Despacho Ministerial
‘ MINISTER'IO DE GOBIERNO Viceministerio Académico
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA / Direccion de Educacion Privada

Departamento de Andlisis Técnico

SOLICITUD DE OFICIALIZACION, EQUIPARACION,
CERTIFICACION Y ACREDITACION DE LA OFERTA EDUCATIVA
EN LOS NIVELES DE LA EDUCACION PREESCOLAR, I, Il y Il
CICLOS DE LA ENSENANZA GENERAL BASICA Y LA EDUCACION
DIVERSIFICADA, EN SUS DISTINTAS RAMAS Y MODALIDADES.

Este instructivo tiene como objetivo atender la solicitud presentada
por los propietarios de los centros educativos privados o sus
representantes legales para la Oficializacion, Equiparacion,
Certificacion y Acreditacion de la Oferta Educativa en los Niveles de
la Educacion Preescolar (Ciclo Materno Infantil Grupo Interactivo Il y
Ciclo de Transicién) I, Il y Il Ciclos de la Educacion General Bdsica y
la Educacion Diversificada, en sus distintas ramas y modalidades
mediante el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Solicitud formal a la Direccion de Educacion Privada

Carta dirigida al Director de la Direccion de Educacion Privada con la
solicitud de oficializacion, equiparacion, certificacion y acreditacion de
la oferta educativa en los ciclos y modalidad que impartira el centro
educativo privado. El documento debe ser firmado por el
Representante Legal del centro educativo, debidomente autenticado
(timbre de ley, sello y firma del abogado) y adjuntar copia de la cédula

vigente del Representante Legal. Se adjunta modelo de solicitud.
Adjunto N-°1.

En caso de que la modalidad sea diferente al Plan de Estudios que se
anexa, en primera instancia debe presentar solo la carta de solicitud
en la que se explique con detalle la modalidad a acreditar, esto con el
fin de gestionar ante las instancias ministeriales competentes los
criterios tecnico-legales que se requieran para atender lo solicitado.

2. Nombre de la institucion

En caso de que el nombre de la institucion este inscrito, presentar
certificacion original emitida por el Registro Nacional (Propiedad
Industrial). Caso contrario, presentar documento suscrito por el
propietario del centro educativo o su representante legal, debidamente
autenticado (timbre de ley, sello y firma del abogado), en el que indique
el nombre comercial bajo el cual trabajard el centro educativo.
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En ambos casos el nombre del centro educativo debe aparecer a
nombre de la razon social o persona fisica que gestiona o en su defecto
aportar el documento legal probatorio del uso del nombre.

3. Datos y ubicacion

Informacion general del centro educativo: direccion completa,
provincia, canton, distrito, Direccion Regional de Educacion a la que
pertenece, circuito educativo, numero(s) telefénico(s), fax y direccion
de correo electronico.

4. Estudios, titulos o certificaciones por acreditar

Aportar modelo del certificado o titulo que se otorgard a los
estudiantes al concluir un ciclo determinado. Debe solicitarlo en la
Supervision Educativa del circuito escolar en el que funcionara el
centro educativo con el fin de que se cumpla con los lineamientos
tecnico-legales de esa instancia ministerial al respecto y con el fin de
verificar que se ubica en dicho circuito debe traer el sello de la
supervision al reverso del documento. Asimismo, para su confeccion
debe respetar la leyenda que se cita a continuacion, segun sea el caso:
a) Educacion Preescolar:

Certificado de Conclusion de Estudios del Nivel de Educacion Preescolar

b) Iy Il Ciclos de la Educacion General Bdsica:

Certificado de Conclusion de Estudios del |1l Ciclo de la Educacion General
Basica

c) Il Ciclo de la Educacidon General Bdsica:
Certificado de Conclusion de Estudios de la Educacion General Basica

d) Educaciéon Diversificada:

Titulo de Bachiller en Educacion Media
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5. Personeria con que se actua

A) Persona Fisica: Presentar una declaracion jurada,
debidamente protocolizada, suscrita por el representante
legal que contenga todos los requisitos formales de Ley, en la
que indique que es duena y representante legal del centro
educativo por acreditar y copia de la cédula de identidad de
quien gestiona. gue no exceda un plazo de 30 dias naturales.

B) Persona Juridica: Presentar certificacion literal o digital
vigente de la personeria juridica emitida por el Registro
Nacional gue nho exceda un plazo de 15 dias naturales, o
certificacion notarial que cumpla con todos los requisitos
legales e informacion necesaria. que no exceda un plazo de
30 dias naturales.

