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Presentacion

El Ministerio de Educacién Piblica en concordancia con lo estipulado en el articulo 78 de la
Constitucion Politica, las necesidades detectadas en las comunidades del pais y en observancia
de los lineamientos emitidos sobre control interno, ha definido el presente documento en el cual
se integran los procedimientos definidos para apertura, cambio de modalidady cierre de centros
educativos en los diferentes niveles en que se estructura el Sistema Educativo Costarricense.

La demanda de servicios educativos es una constante, para enfrentar este reto de cobertura, es
necesario identificar en donde se requieren los nuevos servicios y como se han de autorizar. Por
ello, para atender principalmente este tiltimo aspecto, se ha elaborado el presente manual de
procedimientos, fundamentado en la experiencia acumulada a través de muchos afios por distintos
funcionarios del Ministerio de Educacion Piblica, para orientar a todas aquellas personas
interesadas y a los funcionarios de todos los niveles de este Ministerio, en el proceso de solicitud
de apertura de nuevas instituciones y servicios educativos.

Bajo ese principio la Direccion de Planificacion Institucional, por medio del Departamento de
Desarrollo de Servicios Educativos, con suma complacencia ofrece el presente Manual con el
proposito de contribuir con el Sistema Educativo Costarricense, brinddndole un instrumento que
proporciona los procedimientos que sustentan las bases administrativas y técnicas necesarias part
la dotacién de servicios educativos en todos los niveles y modalidades del sistema.
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1. Objetivos.

1.1 Objetivo General.

Dotar a las instancias del Sistema Educativo Costarricense de un instrumento que proporcione los
lineamientos, de cardcter obligatorio, para la apertura, reapertura, cierre o cambio de modalidad de una
institucion educativa.

1.2 Objetivos Especificos.

v’ Establecer las bases administrativas y técnicas necesarias para la apertura, reapertura, cambio de
modalidad o cierre de un servicio educativo.

v Facilitar la toma de decisiones mediante la utilizacion de un manual que oriente las acciones
relacionadas con la apertura, cierre y cambio de modalidad de un servicio educativo.

v’ Mejorar la coordinacién entre la instancia central y regional en materia de apertura, cierre y cambio
de modalidad de servicios educativos.
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2. Introduccién.

2.1 Deteccion de la necesidad de Servicios Educativos.

La deteccion de necesidades de nuevos servicios educativos es una accion que debe realizar en primera
instancia el Supervisor de Centros Educativos del circuito escolar respectivo, lo anterior debido a su
cercania y gran conocimiento sobre los movimientos poblacionales de la zona y de las condiciones de la
oferta educativa en la misma. Esta deteccion de servicios educativos se puede realizar de tres diferentes
formas:

1. El Supervisor de Centros Educativos detecta la necesidad de los servicios Educativos.

2. Las Comunidades toman la iniciativa y lo plantean al Supervisor de Centros Educativos.

3. Otros interesados de la comunidad lo plantean al Supervisor de Centros Educativos.

Por todo lo anterior, es necesario que el Supervisor de Centros Educativos realice las gestiones necesarias
y establezca los mecanismos de coordinacion del proceso para atender esa necesidad insatisfecha.

Asimismo, se hace indispensable indicar que las Direcciones Regionales y la Direccion de Planificacion
Institucional del Ministerio de Educacion Piiblica tienen la potestad de realizar el andlisis de la Oferta
Educativa y plantear posibles aperturas y cambios de modalidad de centros educativos, sobre todo cuando
se detecta saturacion de los servicios en las instituciones existentes.

2.2 Recepcion de solicitudes

Las solicitudes de creacidn, cierre y cambio de modalidad, se reciben de manera ininterrumpida durante
todo el afio.

El Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos (DDSE), con las solicitudes presentadas hasta
la primera semana de abril de cada afio procede a realizar el andlisis correspondiente con el fin de elevar
a conocimiento de la Comision de Regulacion de la Oferta Educativa (CROE) en la sesidn programada
para el mes de mayo la totalidad de las solicitudes para su aprobacion o rechazo. Las solicitudes aprobadas
tendrian vigencia en el siguiente Curso Lectivo.
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2.3 Financiamiento

El DDSE con base en las solicitudes aprobadas por la CROE realiza un cdlculo del recurso humano
requerido, el cual se incorpora en el Anteproyecto de Presupuesto que se presenta ante el Ministerio de
Hacienda en junio de cada afio.

2.4 Solicitudes extempordneas

Las solicitudes recibidas después de la primera semana de abril se analizardn con miras al Curso lectivo

subsiguiente.
Queda a consideracién de la CROE incorporar solicitudes para el siguiente curso Lectivo dependiendo

de la disponibilidad presupuestaria.
2.5. Tramite de solicitudes

Con el fin de que las Direcciones Regionales de Educacion lideren parte de este proceso y analicen cada
una de las solicitudes en su contexto, se han elaborado diferentes instrumentos (formularios) para guiar
el anilisis y la valoracidn de las mismas por parte del Consejo Asesor Regional (CAR).

2.6 Formularios y Documentos anexos.

Es importante que los formularios estén debidamente llenos con la informacion solicitada y se anexen
otros documentos como son:

e Cuando se requiera el Informe de la Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo
(DIEE) con respecto al local provisional y en caso de ser necesario del posible terreno propuesto
para la construccién de la infraestructura.

o Certificacion del Supervisor de que la institucién cuenta con la capacidad locativa para realizar
el cambio a Horario Regular (antes Horario Ampliado).

 En los cambios de modalidad es necesario realizar sesiones informativas con padres y madres de
familia, estudiantes, docentes y demds miembros de la comunidad con el fin de se conozcan las
gestiones que se estin realizando. En caso de requerir del uso de instalaciones privadas se deben
adjuntar documentos en donde se garantice el préstamo de las mismas.
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3. Requisitos para tramitar cambios en la Oferta Educativa

Para cada servicio requerido, se establecen una serie de requisitos que cada una de las solicitudes debe

cumplir.

3.1 Apertura y/o reapertura de Escuela.

Regquisito

Descripcion

Llenar formularios

Se debe completar el formulario DDSE-01 para la solicitud de Apertura, y el
formulario DDSE-02 para la solicitud de re-apertura, segiin corresponda.

Censo de Poblacion

Presentar un censo de la poblacién de la comunidad interesada que incluya
personas con edad de 0 a 14 afios, desglosados por grupos de edades, segiin se
indica en el formulario “Solicitud de Apertura de Escuela” o “Solicitud de re-
apertura de escuela” segiin corresponda.

