LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION
DE EL CUIDADO INFANTIL FAMILIAR

Al pensar en expandir, mejorar o iniciar un negocio de cuidado infantil familiar o grupal, es fundamental
considerar todo el proceso desglosando las actividades en cuatro etapas: planificaciéon, predesarrollo,
desarrollo y puesta en marcha.

Aunque este documento enumera los pasos en orden, no todos aplicarédn a cada proyecto. Algunos pasos
pueden ocurrir al mismo tiempo, mientras que otros podrian no ser necesarios, dependiendo del tamafio y
tipo de proyecto. Este documento describe muchas de las actividades comunes involucradas en el
desarrollo de una guarderia en el hogar; sin embargo, cada proyecto es diferente. Aseglrese de
considerar si existen pasos adicionales especificos para su situacion.

Nevada CCSC.org cuenta con numerosas herramientas Utiles para apoyarle durante de este proceso. Cree
una cuenta gratuita para acceder a los enlaces de recursos que se mencionan a continuacion. Puede
cambiar el idioma a espafiol en la esquina superior izquierda.

Para recibir apoyo personalizado e individualizado en la apertura de su negocio de cuidado infantil,
comuniquese con el equipo de Exito para Proveedores al correo electrénico
ProviderSupport@ChildrensCabinet.org o al 702-915-6906.

ETAPA DE PLANIFICACION

La etapa de planificacidon es una de las partes mas importantes al abrir o expandir un negocio. Invertir
tiempo y atencion desde el principio ayuda a reducir el riesgo de cometer errores costosos mas
adelante. Esta etapa también le ayuda a determinar desde el inicio si usted y su negocio estan
preparados para asumir los riesgos financieros involucrados en un proyecto de desarrollo.

qz DINERO NECESARIO DURANTE ESTA ETAPA: Capital propio (subvenciones de planificacidn,
@y recursos internos) y deuda limitada (préstamos blandos).

Analisis de Mercado

O Siya es propietario de una vivienda, este analisis debera centrarse en el vecindario que le rodea.
Si alquila su vivienda, necesitara autorizacion por escrito de su arrendador. Si esta en el proceso de
buscar una vivienda para operar su programa, debera analizar las areas objetivo revisando
indicadores de demanda: poblacidn de nifios pequefios, caracteristicas demograficas de la fuerza
laboral, zonificacion y restricciones de asociaciones de propietarios (HOA).

O Estime la cantidad de familias que demandan servicios en su area y la tarifa que se cobrara.
Nota: esto no es una estimacion de quienes simplemente necesitan los servicios, sino de quienes
demandan los servicios y pueden pagar sus tarifas o pueden utilizar vales para padres.

o Recurso: Hoja Informativa de Educacion y Cuidado Temprano 2025

o Recurso: Datos del Censo de Nevada

o Recurso: Buscar Cuidado Infantil

O Decida si sus servicios estaran dirigidos a familias de bajos ingresos, ingresos medios y/o familias
de altos ingresos. Esta decision afectara tanto las tarifas que cobre como su elegibilidad para
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LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION
DE EL CUIDADO INFANTIL FAMILIAR

programas de subsidio. La mayoria de sus clientes probablemente provendran de su vecindario
cercano; tenga esto en consideracion.

o Recurso: Guia Para Comenzar o Expandir el Negocio de Cuidado Infantil

O Decida a qué grupo(s) de edad estaran dirigidos sus servicios. Esto afectara su evaluacion de la
oferta y demanda local. Tenga en cuenta que los diferentes grupos de edad tienen distintos
requisitos en cuanto a proporciones de personal y equipo requerido, lo cual impactara su
presupuesto operativo.

o Recurso: Definicién de un Modelo de Negocio

O Evalue si las tarifas que tiene la intencién de cobrar generaran suficientes ingresos para cubrir los
gastos operativos y la deuda adquirida durante la puesta en marcha.

o Recurso: Planificacion Financiera

o Recurso: Ingresos y Establecimiento de Tarifas Competitivas

O Comience a redactar un plan de negocios que aborde los temas mencionados anteriormente.

o Recurso: Definicion de un Modelo de Negocio

o Recurso: Comuniquese con la Administracion de Pequenos Negocios (Small Business
Administration, SBA) para conocer qué recursos locales estan disponibles para usted (por
ejemplo, Centros de Desarrollo para Pequefias Empresas, Centros de Negocios para Mujeres
y/o asesores del Servicio de Ejecutivos Jubilados). Esta informacién puede obtenerse
llamando al 1-800-8-ASK-SBA o en linea ent www.sba.gov.

