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Acerca de esta guia
Esta guía detalla a los proveedores como deben utilizar el 
Provider Portal (Portal de proveedores) del DCF para cargar los 
documentos requeridos. También contiene información sobre
cómo preparar materiales impresos para su carga.

Entregue solo los documentos indicados como requeridos para 
completar la solicitud.

Si tiene alguna pregunta o necesita ayuda, envíe un correo
electrónico a DCFDECECOVID19CCPayments@wisconsin.gov o 
llame y deje sus preguntas detalladas al 608-535-3650. 
Tenga en cuenta que se recomienda enviar un correo electrónico
para obtener una respuesta más rápida.

SI NECESITA APOYO CON EL PORTAL DEL 
PROVEEDOR DE CUIDADO INFANTIL
Los documentos se deben cargar en el Portal del Proveedor
de Cuidado Infantil (CCPP). Lea la información sobre cómo
solicitar acceso a CCPP y vea un breve video de instrucción. 
Si necesita ayuda para acceder al Portal del Proveedor de 
Cuidado Infantil, envíe un correo electrónico a: 
DCFPlicBECRCBU@wisconsin.gov.

SE CERRARÁ LA SESIÓN DEBIDO A LA INACTIVIDAD

Una sesión ingresado en el Child Care Provider Portal 
(Portal de proveedores de cuidado infantil) expirará
después de 20 minutos de inactividad, lo cual obligará a 
los usuarios a reiniciar una sesión.

mailto:DCFDECECOVID19CCPayments@wisconsin.gov
https://dcf.wisconsin.gov/childcare/provider-portal/info
https://dcf.wisconsin.gov/childcare/provider-portal/ccpp-access
https://dcf.wisconsin.gov/elearning/accessing-ccpp/story.html
mailto:DCFPlicBECRCBU@wisconsin.gov


Tipos de documentos que necesitará
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El Cuidado Infantil Importa: El Programa de Pago de 
Estabilización requiere que usted cargue tres tipos diferentes
de documentos.

Documentos de 
verificación

Estos son necesarios 
durante su solicitud 
inicial y también se 
pueden solicitar en 
futuras semanas de 

actualización mensual.

Esto incluye: 

registros de asistencia
de los niños

registros de empleo del 
personal

Documentos de pago

Esto sólo es necesario 
si no está registrado en 

FIS o no quiere  el 
depósito directo.

Nota: Si ha enviado 
previamente un W-9 y no 
tiene ningún cambio, no 

necesita enviar uno 
nuevo.

Esto incluye:
W-9

Documentos de 
integridad del programa

Estos son obligatorios 
SOLO cuando se le 

notifica de una auditoría 
y se le pide que los 

envíe para la revisión del 
programa.

Esto incluye:

Registros de asistencia
de los niños

Registros de nómina del 
personal

Documentación del uso 
de fondos:

Recibos
Libros de contabilidad

Estados de cuenta 
bancarios

Otra documentación 
según se solicite



Preparación de la documentación para su carga: como transferir los 
registros en papel en la computadora o el equipo
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ESCANEE CON UN ESCÁNER/COPIADORA/IMPRESORA 
Estos pasos pueden variar entre modelos de dispositivo. Siga las 
instrucciones que se incluyen con el dispositivo. Escanee y guarde
como PDF o JPEG, ambos tipos de archivo son aceptables en la 
carga de documentos en el Portal de proveedores de cuidado
infantil.

UTILICE SU TELÉFONO
Tome una fotografía de cada documento que desee cargar y 
guárdelo como JPEG. A continuación, puede enviar esa imagen 
por correo electrónico desde el teléfono o descargarla en el 
ordenador. 

Evite utilizar la fotografía flash. En su lugar, tome la fotografía
en un área con mucha luz para obtener los mejores resultados.

UTILICE EL SOFTWARE DEL ESCÁNER DEL TELÉFONO
Hay aplicaciones de escáner de teléfonos disponibles en las 
tiendas de aplicaciones, como Adobe Scan, Microsoft Office 
Lens, Google Drive App o Apple Notes. Siga las indicaciones de la 
aplicación para colocar y escanear sus documentos. Transfiera
a su computadora y cargue.

NOMBRANDO SUS ARCHIVOS/DOCUMENTOS
Cuando sea posible, nombre sus archivos comenzando con "CCC". 
Por ejemplo, "CCCHojasderegistro1 marzo".



Preparación de la documentación para su carga
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Hay algunos consejos generales que puede seguir para 
mejorar la calidad de sus documentos escaneados.

• Los archivos deben cargarse en formato PDF, JPG o 
Word.

• El tamaño del archivo individual no puede ser superior 
a 10 MB. Esto equivale a unas 20 páginas. Es posible 
que deba dividir sus documentos en lotes más 
pequeños para asegurarse de que se carguen 
correctamente.