6. Patente Municipal y Recibo de pago.

Presentar copia certificada de la Patente y del recibo de pago al dia a
nombre de la razon social, representante legal o persona fisica
gestionante y que indique claramente en la actividad que es un centro
educativo privado o en su defecto los niveles solicitados.

7. Pago de tributos municipales

Presentar el recibo vigente o copia certificada del pago de tributos,
emitido por la municipalidad que le corresponde, a nombre de la razon
social, representante legal o persona fisica propietaria de las
instalaciones fisicas, en el que se verifique estar al dia en el pago de
recoleccion de basura, agua, alcantarillado, entre otros.

8. Contrato de Arrendamiento

Presentar copia del Contrato de Arrendamiento en el caso de que las
instalaciones fisicas en las que funcionard el centro educativo sean
arrendadas por el representante legal o persona fisica que gestiona,
este documento debe contener claramente la informacion del
arrendante y del arrendatario, las condiciones del alquiler, un plazo
minimo de 3 anos y cumplir con todos los requisitos formales de Ley.
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9. Permiso de funcionamiento Ministerio de Salud.

Presentar copia certificada vigente del permiso de funcionamiento
como centro educativo privado, a nombre de la razon social,
representante legal o persona fisica que gestiona y que indique
claramente en la actividad que es un centro educativo privado o en su
defecto los niveles solicitados.

10. Cuotas obrero patronales

Presentar el documento vigente emitido por la Caja Costarricense del
Seguro Social que demuestre que la razon social, representante legal
o persona fisica, que gestiona se encuentra inscrita y al dia en las
obligaciones obrero patronales. (Articulo N°74 de la Ley Constitutiva
de la Caja Costarricense del Seguro Social)

11. Constancia JUPEMA

Presentar constancia vigente extendida por la Junta de Pensiones y
Jubilaciones del Magisterio Nacional (JUPEMA) que demuestre que
la razon social o persona fisica duena de la acreditacion se encuentra
o no inscrita y al dia en las obligaciones obrero—patronales. (Articulos
N° 120 y N°127 de la Ley N° 10078 Reforma Integral del Sistema de
Pensiones y Jubilaciones Del Magisterio Nacional).

12. Programas de estudios de la oferta educativa

a) En caso de acogerse a los programas oficiales debe aportar
una declaracion jurada, debidamente protocolizada, suscrita
por el representante legal que contenga todos los requisitos
formales de Ley, en la cual se indique que el centro educativo
se compromete a aplicar en todos sus extremos los
programas aprobados por el Ministerio de Educacion Publica
en los niveles solicitados.

b) En caso de que utilice programas educativos diferentes a los
aprobados por el Ministerio de Educacion Publica debe
presentarlos en fisico y en digital para ser trasladados a la
Direccion Curricular a fin de que se emita el criterio que
corresponde y dar continuidad a lo solicitado.
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13. Calendario escolar

El calendario escolar debe presentarse tipo planificador con el
membrete de la institucion educativa, ano lectivo y que indique entre
otros: el total de dias lectivos, las actividades por realizarse dia a
dia, inicio, cierre del curso lectivo, periodos de asueto, vacaciones,
fechas de pruebas nacionales, pruebas institucionales, pruebas de
aplazados; efemeérides, actividades extracurriculares %
graduaciones.

Adicionalmente adjuntar un resumen general del ano lectivo que
contenga la distribucion del aio escolar, periodos de pruebas, total
de dias lectivos, vacaciones, primer y ultimo dia lectivo, cierre de la
institucion y fechas de graduacion que coincidan con el calendario
aportado.

14. Distribucion horaria semanal

Distribucion horaria: Debe indicar hora de entrada, salida, recesos,
numero de lecciones por dia, tiempo de cada leccion para cada uno
de los niveles que se pretende reconocer, segun oferta y plan de
estudio solicitado. Debido a que rigen los acuerdos vigentes del
Consejo Superior de Educacion para todos los niveles de la
Educacion Preescolar, I, Il y Il Ciclos de la Ensefanza General
Basica y la Educacion Diversificada, en sus distintas ramas vy
modalidades se adjunta la carga academica aprobada para cada
nivel de Preescolar, Primaria y Secundaria. Adjunto N°2