Viabilidad Financiera

O Estime el costo total inicial o de capital de la renovacién. Un contratista puede ayudarle con estos
calculos. Divida los costos totales en:

= Costos indirectos (disefio, permisos, honorarios legales y de financiamiento). ¢Necesitara
renovaciones en el hogar?

= Costos directos (adquisicion, construccion, equipo). ¢Usara su vivienda actual o se mudara a
una nueva ubicacién? ¢Necesita instalar una estructura de juego?

= Costos ocultos (su tiempo)

= Costos de contingencia (una parte de los costos de construccion reservada para cubrir gastos
inesperados)

= Pérdida de ingresos (si el programa tiene que cerrar por algun periodo durante la construccion)

o Recurso: Planificacion Financiera

O Disefie o actualice un presupuesto operativo para su negocio de cuidado infantil. Al identificar sus
ingresos esperados (dinero recibido de cuotas de padres, vales, subsidios estatales, etc.), no debe
proyectar que su programa estara lleno a mas del 85 %, ya que normalmente toma al menos seis
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meses alcanzar la capacidad total y, aun asi, es comun que las inscripciones fluctien durante el
afo.

o Recurso: Planificacion Financiera

o Recurso: Los Ingresos Cubren el Costo por Nifio

o Recurso: Calculadora del Costo de Cuidado

O Identifique el financiamiento que necesitara para cubrir sus gastos iniciales y operativos.

o Recurso: Planificacién Financiera

O Analice su capacidad para solicitar financiamiento (por ejemplo, préstamos) determinando la
capacidad de endeudamiento o la cobertura del servicio de la deuda.

o Recurso: Planificacion Financiera

o Recurso: Access Community Capital

O Asegurese de contar con suficiente capital de trabajo (efectivo disponible para cubrir la diferencia
entre ingresos y gastos) al final del proceso de desarrollo de la instalacién para cubrir, como
minimo, 3 meses de gastos operativos, ya que los ingresos tardan en llegar mientras aumenta la
inscripcién. Es mejor contar con una reserva de efectivo mas grande si es posible, para prepararse
ante posibles problemas de flujo de caja, especialmente en programas nuevos.

O Identifique relaciones con donantes y explore nuevas oportunidades para obtener subvenciones de
desarrollo y donaciones de juguetes, equipos, muebles, disfraces, materiales de construccion, etc.
También debe identificar posibles asociaciones con otras organizaciones comunitarias, como
iglesias, hospitales y escuelas, que puedan colaborar con usted para proporcionar ciertos servicios
y compartir algunos gastos.

Capacidad Organizacional

O Establezca un equipo de desarrollo formado por personas que lideren el proyecto de renovacion.
Busque asistencia voluntaria, pro bono o en especie antes de contratar consultores remunerados.

O Evalle su preparacion financiera identificando sefiales de alerta y sefiales positivas:
|-
Sefiales de alerta: dificultad para pagar facturas, déficits en afios recientes, grandes
cantidades de cuentas por cobrar no cobradas como cuotas de padres, y falta de reservas o fondos
de emergencia.
|.
Sefales positivas: los servicios estan limitados por falta de espacio, usted se encuentra en una
posicion financiera sélida y en crecimiento, y existe una demanda clara de sus servicios.

o Recurso: Taller Go/No Go
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O Identifique el apoyo local: conozca la comunidad y la demanda de servicios; tenga relaciones mas
alla del campo de educacion y cuidado infantil temprano; y asegurese de que la comunidad
conozca lo que usted tiene para ofrecer.

ETAPA DE PRE-DESARROLLO

qz DINERO NECESARIO DURANTE ESTA ETAPA: Capital propio (subvenciones de
©»  planificacion, recursos internos) y deuda limitada (préstamos blandos)

Viabilidad del Sitio

O El proveedor de cuidado infantil debe vivir en la vivienda donde brindan el cuidado. El cuidado debe
proporcionarse en el primer piso de la vivienda y contar con un area de juegos adjunta para los
nifios.

o Recurso: Como Obtener la Licencia

O Si usted no es propietario(a) de la vivienda, necesitara permiso por escrito de su arrendador para
operar un negocio de cuidado infantil.