Ubicacion

La comunidad solicitante del servicio educativo debe estar ubicada a no menos
de 2 kilémetros de distancia de otros centros educativos de la misma
naturaleza. Excepcion: Solamente podrin autorizarse servicios educativos
con una distancia menor a la indicada, cuando existan accidentes fisico-
geogrificos (terrenos quebrados en donde los caminos sean de dificil trinsito),
cruces de rio que signifiquen un riesgo para la seguridad e integridad de los
nifios, o bien, cuando instituciones educativas aledarias carecen de capacidad
locativa y terreno que permita ampliarla para atender la demanda estudiantil
en exceso. Sin embargo siempre queda sujeto a la aprobacion por parte de la
Comision de Regulacion de la Oferta Educativa.

Matricula

La apertura del servicio educativo se regird por los siguientes parimetros
relacionados con ln matricula:

v’ Zonas indigenas: Unidocente (con una matricula minima de 15
estudiantes).

v Zonas Rurales: Direccion 1 (de 31 a 90 estudiantes).

v Zonas Urbanas: Direccién 2 (mds de 91 estudiantes).

En caso de una re-apertura, la matricula no debe ser inferior a 20
estudiantes.

Asimismo dependiendo de las condiciones de la zona y las justificaciones
presentadas, queda a criterio de la Comision de Regulacidn de la Oferta
Educattva la aprobacion de la reapertura.

Para el periodo en que se pretende abrir el servicio educativo, presentar una
proyeccion de matricula para los proximos cinco arios, basada en el censo de
poblacidn y las edades establecidas para este nivel.

[7]




Mep

de Educacidn Pablica

Ministerio de Educacion Piiblica
Direccion de Planificacién Institucional
Departamento Desarrollo de Servicios Educativos —

Requisito

Descripcion

Terreno

La solicitud de apertura de centro educativo debe proponer un terreno para la
ubicacién del nuevo centro educativo, el cual deberd ser inspeccionado por la
DIEE vy deberd cumplir con las siguientes condiciones:

v" Debe tener un drea de 10 000 m? (una hectdrea) y condiciones adecuadas
para la edificacién, el cual serd valorado por la  Direccién de
Infraestructura y Equipamiento Educativo- DIEE. Solamente cuando se
compruebe gue por situaciones especiales, como limitaciones fisico~
geogrificas, costos y condiciones demogrificas, no se dispone de un
terreno con esa caracteristica, queda a criterio de la Direccidn de
Infraestructura y Equipamiento Educativo el poder reducir el tamafio
del drea indicada.

v" Su ubicacién debe ofrecer facilidad y seguridad para el acceso de los
estudiantes y estar alejado de establecimientos y condiciones ambientales
que pongan en riesgo la salud fisica, mental y moral de la comunidad
educativa. La distancia minima con respecto a estos establecimientos,
debe ser de 400 metros. Se debe indicar si dicho terreno se piensa obtener
mediante compra o donacion, para lo cual se debe presentar los
documentos que den fe de tales posibilidades, es decir, presentar la opcion
de compra venta o de la donacion, con las firmas respectivas de la
persona fisica o juridica involucrada.

v" Tener acceso a los servicios bisicos, como agua potable, electricidad,
teléfono, entre otros. Este requisito se obviard tratindose de comunidades
rurales muy alejadas, poblaciones dispersas o en caso de comunidades
indigenas.

v' El terreno debe ser adguirido con recursos propios, por la comunidad
solicitante, o bien puede ser adquirido mediante donacion. En compras
de terreno, el Ministerio no compromete recursos presupuestarios.

v' Presentar Plano catastrado de la propiedad (si se carece de ese
documento, indicar proceso en el que se encuentra) y Copia de la
escritura o en su defecto certificacion del Registro Piiblico.

Cuando se trata de una reapertura iinicamente debe tener el aval de Ia
Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo para utilizar
nuevamente las instalaciones del centro educativo.
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Regquisito Descripcion

v Presentar Plano catastrado de la propiedad (si se carece de ese
documento, indicar proceso en el que se encuentra) y Copia de la
escritura o en su defecto certificacion del Registro Publico.

v' Debe reunir condiciones bdsicas minimas para la atencién de los
estudiantes, a saber: espacios adecuados, buena ventilacion e
iluminacién, agua potable y servicios sanitarios suficientes para la

Local provisional cantidad de matricula proyectada.

v En el caso de que las instalaciones no sean propias, presentar documento
de consolidacion del préstamo del mismo, por un periodo no menor de
tres afios. Los documentos deben contar con el aval (firma) de la
instancia que autoriza el préstamo.

v Cumplir con cualquier otro requisito que los especialistas de la DIEE
consideren oportuno.

v’ Presentar informe de visita con la recomendacién final de la DIEE
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3.2 Apertura de Colegio Académico o Técnico

Requisito

Descripcién

Llenar formulario

Se debe completar el formulario DDSE-03

Censo de Poblacién

Presentar un censo de poblacién de la comunidad interesada que incluya
personas con edades entre 12 a 18 afios, desglosados segiin se indica en el
formulario “Solicitud de Apertura de Colegio”.

Ubicacién

La comunidad solicitante del servicio educativo debe estar ubicada a no menos
de 10 kilometros de distancia de otros centros educativos de la misma
naturaleza. Excepcién: Solamente podrin autorizarse servicios educativos
con una distancia inferior a la indicada cuando existan accidentes fisico-
geogrificos (terrenos quebrados en donde los caminos sean de dificil trinsito),
cruces de rio que signifiqguen un riesgo para la seguridad e integridad de los
nifios, o bien, cuando las instituciones educativas aledafrias carecen de
capacidad locativa y terreno para atender la demanda estudiantil en exceso.
Sin embargo siempre queda sujeto a la aprobacién por parte de la Comision de
Regulacion de la Oferta Educativa.

Matricula

Existencia de una matricula que garantice la conformacion minima de 3
secciones en Uno o en varios niveles, con un rango no menor de 25 estudiantes
cada una.

Presentar una proyeccion de matricula para los préximos cinco afios, basada
en el censo de poblacién con edades entre los 12 a 18 afios.