15. Normas o Reglamento de Evaluacion del Aprendizaje y de
Promocioén

a) En caso de utilizar el Reglamento de Evaluacion de los
Aprendizajes y de Conducta del MEP debe presentar la
declaracion jurada, debidamente protocolizada, suscrita por el
representante legal que contenga todos los requisitos formales
de Ley en la que lo indique.
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b) En caso de presentar el Reglamento de Evaluaciéon Institucional;
este debe ser sometido al andlisis de un profesional en derecho
y adjuntar el criterio legal que indique que lo reglamentado no
atenta contra los derechos de los menores e indicar la vigencia
que tendrd. Tener presente que el Reglamento de Evaluacién
determina la condicion final del estudiante. En sintesis, toda lLa
valoracion cuantitativa estd contemplado en este apartado.

16. Normativa o Reglamento Interno.

Presentar la Normativa propia de la Institucion en forma impresa. Este
documento debe ser sometido al andlisis de un profesional en derecho
emitiendo el criterio legal que lo normado no atenta contra los
derechos de los menores e indicar la vigencia que tendra. Este
documento determina la permanencia del Estudiante, personal,
padres de familia y particulares, dentro de la institucion educativa por
lo tanto no incluye ningun cardacter numerico de evaluacion.

Debe consighar en uno de sus apartados lo correspondiente a la
aplicacion de protocolos de actuacidn, ante situaciones de:
emergencias, violencia, drogas, acoso, Bullying, situaciones previas,
durante y despues de casos sospechosos o confirmados de Covid 19 y
otros.

Anotar también en la Normativa los aspectos que dispone el centro
educativo para garantizar, promover, proteger y asegurar el goce
pleno y en condiciones de igualdad de todos los derechos humanos y
libertades fundamentales para las personas con discapacidad, tanto
en los estudiantes como en el personal docente-administrativo,
promoviendo el respeto de su dignidad, ademds de su derecho a
trabajar y estudiar sin ningun tipo de discriminacion.
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17. Nomina de Autoridades Administrativo—docente de la institucion

La solicitud debe incorporar el nombre completo y calidades de la
persona que funge como Director o Directora Académico(a) del
centro educativo, en el siguiente formato:

Nombre | Numero Titulos Especialidad | Puesto que | Colegiatura
Completo de Universitarios | —La define el | Desempena | Obligatoria
Cedula | —-Nombre del | Bachillerato
Titulo- universitario-

Deberd incluirse ademads la copia certificada por un notario publico, de
los titulos academicos minimos que acrediten al director o directora
académico (a) de la institucion para desempefar este puesto:

v" Director o Directora de Preescolar:

Bachillerato en Educacion Preescolar.

Licenciatura en Administracion Educativa.

» Constancia vigente y emitida por el Colegio de Licenciados y
Profesores.

» Registro de firmas. Adjunto 3

>
>

v Director o Directora de | y Il Ciclos de la Ensefianza General
Basica:

» Bachillerato en | y Il Ciclos.

» Licenciatura en Administracion Educativa.

» Constancia vigente y emitida por el Colegio de Licenciados y
Profesores.

» Registro de firmas. Adjunto 3
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v' Director o Directora de Ill Ciclo y Educacion Diversificada:

» Bachillerato en una de las especialidades para impartir
secundaria.

> Licenciatura en Administracion Educativa.

» Constancia vigente y emitida por el Colegio de Licenciados y
Profesores.
> Registro de firmas. Adjunto 3

18. Nomina de personal docente

Nombre y calidades del personal docente, en el siguiente formato:

Nombre | Numero Titulo Especialidad | Puesto que | Colegiatura
Completo de Universitario | —La define el | Desempena | Obligatoria
Cedula -Nombre Bachillerato
del Titulo— | universitario-

Deberd incluirse ademads la copia certificada por un notario publico, de
los titulos academicos que califiuen a cada docente para
desempenar el puesto. Es importante recordar los siguientes puntos:

l. La exigencia minima de los profesionales que imparten
cualquier asignatura desde el nivel de Preescolar hasta la
Educacion Diversificada es Bachillerato Universitario en la
especialidad correspondiente.

. Los docentes nacionales o extranjeros con titulos obtenidos en
el extranjero, deberdn presentarlos ante el Consejo Nacional
de Rectores (CONARE) para su equiparacion y convalidacion.
Ninguna persona podrd ejercer la docencia sin el titulo que lo
acredite a nivel nacional.