• Trate de asegurarse de que los documentos no estén 
doblados o arrugados. Si lo es, trate de hacerlo lo más 
plano posible. 

• Asegúrese de que los detalles son fáciles de leer. 
Asegúrese de que no estén borrosas.

• Mantenga el fondo simple y libre de elementos cuando 
escanee utilizando el teléfono. Coloque documentos en 
una hoja de papel blanco o papel de color sólido.

• Al escanear, use 300 dpi (ppp) para asegurarse de que 
sus archivos sean legibles.

• Trate de evitar el uso de fotografía con flash.

Cómo transferir los registros en papel a la computadora
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CARGAR
DOCUMENTOS de

VERIFICACIÓN



Documentos de verificación
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Debe cargar los documentos de verificación con 
su solicitud inicial y cuando se le solicite durante 
las próximas semanas de actualización mensual.

Documentos requeridos
Programa A: 
Registros de asistencia de niños 

Programa B: 
Registros de nómina del personal
Registros de asistencia de niños (sólo es necesario si aún 
no los ha cargado con su solicitud del Programa A).

El plazo de tiempo que deben cubrir los documentos 
variará con cada semana de aplicación/actualización. 
Estas fechas se mostrarán en la solicitud en el portal de 
proveedores de cuidado infantil.



Como Ingresar en el Portal de Proveedores
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1. Pantalla de inicio de sesión 
https://mywichildcareproviders.wisconsin.gov/

Escriba su ID de usuario y contraseña en los campos 
correspondientes. Haga clic en el botón Login (Inicio de sesión)
para continuar.
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Si tiene una o más ubicaciones, su pantalla de inicio puede parecerse 
a la opción A - varias ubicaciones, o la opción B - una sola ubicación.

Haga clic en la ubicación para la que desea realizar la solicitud.

A B

https://mywichildcareproviders.wisconsin.gov/
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Botón de pagos de COVID-19

2. Seleccione COVID-19 Payments (Pagos de COVID-19)

Para ir a la página de solicitud, haga clic en el botón 
Pagos COVID-19

2

3. Seleccione su programa de pago para comenzar
Seleccione el programa que va a solicitar. Si es elegible, 
puede solicitar ambos.

Recuerde, si lo necesita, puede volver después de enviar su 
solicitud para un programa de pago y agregar documentos 
adicionales a la solicitud.

3
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Agregar documentos a una nueva aplicación

Seleccione el nuevo período del programa que desea
solicitar. El estado dirá 'No aplicado' y el botón Aplicar.

Siga los pasos para completar su solicitud como de 
costumbre. Antes de que pueda enviar su solicitud, 
primero debe cargar la verificación requerida para cada 
programa de pago.
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4. Para continuar con la 
pantalla Cargar documento de 
verificación (Upload 
verification document), haga
clic en el botón.

Cargar documentos de verificación

Por ejemplo:
A. Seleccione el tipo de 

archivo, en el menú
desplegable: eligimos
registros de empleados.

B. Haga clic en cargar para 
seleccionar el archivo de 
su computadora.

C. A continuación, seleccione
Guardar documentos
El documento se agregará
a la lista.

D. Cuando haya cargado los 
documentos necesarios, 
haga clic en el botón
Guardar documento
(Save Document).

4

Se le llevará a la página
Documentos de verificación. 
Si solicita ambos programas, 
cargará los registros de 
asistencia de los niños en el 
Programa A y luego cargará
los registros del personal en
el Programa B.
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5. Si intenta enviar su solicitud sin los documentos
requeridos, recibirá un mensaje de error. No puede presentar
su solicitud sin los documentos requeridos.

Cargar documentos de verificación

5



Adición o actualización de documentos en
una solicitud presentada
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Si necesita cargar o actualizar un documento de 
verificación después de haber enviado la solicitud
completa, simplemente inicie sesión en la solicitud
completa y haga clic en el botón Cargar documento de 
verificación (Upload verification document) para 
agregar un documento nuevo o actualizado.
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CARGAR 
DOCUMENTOS DE PAGO

W-9
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Documentos de Pago

Si desea recibir un cheque de DCF en vez
del depósito directo, debe cargar un 
formulario de impuestos W-9 completado en
formato PDF. Los proveedores que han
firmado un contrato con FIS  no necesitan
cargar un formulario W-9 aquí.

Initialmente, esto estará en
blanco. Si carga un segundo W-
9 o varios formularios W-9, se 
mostrarán aquí.
Para agregar un W-9 a la 
aplicación, haga clic en
Upload Document.

Localice el archivo en el
dispositivo. El documento W-9 
que cargue debe estar en
formato PDF. Seleccione Abrir
para cargar el archivo.