Terreno

La solicitud de apertura de centro educativo debe proponer un terreno para la
ubicacién del nuevo centro educativo, el cual deberd ser inspeccionado por la
DIEE y deberd cumplir con las siguientes condiciones:

v" Debe tener un drea de 10 000 m? (una hectdrea) y condiciones adecuadas
para la edificacion, el cual serd wvalorado por la  Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Educativo- DIEE. Solamente cuando se
compruebe que por situaciones especiales, como limitaciones fisico-
geogrificas, costos y condiciones demogrdficas, no se dispone de un
terreno con esas caracteristicas, queda a criterio de la Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Educativo el poder reducir el tamario del
dreq indicada.

v' Su ubicacidn debe ofrecer facilidad y seguridad para el acceso de los
estudiantes y estar alejado de establecimientos y condiciones ambientales
gue pongan en riesgo la salud fisica, mental y moral de la comunidad
educativa. La distancia minima con respecto a estos establecimientos,
debe ser de 400 metros. Se debe indicar si dicho terreno se piensa obtener
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Requisito

Descripcion

v

v

medianfe compra o donacion, para lo cual se debe presentar los
documentos que den fe de tales posibilidades, es decir, presentar la opcion
de compra venta o de la donacion, con las firmas respectivas de la persona
fisica o juridica involucrada.

Tener acceso a los servicios bisicos, como agua potable, electricidad,
teléfono, entre otros. Este requisito se obviard tratindose de comunidades
rurales muy alejadas, poblaciones dispersas o en caso de comunidades
indigenas.

El terreno debe ser adquirido con recursos propios, por la comunidad
solicitante, o bien puede ser adquirido mediante donacidn. En compras de
terreno, el Ministerio no compromete recursos presupuestarios.

v’ Presentar Plano catastrado de ln propiedad (si se carece de ese documento,

indicar proceso en el que se encuentra) y Copia de la escritura o en su
defecto certificacion del Registro Publico.

Local Provisional

v

Proponer un local (infraestructura) provisional donde pueda comenzar a
funcionar el nuevo centro educativo, incluyendo la descripcion del
inmueble.

Debe reunir condiciones bdsicas minimas para la atencidn de los
estudiantes, a saber: espacios adecuados, buena ventilacion e iluminacion,
agua potable y servicios sanitarios suficientes para la cantidad de
estudiantes matriculados,

Presentar documento de consolidacion del préstamo del mismo, por un
periodo no menor de tres afios. Los documentos deben contar con el aval
(firma) de la instancia que autoriza el préstamo.

Cumplir con cualquier otro requisito que los especialistas de la Direccion
de Infraestructura y Equipamiento Educativo requieran.

Presentar informe de visita con la recomendacion final de la DIEE

Excepcionalidad

En caso tratarse de una apertura de Colegio Técnico Profesional, la
solicitud serd valorada por la  Direccion de Educacién Técnica y
Capacidades Emprendedoras (DETCE), quienes analizardn aspectos
referentes a la ofertn educativa aledafia,  requerimientos  de
infraestructura en conjunto con el profesional de la DIEE, estudios de
mercado, entre otros. El criterio técnico emitido por esta instancia sevd el
gue prive para la aprobacion o rechazo de la solicitud,

En el caso de apertura de centros educativos que no sean de la modalidad
técnica, la Comision valorard la informacién aportada por los solicitantes
y en caso de ser necesario solicitard criterio técnico ante las instancias
correspondientes con el fin de tomar la decision final.
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3.3 Apertura de Liceo Rural.

Requisito Descripcién
Llenar formulario | Se debe completar el formulario DDSE-03
Existencia de una matricula que garantice la conformacion minima de 3
Matricula secciones en uno o en varios niveles, con un rango no menor de 15
estudiantes cada una.
La comunidad debe estar ubicada en zona rural de dificil acceso, donde haya
limitaciones o imposibilidad real de los j6venes para asistir a una institucion
Ubicacion convencional del III Ciclo y Educacién Diversificada, por encontrarse a una

distancia aproximada de mds de 10 Km. y no existir condiciones adecuadas
para el transporte.

Local Provisional

v
v
v

Contar con un local apropiado para la cantidad de grupos.

El local debe contar con servicio de electricidad y agua potable.

Debe contar con condiciones de buena iluminacién y ventilacion para el
aprendizaje de los alumnos, su seguridad, la de los docentes y la del
equipo. Debe, ademds, disponer de servicios sanitarios y lavamanos, de
acuerdo con la matricula proyectada.

Presentar documento de consolidacién del préstamo del mismo, por un
periodo no menor de tres afios. Los documentos deben contar con el aval
(firma) de la instancia que autoriza el préstamo.

Cumplir con cualquier otro requisito que los especialistas de la Direccion
de Infraestructura y Equipamiento Educativo requieran.

Presentar informe de visita con la recomendacion final de la DIEE

Terreno

Debe tener un drea de 5 000 m? (media hectdrea) y condiciones adecuadas
para la edificacion, asi como para el acceso de todos los estudiantes y
cuerpo docente de la institucion. Este terreno debe ser valorado por la
Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo- DIEE.
Solamente cuando se compruebe que por situaciones especiales, como
limitaciones fisico- geogrificas, costos y condiciones demogrificas, no se
dispone de un terreno con esas caracteristicas, queda a criterio de la
Direccién de Infraestructura y Equipamiento Educativo el poder reducir
el tamatio del drea indicada.
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3.4 Apertura de Jardin de Niiios

Reguisito

Descripcion

Llenar el

formulario

Se debe completar el formulario DDSE-04

Censo

Presentar un censo de poblacién de la comunidad interesada que incluya
nifios con edades para cursar el Materno Infantil Grupo Interactivo Il y
Transicién (4 aiios a menos de 6 arios al 15 de febrero de cada afio).

Matricula

Contar con una matricula superior a 150 estudiantes y con una proyeccion
de matricula similar o mayor para los préximos cinco afios.

Infraestructura

Contar con infraestructura propia o compartida con otro centro educativo, o
prestada por entes ajenos al MEP.

Si se trata de un centro educativo piiblico se debe:

v' Contar con un informe de inspeccién de la DIEE que apruebe el uso
de instalaciones para el funcionamiento de la nueva oferta educativa.

v' Coordinar con la Junta de Educacion o Junta Administrativa para el
uso de las instalaciones mediante la firma de un convenio de uso de
las mismas.

v’ Si se trata instalaciones que son propiedad de entes ajenos al MEP, se
debe suscribir un acuerdo de entendimiento para el uso de las mismas
por tiempo indefinido y contar con el informe de inspeccién del DIEE
que apruebe el uso de las mismas para el funcionamiento del servicio
educativo.

En cualguiera de los dos casos, debe reunir condiciones bdsicas minimas para
la atencidn de los estudiantes, a saber: espacios adecuados, buena ventilacion
e iluminacién, agua potable y servicios sanitarios suficientes para la cantidad
de estudiantes matriculados, entre otros.