. Todo profesionalen docencia independientemente del nivel que
imparta, debe estar inscrito al colegio respectivo y presentar la
colegiatura correspondiente. (Ley Orgdanica 7447 -
COLYPRO).
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19. Oficio original emitido por la Direccion de Infraestructura Educativa
(DIE) referente a la aprobacion de la infraestructura del centro
educativo.

Debe consultar sobre el proceso a seguir en la Direccion de
Infraestructura Educativa (DIE) a efectos de que los profesionales en
arquitectura realicen el proceso pertinente y emitan el oficio de
Aprobacion, mismo que se adjunta al resto de documentos que se
presentan a este Departamento.

20. Carta de solicitud del Registro Ocular

El Representante Legal solicita mediante oficio, a la jefatura del
Departamento de Andlisis Tecnico que se realice el Registro Ocular al
centro educativo que desea acreditar, con el objetivo de constatar si
contard o no con centros de informacion tecnologicos, material
audiovisual, campos de juegos y en general todos aquellos elementos
que la institucion educativa va a utilizar para el desarrollo de los
procesos de ensenanza y el de aprendizaje. Importante incluir en la
solicitud los datos generales de la institucion, la modalidad y niveles
por acreditar.

21. Carta de compromiso.

Adjuntar una carta suscrita por el representante legal o persona fisica,
segun sea el caso, autenticada por un notario publico mediante la cual
se compromete a cumplir con lo que se solicita segun lo establecido
en el articulo 9 del Reglamento de Centros Docentes Privados. Se
propone como modelo el formato del Adjunto 4.

IMPORTANTE:

Para atender toda consulta relacionada al tradmite descrito en este
documento puede escribir al siguiente correo electronico:
analisistecnicocentrosprivados@mep.go.cr o consultar al teléefono
2256 7011 ext.6161.
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La documentacion completa debe presentarse en la recepcion de la
Direccion de Educacion Privada en un folder con prensa, no
empastado. (No pegar con goma los documentos, caso contrario esta
Direccion no se hard responsable del dano que sufran los mismos, ya
que estos por ley se deben escanear). Adjuntar el documento de
entrega o caso contrario la copia de la carta de solicitud para el
recibido.

Observar la fecha de la vigencia de los documentos que lo requieran
segun estdn indicados en el documento de marras, tomando en
cuenta la fecha de ingreso al Departamento de Analisis Tecnico,
duracion del Estudio Tecnico que se realiza en este Departamento y al
traslado de los mismos a las instancias del Ministerio de Educacion
Publica que requiera la solicitud. Por lo que durante el proceso se
podria estar solicitando el reemplazo de documentos vencidos.

Asimismo, las certificaciones de personeria fisica o juridica deben
presentarse con al menos diez dias naturales disponibles de vigencia
al completar la informacion requerida durante el tiempo que demore
el tradmite.

La presentacion de los documentos no otorga el derecho a fungir como
centro acreditado, esto solo tendrd validez una vez que se emita la
resolucion final por parte del Poder Ejecutivo.

En cumplimiento al articulo 120, inciso d) del Dec. N° 38170-MEP se
le informa que todo oficio que se genere durante este tramite serd
copiado a la Direccion Regional y Supervision Educativa que
corresponde a la ubicacion del centro educativo que gestiona.

En caso de no estar inscrito, se le recuerda que una vez acreditado,
debe realizar el empadronamiento de los trabajodores del centro
educativo ante la Junta de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio
Nacional (JUPEMA) segun articulos N°120 y N° 127 de la Ley N°
10078 Reforma Integral del Sistema de Pensiones y Jubilaciones Del
Magisterio Nacional Junta de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio
Nacional (JUPEMA).
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Para constatar la informacion legal pertinente al tramite de
acreditacion, la Direccion de Educacion Privada consultard ante las
instancias publicas que corresponde, lo siguiente:

v

Sistema de Certificaciones e Informes digitales del Registro
Nacional (Ley N° 9024 Impuesto a las Personas Juridicas).

Sistema de Certificaciones e Informes Digitales del Registro
Nacional, consulta de personas juridicas por identificacion.

En caso de persona fisica se hara la Consulta Civil, Detalle de la
Persona, emitida por el Tribunal Supremo de Elecciones.

Departamento de Gestion de Cobro de la Direccion General de
Desarrollo Social y asighaciones Familiares (FODESAF).

Instituto Mixto de Ayuda Social (Articulo 14 de la Ley de Creacion
del IMAS).

Instituto Nacional de Aprendizaje (Ley Orgdnica N° 6868 del
INA).
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