O La vivienda debe estar zonificada adecuadamente por la ciudad. Algunas ubicaciones pueden
requerir permisos adicionales para operar una instalacion de cuidado infantil.

o Recurso: Consulte con su departamento local de planificacion para obtener detalles
especificos sobre su ubicacion.

o Recurso: Guias Municipales de Cuidado Infantil

O Si pertenece a una Asociacion de Propietarios (HOA), verifique que pueda operar un negocio de
cuidado infantil en su residencia.

Proceso de Aprobacion

O Complete la capacitacion del Proceso de Solicitud de Licencia (LAP) ofrecida por Licencias de
Cuidado Infantil.

o Recurso: Capacitacion LAP de Licencias de Cuidado Infantil

O Comuniquese con el inspector local de Licencias de Cuidado Infantil para recibir orientacion sobre
los requisitos de licencia.

o Recurso: Lista de Contactos

O Busque informacion sobre las aprobaciones publicas requeridas (por ejemplo: uso de
suelo/zonificacidn, cédigos de construccion, salud, seguridad, requisitos de licencias de cuidado
comunitario, autorizacion de bomberos y seguros) y determine si el sitio identificado tendra
problemas para obtener estas aprobaciones una vez finalizado el proceso de desarrollo de la
instalacion. Trabaje con su departamento local de planificacién.
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LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION
DE EL CUIDADO INFANTIL FAMILIAR

o Recurso: Lista de Contactos

Diseio de el Proyecto

O Hable sobre la renovacion con un contratista o arquitecto para convertir el concepto del proyecto
en un disefio fisico que cumpla con sus objetivos y limitaciones presupuestarias, y que satisfaga los
requisitos de aprobacion publica. Incluya las opiniones de los padres, nifios y personal al disefiar el
proyecto.

O Revise los elementos de disefio requeridos frente a los recomendados para el proyecto.

o Recurso: Guia Integral de Diserio de Edificios

O Visite otras instalaciones similares dentro y fuera de su comunidad y converse con otros
proveedores de cuidado infantil para identificar disefios exitosos y errores que deben evitarse.

O Investigue opciones de disefio rentables, considerando los costos iniciales y las consecuencias a
largo plazo en calidad y mantenimiento del uso de ciertos materiales y equipos.

Asegure un Contratista

O Solicite y revise al menos tres cotizaciones de contratistas calificados. Nota: los financiadores
pueden tener requisitos especificos.

O Verifique licencias, referencias, calificaciones y seguros.

O Negocie un contrato que incluya el alcance del trabajo, el cronograma laboral, el calendario de
pagos, la politica de cancelacién y acuerdos sobre qué sucede si hay sobrecostos o retrasos.
También especifique el tipo de pago, ya sea suma global o precio maximo garantizado.

Obtencion de Financiamiento para el Proceso de Desarrollo

O Finalice el plan de negocios con los siguientes componentes: un resumen ejecutivo del plan, el
objetivo del proyecto, un analisis de mercado, un plan de mercadeo, un plan operativo, un plan de
gestion financiera y documentos de respaldo.

o Recurso: Planificacion Financiera

O Determine el presupuesto inicial/de capital del proyecto, incluyendo: costos y depdsitos
relacionados con la instalacién, costos de personal antes de la apertura, costos de suministros y
equipos, y otros gastos como seguros, publicidad, honorarios legales, profesionales y de licencias,
asi como costos de contingencia para cubrir gastos inesperados.

o Recurso: Ahorro de Dinero

O Identifique posibles fuentes de financiamiento (por ejemplo: fuentes publicas, filantrdpicas, sin
fines de lucro y comerciales). Busque primero en instituciones financieras con las que ya tenga una
relacién. Si no existen, considere prestamistas comunitarios locales y aseglrese de comparar
opciones para obtener las mejores condiciones generales.

o Recurso: Subvenciones y Recursos para Aprendizaje Temprano
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LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION
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O Solicite financiamiento, asegure compromisos, cierre préstamos y tenga efectivo disponible.