Terreno

La solicitud de apertura de centro educativo debe proponer un terreno para la
ubicacién del nuevo centro educativo, el cual deberd ser inspeccionado por la
DIEE vy deberi cumplir con las siguientes condiciones:

v Debe tener un drea de 5000 m% (media hectirea) y condiciones
adecuadas para la edificacion, el cual serd valorado por la_Direccidn de
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Requisito

Descripcién

v Infraestructuray Equipamient;) Educativo- DIEE. Solamente cuando se

compruebe que por situaciones especiales, como limitaciones fisico-
geogrdficas, costos y condiciones demogrificas, no se dispone de un
terreno con esa caracteristion, queda a criterio de la Direccién de
Infraestructura y Equipamiento Educativo el poder reducir el tamafio
del drea indicadn.

Su ubicacién debe ofrecer facilidad y seguridad para el acceso de los
estudiantes y estar alejado de establecimientos y condiciones ambientales
gue pongan en riesgo la salud fisica, mental y moral de la comunidad
educativa. La distancia minima con respecto a estos establecimientos,
debe ser de 400 metros. Se debe indicar si dicho terreno se piensa obtener
mediante compra o donacién, para lo cual se debe presentar los
documentos que den fe de tales posibilidades, es decir, presentar la opcidn
de compra venta o de la donacion, con las firmas respectivas de la
persona fisica o juridica involucrada.

Tener acceso a los servicios bdsicos, como agua potable, electricidad,
teléfono, entre otros. Este requisito se obviard tratdndose de
comunidades rurales muy alejadas, poblaciones dispersas o en caso de
comunidades indigenas.

El terreno debe ser adquirido con recursos propios, por la comunidad
solicitante, o bien puede ser adquirido mediante donacidn. En compras
de terreno, el Ministerio no compromete recursos presupuestarios.
Presentar Plano catastrado de la propiedad (si se carece de ese
documento, indicar proceso en el que se encuentra) y Copia de la
escritura o en su defecto certificacion del Registro Piiblico.

[14]




me

Ministario
da Educacidn Pidlica

Ministerio de Educacion Piblica
Direccion de Planificacién Institucional p
1

Departamento Desarrollo de Servicios Educativos

3.5 Apertura de CINDEA.

Requisitos Descripcién
Llenar el :
; Se debe completar el formulario DDSE-05
formulario
Ubicacién Se permitird la creacién de nuevos CINDEAS tnicamente en las Direcciones
geogrifica Regionales que no cuenten con este tipo de oferta.
Se solicita una matricula minima de 150 estudigntes en la oferta
Matricula convencional. Es importante indicar que la edad minima de ingreso a esta
modalidad es de 15 arios.
Contar con infraestructura propia o compartida con otro centro educativo, o
prestada por entes ajenos al MEP.
Si se trata de un centro educativo publico se debe:

v Contar con un informe de inspeccion de la DIEE que apruebe el uso
de instalaciones para el funcionamiento de la nueva oferta educativa.

v' Coordinar con la Junta de Educacion o Junta Administrativa para el
uso de las instalaciones mediante la firma de un convenio de uso de

Local Provisional las mismas.

v’ Si se trata instalaciones que son propiedad de entes ajenos al MEP, se
debe suscribir un acuerdo de entendintiento para el uso de las mismas
por tempo indefinido y contar con el informe de inspeccién del DIEE
que apruebe el uso de las mismas para el funcionamiento del servicio
educativo.

En cualquiera de los dos casos, debe reunir condiciones bdsicas minimas para
la atencién de los estudiantes, a saber: espacios adecuados, buena ventilacion
e iluminacién, agua potable y servicios sanitarios suficientes para la cantidad
de estudiantes matriculados, entre otros.

v Debe tener un drea de 10 000 m2 (una hectirea) y condiciones adecuadas
para la edificacion, el cual serd valorado por la  Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Educativo- DIEE. Solamente cuando se

Terreno compruebe que por situaciones especiales, como limitaciones fisico-
geogrificas, costos y condiciones demogrificas, no se dispone de un
terreno con esas caracteristicas, queda a criterio de la Direccidn de
Infraestructura y Equipamiento Educativo el poder reducir el tamario del
drea indicada.
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Requisitos

Descripcion

v Su ubicacion debe ofrecer facilidad y seguridad para el acceso de los

estudiantes y estar alejado de establecimientos y condiciones ambientales
que pongan en riesgo la salud fisica, mental y moral de la comunidad
educativa. La distancia minima con respecto a estos establecimientos, debe
ser de 400 metros. Se debe indicar si dicho terreno se piensa obiener
mediante compra o donacion, para lo cual se debe presentar los
documentos que den fe de tales posibilidades, es decir, presentar la opcidn
de compra venta o de la donacion, con las firmas respectivas de la persona
fisica o juridica involucrada.

Tener acceso a los servicios bdsicos, como agua potable, electricidad,
teléfonio, entre otros. Este requisito se obviard tratdndose de comunidades
rurales muy alejadas, poblaciones dispersas o en caso de comunidades
indigenas.

El terreno debe ser adquirido con recursos propios, por la comunidad
solicitante, o bien puede ser adquirido mediante donacion. En compras de
terreno, el Ministerio no compromete recursos presupuestarios.
Presentar Plano catastrado de la propiedad (si se carece de ese documento,
indicar proceso en el que se encuentra) y Copia de la escritura o en su
defecto certificacién del Registro Piiblico.
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3.6 Transformacion de satélite en CINDEA independiente

Regquisitos

Descripcion

Llenar formulario

Se debe completar el formulario DDSE-06

Ubicacion

geogrdfica

Debe existir una distancia superior a 10 km. entre la sede central y el satélite
de manera que se dificulte llevar a cabo un adecuado proceso administrativo.
Es importante sefialar que el nuevo CINDEA producto de la separacion del
satélite, debe pertenecer a la Direccién Regional de Educacion en la que fue
creado.

Matricula

Se solicita una matricula minima de 150 estudiantes en la oferta
convencional. Es importante indicar que la edad minima de ingreso a esta
modalidad es de 15 afios.

Infraestructura

Contar con infraestructura propia o compartida con otro centro educativo, o
prestada por entes ajenos al MEP.

Si se trata de un centro educativo piblico se debe:

v Contar con un informe de inspeccién de la DIEE que apruebe el uso
de instalaciones para el funcionamiento de la nueva oferta educativa.

v Coordinar con la Junta de Educacién o Junta Administrativa para el
uso de las instalaciones mediante la firma de un convenio de uso de
las mismas.

v Si se trata instalaciones que son propiedad de entes ajenos al MEP, se
debe suscribir un acuerdo de entendimiento para el uso de las mismas
por tiempo indefinido y contar con el informe de inspeccién del DIEE
que apruebe el uso de las mismas para el funcionamiento del servicio
educativo.

