento 
de Salud de la Ciudad de Nueva York 

nyc.gov/health/childcare
311

Oficina de Servicios Familiares e 
Infantiles del Estado de Nueva York (OCFS)

http://ocfs.ny.gov/main/childcare
(518) 474-9454

Consorcio de Derivaciones y Recursos de 
Cuidado de Niños de la Ciudad de Nueva York

http://www.nycchildcareconsortium.org/ 
(888) 469-5999

Programa de SUNY de Educación para 
la Infancia Temprana y Capacitación

albany.edu/earlychildhood
(800) 295-9616

LiveScan Fingerprinting MorphoTrust USA
IdentoGO.com
(877) 472-6915

http://www.nyc.gov/health/childcare
http://ocfs.ny.gov/main/childcare
http://www.nycchildcareconsortium.org/
http://albany.edu/earlychildhood
http://identogo.com