ETAPA DE DESARROLLO

qz DINERO NECESARIO DURANTE ESTA ETAPA: Deuda (préstamos) y Capital propio
@r (recursos internos, subvenciones)

Construccion o Renovacion de el Sitio
O Identifique a la persona clave responsable de supervisar todos los desarrollos del sitio y del disefio.

O Asegurese de que el proceso de construccién se realice de acuerdo con el disefio, presupuesto y
cronograma establecidos.

O Desarrolle una “lista de pendientes” (“punch list”) de correcciones que deban realizarse después de
la inspeccion final.

O Libere el pago final (“retencion”) solo después de que se haya completado la lista de pendientes.
O Preparar un programa de mantenimiento para el edificio
Equipamiento da el Alula

O Compre muebles apropiados y materiales curriculares especificos para el/los salon(es) de clase.
Aseglrese de que los muebles cumplan con los requisitos de licencias de cuidado infantil. Verifique
que el momento de este paso coincida con el cronograma establecido para el desarrollo y apertura
de la instalacion.

o Recurso: Ahorro de Dinero

O Desarrolle un plan para recibir, instalar y realizar el inventario de todos los suministros y equipos.

Aprobacion de Licencia para la Instalacion

O Presente una solicitud completa y pague las tarifas correspondientes a la Oficina de Licencias de
Cuidado Infantil.

o Recurso: Como Obtener la Licencia

O Presente copias de tarjetas de trabajo, pruebas de tuberculosis (TB), clases requeridas y solicitud
de director a la oficina de licencias de cuidado infantil.

O Programe citas con el departamento estatal y/o local de bomberos y con el departamento local de
salud para realizar inspecciones y obtener los permisos de aprobacion.

o Recurso: Lista de Contactos

O Obtenga una Licencia Comercial del Estado de Nevada y de su municipio local.
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O

DE EL CUIDADO INFANTIL FAMILIAR

o Recurso: SilverFlume

Aseglrese de haber obtenido todas las aprobaciones publicas requeridas (consulte nuevamente la
Etapa de Pre-Desarrollo).

Programe una cita con Licencias de Cuidado Infantil para que inspeccionen la instalacion. Ellos
aprobaran o negaran su licencia. Si es negada, tendra la oportunidad de realizar los cambios
necesarios y volver a solicitarla.

Contratacion de Personal

O

Identifique cuantos miembros del personal necesitara. Los proveedores de Cuidado Infantil Familiar
(FCC) cuidan de 1 a 6 nifios y no cuentan con personal adicional. Los proveedores de Cuidado
Infantil Familiar en Grupo (GFCC) cuidan de 7 a 12 nifios y con frecuencia tienen al menos un
miembro adicional del personal. Determine cuando trabajara el personal, cudles seran sus
responsabilidades y cuanto se les pagard, incluyendo beneficios y oportunidades de capacitacién.

o Recurso: Compensacion y Beneficios

Comience a anunciar vacantes para el personal al menos 60 dias antes de la fecha prevista de
apertura, contactando maestros locales, oficinas de colocacién universitaria, escuelas vocacionales
y agencias locales de empleo. También publique anuncios de trabajo en bolsas de empleo. Incluya
el titulo del puesto, una breve descripcién, calificaciones requeridas, fecha limite de solicitud,
solicitud de curriculum, nimero de teléfono, direccién del centro y nombre del programa en el
anuncio.

o Recurso: Reclutamiento y Contratacion

o Recurso: Anuncios de Trabajo

o Recurso: Portal de Empleo del Registro de Nevada

Revise solicitudes, realice entrevistas, contacte referencias y notifique a todos los candidatos sobre
sus decisiones.

o Recurso: Guias de Entrevista

Defina claramente las expectativas y responsabilidades del personal.

o Recurso: Descripciones de Puestos

o Recurso: Manual del Empleado

o Recurso: Capacitacion/Entrenamiento del Personal — Registro de Nevada

Reclute voluntarios que puedan ayudar con tareas clericales y administrativas para ahorrar tiempo
al personal. Todos los adultos en el hogar y los voluntarios deben pasar una verificacion de
antecedentes y tomar una clase sobre abuso y negligencia.