En cualquiera de los dos casos, debe reunir condiciones bdsicas minimas para
la atencidn de los estudiantes, a saber: espacios adecuados, buena ventilacion
e tluminacién, agua potable y servicios sanitarios suficientes para la cantidad
de estudiantes matriculados, entre otros.

Terreno

v Debe tener un drea de 10 000 m? (una hectirea) y condiciones adecuadas
para la edificacidn, el cual serd valorado por la  Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Educativo- DIEE. Solamente cuando se
compruebe que por situaciones especiales, como limitaciones fisico-
geogrdficas, costos y condiciones demogridficas, no se dispone de un
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Requisitos

Descripcion

terreno con esas caracteristicas, queda a criterio de la DIEE el reducir el
tamario del drea indicada.

Su ubicacién debe ofrecer facilidad y seguridad para el acceso de los
estudiantes y estar alejado de establecimientos y condiciones ambientales
que pongan en riesgo la salud fisica, mental y moral de la comunidad
educativa. La distancia minima con respecto a estos establecimientos, debe
ser de 400 metros. Se debe indicar si dicho terreno se piensa obtener
mediante compra o donacion, para lo cual se debe presentar los
documentos que den fe de tales posibilidades, es decir, presentar la opcion
de compra venta o de la donacidn, con las firmas respectivas de la persona
fisica o juridica involucrada.

Tener acceso a los servicios bdsicos, como agua potable, electricidad,
teléfono, entre otros. Este requisito se obviard tratdndose de comunidades
rurales muy alejadas, poblaciones dispersas o en caso de comunidades
indigenas.

El terreno debe ser adquirido con recursos propios, por la comunidad
solicitante, o bien puede ser adquirido mediante donacién. En compras de
terreno, el Ministerio no compromete recursos presupuestarios.
Presentar Plano catastrado de la propiedad (si se carece de ese documento,
indicar proceso en el que se encuentra) y Copia de la escritura o en su
defecto certificacion del Registro Publico.
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3.7 Apertura de Satélite.

Requisitos

Descripcion

Llenar el

formulario

Se debe completar el formulario DDSE-07

Ubicacién
geogrdfica

El nuevo saiélite debe ubicarse en la misma Direccion Regional en que se
ubica la Sede Central. Debe tenerse en cuenta que el CINDEA puede contar
con un mdximo de cinco satélites.

Matricula

Para el nuevo satélite se solicita una matricula minima de 100 estudiantes en
la oferta convencional. Es importante indicar que la edad minima de ingreso
a esta modalidad es de 15 afios.

Infraestructura

Contar con infraestructura propia o compartida con otro centro educativo, 0
prestada por entes ajenos al MEP.,

Si se trata de un centro educativo piiblico se debe:

v Contar con un informe de inspeccién de la DIEE que apruebe el uso
de instalaciones para el funcionamiento de la nueva oferta educativa.

v Coordinar con la Junta de Educacion o Junta Administrativa para el
uso de las instalaciones mediante la firma de un convenio de uso de
las mismas.

v Si se trata instalaciones que son propiedad de entes ajenos al MEP, se
debe suscribir un acuerdo de entendimiento para el uso de las mismas
por tiempo indefinido y contar con el informe de inspeccién del DIEE
que apruebe el uso de las mismas para el funcionamiento del servicio
educativo.

En cualguiera de los dos casos, debe reunir condiciones bdsicas minimas para
la atencion de los estudiantes, a saber: espacios adecuados, buena ventilacion
e iluminacién, agua potable y servicios sanitarios suficientes para la cantidad
de estudianies matriculados, entre otros.
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3.8 Apertura de Seccion Técnica Nocturna:

Requisito

Descripcién

Documentos

Preliminares

El Director presenta Carta de interés en la apertura de la Seccidn Técnica
Nocturna a la DETCE, quienes avalan el inicio del proceso y envian el
documento “Procedimiento para la apertura de Seccién Técnica Nocturna en
los Colegios Técnico Profesionales”.

Procedimiento para

la apertura

Procedimiento No. 4.3 del Manual de Procedimientos Institucional DETCE
2017 2018.

Llenar el

formulario

Se debe completar el formulario DDSE-08

Matricula

Realizar un censo de estudiantes, con edad minima de dieciocho arios, que
muestre interés en estudiar uma carrera técnica y estén dispuestos a
matricularse.

Para abrir cada especialidad se requiere un minimo de 12 estudiantes. La
poblacién meta para este servicio, son personas que se encuentren en alguna
de las siguientes condiciones: Bachillerato aprobado, Egresado de la
Educacién Diversificada (Ser egresado de undécimo afio por cualguiera de las
modalidades de la oferta educativa del MEP), noveno afio aprobado y que se
encuentren debidamente matriculados en alguna de las ofertas educativas de
educacion de adultos y gue lo puedan comprobar.

Ubicacion

Por ser extensién de un colegio técnico (mismo cddigo), debe ubicarse en
comunidades donde haya presencia de éstos.

Infraestructura y

Equipamiento

La DETCE verificard que las especialidades técnicas que se impartirin
cuenten con el equipamiento minimo para el desarrollo del programa de
estudio de primer afio.

En el caso de que se trate de una especialidad nueva (que no se imparta en la
Seccion Técnica Diurna), se requiere el espacio fisico adecuado para la nueva
especialidad, el equipamiento minimo para el desarrollo del programa de
estudio en primer afio e incluir en el Plan de Mejoramiento Quinguenal del
afio anterior a la apertura el equipamiento con los requerimientos minimos.
El DIEE analiza la viabilidad en cuanto a Infraestructura tales como aulas,
talleres, instalacion eléctrica, cumplimiento de la Ley 7600.
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3.9 Separacién Jardin de Nifios.

Requisito

Descripcién

Llenar Formulario

Se debe completar el formulario DDSE-09

Censo

Presentar un censo de poblacién de la comunidad interesada que incluya
nifios con edades para cursar el Materno Infantil Grupo Interactivo Il y
Transicion (4 afios a menos de 6 afios al 15 de febrero de cada afio).

Matricula

Contar con una matricula superior a 150 estudiantes y con una proyeccicn
de matricula similar o mayor para los proximos cinco afios.

Infraestructura

Contar con infraestructura propia o compartida con otro centro educativo, o
prestada por entes ajenos al MEP.