Una vez que el archivo se ha 
cargado, aparece debajo del 
botón Cargar documento. Haga
clic en Guardar documentos y el
documento se guardará en la 
lista Documentos.

Esto se aplica a los Programas A y B, a menos que haya
firmado un contrato con FIS y reciba pagos de depósito
directo.
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CARGAR 
DOCUMENTOS 

DE INTEGRIDAD DEL 
PROGRAMA
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Documentos de integridad del programa

En el caso de una auditoría, se le pedirá que 
envíe documentos relacionados con la 
integridad del programa a DCF. Para enviar
estos documentos de forma segura a DCF, 
cargue documentos a este letrero.

Inicialmente, estará en blanco. 
A medida que se agregan los 
archivos, se mostrarán en la 
lista. Para agregar un 
documento relacionado con la 
integridad del programa, haga
clic en Cargar document 
(Upload Document. )

Localice el archivo en el
dispositivo.
Seleccione Abrir para cargar
el archivo.

Una vez que el archivo se ha 
cargado, aparece debajo
del botón Cargar documento. 
Haga clic en Guardar
documentos y el documento
se guardará en la lista
Documentos.

Estos pueden incluir registros del personal, gastos permitidos, 
recibos, libros de contabilidad y facturas.
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CARGAR EN 
DISPOSITIVOS 

MÓVILES



Cargar documentos desde su dispositivo móvil
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El siguiente ejemplo se centra únicamente en la carga de 
documentos desde un dispositivo móvil. La interfaz que usa es 
diferente a usar un navegador web como Safari, Chrome o Firefox 
en una computadora de escritorio, pero los pasos son casi 
idénticos.

Este ejemplo tiene los documentos listos para cargar en el 
formato de archivo correcto: formato PDF, JPG o Word.

También asume que ha preparado los archivos para que el 
tamaño de un archivo individual no supere los 10 MB. Esto 
equivale a unas 20 páginas.

Si este no es el caso, deberá dividir sus documentos en lotes más 
pequeños con menos páginas o páginas individuales para 
asegurarse de que se carguen correctamente.



Iniciando sesión

1

1. Pantalla de ingreso al sistema
Go to 
https://mywichildcareproviders.wisconsin.gov

Escriba su identificación de usuario y 
contraseña en los campos correspondientes.

Haga clic en el botón Iniciar sesión para 
continuar.

RECORDATORIO IMPORTANTE: 
Pantalla de inicio predeterminada
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Después de iniciar sesión, se 
muestra la pantalla de inicio 
predeterminada si solo tiene 
acceso a una instalación / 
ubicación.

Si tiene acceso a varios sitios, se 
muestra una lista de instalaciones 
como este ejemplo a la izquierda.

yournamehere

Screens from iPhone

https://mywichildcareproviders.wisconsin.gov/


2. Botón de pagos Covid-19
En la página de Información de 
emergencia de COVID-19, 
desplácese hasta la parte inferior 
de la página y toque el botón 
Pagos de COVID-19.
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Botón de pagos Covid-19

2

3. Seleccione el programa de 
pago que desea solicitar.

Se le llevará a una pantalla que 
enumera todos los programas 
de pago.

Elija el programa que desea 
solicitar y haga clic en el botón 
Aplicar.

3
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4. Cargar documentos
de verificación

Continuar con el proceso de solicitud

Ya sea que seleccione el 
Programa de pago A o el 
Programa de pago B, se le 
pedirá que cargue 
documentos como parte de 
esa aplicación.

En nuestro ejemplo, hemos 
llegado al punto de la 
aplicación en el que 
debemos cargar nuestro 
primer documento de 
verificación.

Tenga en cuenta las 
instrucciones que describen 
qué documentación debe 
cargar.

Asegúrese de tener la 
documentación correcta y de 
que tenga el formato y 
tamaño correctos.

Antes de cargar su 
documento, seleccione el 
tipo de documento que está 
cargando en el menú 
desplegable.

4
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5. Tomar la foto
Haga clic en Tomar foto 
para tomar una foto con 
la cámara de su 
teléfono o cargar una 
foto o documento de su 
teléfono.

6. Seleccione sus 
documentos
Siga las indicaciones en 
pantalla de su teléfono  
para seleccionar las 
imágenes o 
documentos que desea 
cargar. Después de que 
cada uno se haya 
cargado correctamente, 
debe tocar Guardar 
documentos.

Carga de documentos

5
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Cuando todos los documentos se hayan cargado 
correctamente, la pantalla Documentos debería verse con los 
archivos cargados enumerados. En el siguiente ejemplo, 
cargamos con éxito nuestro primer documento.

Documentos cargados

Repita los pasos 5 y 6 hasta que haya adjuntado todos los 
documentos requeridos.
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