Comuniquese con The Children’s Cabinet y The Nevada Registry para conocer fondos publicos que
cubran salarios de personas que necesiten capacitacion laboral y experiencia de aprendizaje en
entornos de cuidado infantil.

Cabinet
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Comercializacion del Programa en la Comunidad

O Cree un mensaje Unico sobre el negocio que describa clara y concisamente qué hace especial a su
programa de cuidado infantil.

o Recurso: Como Crear un “Elevator Pitch”

O Comience a promocionar sus servicios al menos tres meses antes de abrir. Incluya el nombre del
programa, direccion, horario de operacién, edades de los niflos atendidos, tarifas, informacion de
contacto, su mensaje Unico y la fecha prevista de apertura en todos los materiales publicitarios..

o Recurso: Comercializacion de su Programa

O Disefie un plan efectivo para promover sus servicios y su mensaje. Este plan dependera de su
comunidad y del tipo de organizacion que esta promoviendo, pero probablemente incluirad varias
estrategias, como redes de recomendaciones boca a boca, creacién de un logotipo distintivo,
distribucion de tarjetas de presentacidn, volantes, letreros y folletos, participacion en eventos
comunitarios, busqueda de cobertura gratuita en medios, ofrecimiento de talleres y charlas en el
lugar, creacion de un sitio web, organizacién de una jornada de puertas abiertas y causar una
buena primera impresion.

o Recurso: Sitio Web Comercial

o Recurso: Marketing en Facebook

O Después de obtener la licencia, asegurese de que su programa esté registrado con The Children’s
Cabinet para que puedan referir a padres que necesiten cuidado infantil a los espacios disponibles
€n su programa.

o Recurso: Correo electrénico: providersupport@childrenscabinet.org

ETAPA DE INICIO

MONEY NEEDE DINERO NECESARIO DURANTE ESTA ETAPA: Capital propio

Incorporacion Gradual de Personal y Niiios

O Recuerde que necesitara aumentar gradualmente hasta alcanzar la capacidad total. No comenzara
con el personal completo ni con la inscripcidon completa el dia de apertura.

O Trate de iniciar operaciones a principios del otofio (agosto/septiembre) o en enero, si es posible, ya
gue son las épocas del afio en que los padres tienen mas probabilidades de cambiar los arreglos de
cuidado debido a los recesos escolares.

O Cree contratos entre padres y proveedores para establecer de antemano todas las expectativas y
responsabilidades tanto para usted como para los padres de los nifios inscritos en su programa de
cuidado infantil.

o Recurso: Manual para Familias
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LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION
DE EL CUIDADO INFANTIL FAMILIAR

o Recurso: Acuerdo de Inscripcion

O Mantenga su imagen y publicidad incluso después de que la instalacion esté en funcionamiento. Por
ejemplo, lleve tarjetas de presentacion cuando salga con los nifos, haga camisetas para que los
niflos las usen en excursiones y asegurese de que sus servicios sean bien conocidos en toda la
comunidad.

0 Establezca una lista de espera si es posible, ya que la inscripciéon en programas de cuidado infantil
puede fluctuar facilmente y usted querra llenar las vacantes lo mas rapido posible para garantizar
un flujo constante de efectivo..

o Recurso: Seguimiento de Inscripciones

Sostenibilidad de el Programa

O Mantenga relaciones con financiadores y desarrolle constantemente nuevas relaciones con posibles
financiadores, incluso cuando no necesite dinero, ya que es importante mantenerse al tanto de
oportunidades de financiamiento.

O Establezca un presupuesto de reservas operativas para estar preparado ante gastos inesperados e
inconsistencias en el flujo de efectivo.

O Sea realista sobre las tarifas que cobra y ajustelas con el tiempo a medida que cambien sus gastos,
pero siempre avise a los padres con anticipacidén sobre estos cambios.

o Recurso: Principios del Tridngulo de Hierro

o Recurso: Ingresos y Establecimiento de Tarifas Competitivas

O Sobre todo, equilibre sus obligaciones de servicio con sus obligaciones comerciales. iSi no atiende
los asuntos comerciales de su programa de cuidado infantil, no podra brindar servicios de alta

calidad!
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