Si se trata de un centro educativo piiblico se debe:

v' Contar con un informe de inspeccion de la DIEE que apruebe el uso
de instalaciones para el funcionamiento de la nueva oferta educativa.

v' Coordinar con la Junta de Educacion o Junta Administrativa para el
uso de las instalaciones mediante la firma de un convenio de uso de
las mismas.

v Si se trata instalaciones que son propiedad de entes ajenos al MEP, se
debe suscribir un acuerdo de entendimiento para el uso de las mismas
por tiempo indefinido y contar con el informe de inspeccién del DIEE
que apruebe el uso de las mismas para el funcionamiento del servicio
educativo.

En cualquiera de los dos casos, debe reunir condiciones bdsicas minimas para
la atencién de los estudiantes, a saber: espacios adecuados, buena ventilacion
e iluminacién, agua potable y servicios sanitarios suficientes para la cantidad
de estudiantes matriculados, entre otros.

Terreno

La solicitud de apertura de centro educativo debe proponer un terreno para la
ubicacién del nuevo centro educativo, el cual deberd ser inspeccionado por la
DIEE y deberi cumplir con las siguientes condiciones:

v" Debe tener un drea de 5000 m% (media hectdrea) y condiciones adecuadas
para la edificacion, el cunl serd valorado por la  Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Educativo- DIEE. Solamente cuando se
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Requisito

Descripcion

v compruebe que por situaciones especiales, como limitaciones fisico~

geogrificas, costos y condiciones demogrdficas, no se dispone de un
terreno con esa caracteristica, queda a criterio de la Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Educativo el poder reducir el tamario
del drea indicada.

Su ubicacion debe ofrecer facilidad y seguridad para el acceso de los
estudiantes y estar alejado de establecimientos y condiciones ambientales
gue pongan en riesgo la salud fisica, mental y moral de la comunidad
educativa. La distancia minima con respecto a estos establecimientos,
debe ser de 400 metros. Se debe indicar si dicho terreno se piensa obtener
mediante compra o domacion, para lo cual se debe presentar los
documentos que den fe de tales posibilidades, es decir, presentar la opcidn
de compra venta o de la donacidn, con las firmas respectivas de la
persona fisica o juridica involucrada.

Tener acceso a los servicios bdsicos, como agua potable, electricidad,
teléfono, entre otros. Este requisito se obviard tratandose de comunidades
rurales muy alejadas, poblaciones dispersas o en caso de comunidades
indigenas.

El terreno debe ser adquirido con recursos propios, por la comunidad
solicitante, o bien puede ser adquirido mediante donacidn. En compras
de terreno, el Ministerio 1o compromete recursos presupuestarios.
Presentar Plano catastrado de la propiedad (si se carece de ese
documento, indicar proceso en el que se encuentra) y Copia de la
escritura o en su defecto certificacion del Registro Publico.
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3.10 Cambio de Modalidad ~ Horario Regular (conocido anteriormente como Horario
Ampliado).

Requisito Descripcion

Llenar formulario | Se debe completar el formulario DDSE-10

Tipo de Direccién | Sey escuela Direccion de Ensefianza General Bdsica 3 como minimo.
centro educativo

v Disponibilidad de un aula para cada grupo de estudiantes, con un rango
de matricula de 20 - a 35 estudiantes.

Contar con un comedor con capacidad para atender a toda la poblacién
estudiantil durante una misma jornada,

Tener suficientes y adecuadas baterias sanitarias.

Contar con un espacio para Sala de Profesores.

Tener laboratorio de informitica o laboratorio mévil.

Todas estas condiciones de la infraestructura deben ser certificadas por el
Supervisor de Centros Educativos correspondiente.

AN

Infraestructura

AN NN

S

Es importante que el director (a) de la institucidn realice una reunidn con
los padres de familia y docentes en donde se informe de las gestiones que
se estan realizando para el cambio de modalidad. (En caso de que la
gestion se realice desde el centro educativo, ya que habrd situaciones en
que la Administracién actuard de oficio).
v’ Se deben aportar las listas de los asistentes con mimero de identificacion
y firmas.
v En caso de que la escuela sea una Direccién de Ensefianza General Bdsica
2, la solicitud puede ser analizada por la Direccion Regional y si cuenta
con otras instituciones aledarias, en donde los docentes de asignaturas
especiales o complementarias puedan completar lecciones, presentar la
solicitud con todos los reguisitos para que sea analizada por la Comision
de Regulacion de la Oferta Educativa.
El Ministerio podrd realizar de oficio el cambio de modalidad cuando se
determine que la institucidn retine los requisitos establecidos. En estos
casos  funcionarios del Departamento de Desarrollo de Servicios
Educativos estardn visitando las instituciones educativas para valorar
las condiciones y elevar la recomendacién a la Comisién de Regulacidn
de la Oferta Educativa.

Comunicacién a la
comunidad
educativa

Excepcionalidad | ,
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3.11 Cambio de Modalidad - Unidad Pedagdgica (UP).

Requisitos

Descripcién

Llenar Formulario

Se debe completar el formulario DDSE-11

Contexto

Pueden optar por la apertura de esta modalidad los centros educativos de I y
II Ciclos que presenten las siguientes condiciones:
v' Contar con espucio fisico requerido para albergar la secundaria.

v'  Estar ubicadas en comunidades que no tienen instituciones de secundaria
0 que éstas existan pero cuya capacidad locativa no les permita recibir
mds matricula.

Matricula

Contar con una matricula para el nivel de secundaria, que permita la
conformacién de al menos tres grupos, de un mismo nivel o diferentes
niveles educativos, con un minimo de 25 estudiantes en cada uno de
ellos.

Infraestructura

Coordinar con la Junta de Educacion para la utilizacién de la infraestructura
del centro educativo para el funcionamiento de la secundaria. (Presentar
documento probatorio de tal coordinacion).

Contar con el aval de la Direccion de Infraestructura y Equipamiento
Educativo (DIEE) con respecto a la infraestructura que albergaria la
secundaria.
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3.12 Cambio de Modalidad - Educacion Secundaria.

En este caso el cambio de modalidad es un procedimiento que se realiza para que un centro educativo di
una determinada modalidad académica, técnica, Liceo Rural, Valor Agregado, Orientacidn Tecnoldgica
entre otras opte por una nueva modalidad

Regquisitos Descripcion
Llenar el Se debe completar el formulario DDSE-12
formulario

Consolidacién del

, Ser una institucion con tres aiios de creacion como minimo.
centro educativo

v" Contar con infraestructura propia.

v' Contar con los espacios requeridos dependiendo del tipo de modalidad
seleccionada (Por ejemplo. para colegio técnico contar con los espacios
requeridos para el desarrollo de las especialidades y sus talleres, para
colegio deportivo contar con las instalaciones deportivas: gimnasio,
canchas, entre otras.)

Infraestructura

v' Contar con el informe de inspeccion de la DIEE en el cual se avale el uso
de la infraestructura para el cambio de modalidad.

v’ Esimportante que el director (a) de la institucion realice una reunion con
los padres de familia, estudiantes y docentes en donde se informe de las
gestiones que se estdn realizando para el cambio de modalidad. (En caso
de que la gestion se realice desde el centro educativo, ya que habrd
situaciones en que la Administracion actuard de oficio).

Comunicacion a la
comunidad
educativa

v’ Se deben aportar las listas de los asistentes con niimero de identificacion
y firmas.

v Debido a la amplia oferta educativa en Educacién Secundaria, se
solicitard el criterio técnico a otras dependencias del MEP segiin
corresponda, con el fin de que la Comision de Regulacion de la Oferta

Criterio Técnico Educativa cuente con los elementos suficientes al momento de analizar

la viabilidad del cambio de modalidad.

v
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Requisitos

Descripcion

v' En caso tratarse de un cambio de modalidad a Colegio Técnico
Profesional, la solicitud serd valorada por la  Direccion de Educacion
Técnica y Capacidades Emprendedoras (DETCE), quienes analizarin
aspectos referentes a la oferta educativa aledafia, requerimientos de
infraestructura en conjunto con el profesional de la DIEE, estudios de
mercado, entre otros.

Observacion

En el caso de un cambio de modalidad a colegio bilingtiel/ se debe tener en
cuenta que la institucion no debe tener una matricula superior a 750
estudiantes.

1/ Actualmente no se estin realizando cambios de modalidad a colegio bilingtie. EI Ministerio estd desarrollando un Plan
Pilofo con secciones de Espafiol- inglés el cual deberd ser evaluado en el aito 2019, y con base en estos resultados el

Consejo Superior de Educacién tomard la decisién de que se pueda ofrecer a ofros centros educativos.
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4. Procedimiento para tramitar modificaciones a la Oferta Educativa (Aperturas y cambios
de modalidad).

Para formalizar la solicitud, el Supervisor de Centro Educativo, en coordinacion con la comunidad, debe
presentar la solicitud ante el Consejo Asesor Regional (CAR); éste la analiza y si la considera pertinente
la entrega al Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos de la Direccion de Planificacion
Institucional - MEP. Este Departamento la eleva a la Comision de Regulacion de la Oferta Educativa
(CROE) y en caso de ser aprobada por ésta, se procede a incluir los recursos humanos requeridos en el
Anteproyecto de Presupuesto del siguiente ejercicio presupuestario.

Las solicitudes recibidas hasta la primera semana de abril de cada avio son las que se incluirin en la sesién
de la CROE programada para el mes de mayo en la cual se tomardn decisiones con respecto a las
modificaciones de la oferta educativa con miras al siguiente curso lectivo,

Las solicitudes que se presenten posterior a esta fecha se consideraran para el Curso Lectivo subsiguiente.
En el caso de que se cuente con recursos disponibles la Comision valorard si estas solicitudes aprobadas
pueden ser atendidas en el siguiente Curso Lectivo.

La Supervisién y Direccion Regional interesada deben realizar el siguiente procedimiento:

v’ El Supervisor de Centros Educativos es el responsable de detectar o recibir por parte de la comunidad
u otro interesado, la necesidad del servicio educativo.

v’ El Supervisor de Centros Educativos debe llenar y tramitar el formulario correspondiente. Para lo
cual, debe realizar las coordinaciones necesarias con el centro educativo o comunidad interesada.

v’ El Supervisor de Centros Educativos debe realizar un censo de poblacién para determinar la
cantidad y edad de nifios y jévenes que existen en la comunidad y que podrian ser beneficiados con
el servicio educativo solicitado.

v Con base en el Censo realizado, el Supervisor de Centros Educativos debe estimar la matricula por
nivel educativo con que iniciaria el centro educativo y la proyeccion de la misma en los proximos 5
arnos.

v El Supervisor de Centros Educativos debe identificar las instituciones homdlogas aledafias y las
respectivas distancias con respecto a la comunidad solicitante. Ademiis, analizar el impacto que la
apertura del nuevo centro educativo tendria en la matricula de esas instituciones por ejemplo: si se
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podria ver afectada la matricula de los centros educativos aledarios, que ocasione el cierre, cambio
de modalidad o reasignaciones entre ofros.

El Supervisor de Centros Educativos debe proporcionar documentos confiables (copias legibles y
fieles de los originales) por ejemplo: planos del terreno, servicios publicos con los que cuenta, lo
anterior para garantizar que el servicio dispondrd de un local provisional o espacio adecuado para
iniciar. De ser aprobada la solicitud, el Ministerio tomard las previsiones correspondientes para que
I institucidn pueda disponer de la debida infraestructura en un lapso de tiempo razonable.

El Supervisor de Centros Educativos realiza un andlisis con la informacidn obtenida y decide si lo
eleva al Consejo Asesor Regional (CAR) o lo rechaza. En caso de ser rechazada debe brindar una
respuesta de manera escrita a la comunidad interesada.

El Supervisor de Centros Educativos presenta ante el Consejo Asesor Regional (CAR) las
solicitudes debidamente analizadas.

El Consejo Asesor Regional analiza cada una de las solicitudes y decide si las aprueba o rechaza.

Las solicitudes denegadas por el Consejo Asesor Regional serdn comunicadas al Supervisor
correspondiente, para que éste a su vez lo comunique a los interesados.

En el caso de las solicitudes aprobadas, segiin corresponda, la Direccién Regional solicitari el
criterio técnico a la Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo -DIEE, para Ila
valoracion de las condiciones de la infraestructura provisional y el terreno propuesto. Dicho estudio
serd realizado por el Profesional de la DIEE designado, el cual brindard un informe a las Autoridades
Regionales con las respectivas valoraciones y su recomendacion.

El Consejo Asesor Regional basado en el informe de la Direccion de Infraestructura y Equipamiento
Educativo, analiza la solicitud. Si la recomendacion de la DIEE es desfavorable, la solicitud debe ser
rechazada y se devolverd mediante oficio, indicando las razones al Supervisor de Centros Educativos
interesado; el cual debe informar de manera escrita a la comunidad interesada.

Si la solicitud cuenta con el aval final del CAR, el Director Regional de Educacion correspondiente,
eleva la solicitud al Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos, para su anilisis y
recomendaciones. La informacién incompleta no serd recibida y se le otorgard un tiempo prudencial
para su entrega.

El analista de Desarrollo de Servicios Educativos revisa que el formulario correspondiente contenga
los requisitos y la informacion que se requiere para determinar la viabilidad del servicio.
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Si en el momento del andlisis por parte del Departamento Desarrollo de Servicios Educativos se
determina que la documentacién aportada por la Direccion Regional de Educacion presenta algiin
inconveniente que imposibilite su andlisis detallado o requiera de alguna informacién adicional, se
procederd a la devolucion de la documentacion entregada, de manera inmediata o en su defecto, por
medio de oficio, que se enviard a la Direccion Regional correspondiente, indicando las
inconsistencias presentadas o el nuevo requerimiento.

El Director Regional de Educacion contard con un mdximo de diez (10) dias hdbiles para entregar
nuevamente la documentacion completa, con las correcciones o ampliaciones correspondientes.

Una vez se determine que la solicitud cumple con lo requerido, el Analista del Departamento
Desarvollo de Servicios Educativos encargado elabora el informe; que serd presentado ante la
Comisién de Regulacién de la Oferta Educativa, quien emite la resolucion final.

El acuerdo tomado por la Comisién de Regulacion de la Oferta Educativa, ya sea positive o negativo,
serd comunicado por el Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos, mediante oficio, al
Director Regional de Educacién correspondiente; el cual debe informar al Supervisor de Centros
Educativos y este a su vez, a la comunidad interesada.
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5. Cierre de centros educativos.

Bdsicamente se ha logrado determinar dos causas que justifican el cierre de una institucion. Una es el
agotamiento de las fuentes de matricula, ya sea por la evolucion demogrifica de las comunidades o por
desplazamiento de las poblaciones a otras localidades. Y la otra, debido a condiciones insalubres o de
peligrosidad de la institucion o de su entorno que imposibilitan la adopcion de medidas correctivas.

El cierre de una institucion piiblica es un evento de frecuencia media; con el objetivo de tener claramente
definido el procedimiento a seguir en caso de cierre de una institucion educativa por matricula nula o
por situacion de riesgo, la Direccion de Planificacion Institucional a través del Departamento de
Desarrollo de Servicios Educativos ha establecidp el siguiente procedimiento.

5.1 Procedimiento.

v

El Supervisor de Centros Educativos debe establecer la necesidad de cerrar un centro educativo
puiblico cuando este haya agotado su fuente de matricula, quedando en cero estudiantes, o cuando
exista alguna situacion de peligrosidad por desastres naturales que obliguen a cerrar y/o reubicar
el centro educativo.

El Supervisor de Centros Educativos debe llenar y tramitar el formulario DDSE-13 Acta de cierre.

E! Supervisor de Centros Educativos debe adjuntar al acta de cierre el cuadro de matricula del
Departamento de Andlisis Estadistico de la Direccién de Planificacidn Institucional, en donde se
indique que la matricula es nula, y ademds adjuntar oficio suscrito por el Director/a o docente del
centro educativo involucrado, en donde da fe de la veracidad de los hechos. Asimismo, cuando la
causa de cierre sea por peligrosidad se deben aportar los estudios correspondientes de las entidades
autorizadas en donde se recomiende el cierre del centro educativo o su reubicacion.

El Director del Centro Educativo o el docente encargado debe levantar un inventario del equipo y
mobiliario de la institucion y entregarlo al Supervisor.

El Supervisor de Centros Educativos debe solicitar al Director Regional apersonarse junto con el
abogado para levantar el acta de cierre del centro educativo.

Una vez realizada la visita del Director Regional y habiendo verificado los hechos, el acta de cierre
debe ser firmada por este y el Supervisor de Centros Educativos.
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Adjunto al Acta de cierre se debe aportar, tanto el inventario como un documento donde se indique
el destino de esos bienes, especificando quien resguardard o en su defecto si se trasladarin a otro
centro educativo.

El Acta con los documentos adjuntos, en los que se justifica el cierre, debe ser entregada por algiin
representante de la Direccion Regional de Educacidn, en el Departamento de Desarrollo de
Servicios Educativos. Este tipo de solicitudes se tramitardn durante todo el afio.

El Analista del Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos serd el encargado de analizar
la informacion y corroborar que la misma esté completa, segiin los requerimientos establecidos.

Si el analista del Dpto. Desarrollo de Servicios Educativos determina que la documentacion
aportada por la Direccion Regional de Educacidn se encuentra incompleta o presenta algiin otro
inconveniente que imposibilite el trimite, se procederd a la devolucion de la documentacion
entregada, mediante oficio que se enviard por correo electrnico o via fax a la Direccién Regional
correspondiente; indicando las inconsistencias presentadas y dando un tiempo prudencial para la
correccion de los documentos.

De no presentar ningtin inconveniente, el Analista, tramita los cambios requeridos en cuanto al
recurso humano del centro educativo que se cerrard ante la Unidad correspondiente de la Direccidn
de Recursos Humanos y paralelamente emite criterio técnico, el cual junto con todos los
documentos serd elevado a la Comision de Regulacion de la Oferta Educativa para su aval final.

Luego de que la Comision de Regulacion de la Oferta Educativa avala el cierre del centro educativo,
el Departamento Desarrollo de Servicios Educativos elabora la Resolucion de cierre y comunica el
acuerdo a las instancias correspondientes.
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6. Resolucién final acerca de las solicitudes de Aperturas, Cierres y Cambios
de Modalidad de los Servicios Educativos.

En el seno de la Comision de Regulacion de la Oferta Educativa se analizan las solicitudes, tanto de
aperturas y cierres de centros educativos como de cambio de modalidad, a la luz de consideraciones como:

» La existencia de ofertn educativa en la zona y su ubicacion geogrifica.
o Necesidades o demandas de la poblacion.

» Sostenibilidad de la matricula,

o Infraestructura disponible.

o Caracteristicas socioecondmicas de la comunidad

e Otros requerimientos de importancia

La Comision basa su decisidn en la normativa vigente y los informes técnicos del Supervisor de Centros
Educativos, la Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo DIEE , el Consejo Asesor
Regional asi como de los criterios aportados por los Analistas del Departamento de Desarrollo de
Servicios Educativos y de otras dependencias del MEP, seguin sea el asunto de que se trate.

Es importante agregar gue los Acuerdos de la CROE quedan plasmados en un Acta, la cual luego de ser
firmada por los integrantes que participaron en la Sesion, es elevada al (la) Ministro (a) para su aval

final.

Los acuerdos que tome la Comision de Regulacion de la Oferta Educativa serdn comunicados
oportunamente a las Direcciones Regionales y Supervisores de Centros Educativos, quienes a su vez
deberdn informar a los interesados. Paralelamente el Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos
procederd con la elaboracion de las Resoluciones y comunicard a todas las instancias del MEP, los ajustes
en la Oferta Educativa.
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