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Licencias  
 

¿En qué consiste la licencia que otorga el CGE? 
 
La licencia es el documento oficial que otorga el Consejo General de Educación a una institución 
educativa privada, el cual reconoce que ésta reúne los requisitos esenciales para funcionar y ofrecer 
servicios educativos en Puerto Rico. 
 
Tipos de licencias que otorga el CGE 
 
 Licencia de Autorización u Operación 
 
Es el permiso que se le otorga a una institución privada que ha solicitado establecerse en Puerto Rico a 
tenor con el cumplimiento de los requisitos establecidos mediante el Reglamento del CGE. 
 
 Licencia de Renovación 
 
Es el permiso que expide el Consejo General de Educación a las instituciones privadas para que 
continúen operando, luego de corroborar su capacidad operacional y viabilidad económica. 
 
¿Cuál es el tiempo máximo de una Licencia de Autorización? 
 
La licencia será válida por periodos no mayores de cuatro (4) años, conforme a los términos y 
condiciones establecidas en la Ley Núm. 148 del 15 de julio de 1999, según enmendada. 
 
¿Cuál es el procedimiento a seguir para obtener una Licencia de Autorización u Operación? 
 
 Recibir orientación del personal de la Oficina de Licencia y Acreditación (OLA) 
  
 Estudiar el Reglamento para la otorgación de Licencias del CGE 
 
 Completar en todas sus partes la Solicitud de Licencia y radicar la misma en la 
            Oficina de Licencia y Acreditación del CGE 
 
 Radicar la solicitud con noventa (90) días de antelación al inicio de operaciones 
 
 Recibir la visita del Comité de Licencia y presentar las evidencias 

 correspondientes a las áreas a revisar 
 
Presentación del Informe de Hallazgos por el Comité de Licencia al CGE 
 
Análisis del Informe de Hallazgos en OLA y presentación del mismo a la  
institución educativa para su reacción 
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Análisis de las reacciones, preparación del Informe Final y presentación del 
 mismo al Cuerpo Rector del CGE para su decisión 
 
Preparar y remitir la Certificación de la Licencia a la Institución 

 
La decisión sobre la otorgación de una licencia no podrá extenderse por más de noventa (90) días 
laborables a partir de la fecha en la que la persona o la entidad interesada hubiesen sometido toda la 
documentación requerida para evaluar su solicitud.  Pasado ese término, la licencia se tendrá por 
aprobada si el Consejo no hubiese adoptado ninguna decisión. 
 
Para solicitar la Licencia de Autorización o Renovación vea el formulario que se incluye a 
continuación.  Puede reproducir el formulario (que consta de 18 páginas), y someterlo, con todos los 
documentos requeridos en el mismo,  al Consejo General de Educación, con 90 días de anticipación a 
la fecha de iniciar la institución si es nueva o de finalizar la vigencia de la licencia actual si es 
renovación. 
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                                             Estado Libre Asociado de Puerto Rico Coloque los  
 Consejo General de Educación sellos aquí 

Oficina de Licenciamiento y Acreditación 
 

 SOLICITUD DE LICENCIA DE INSTITUCIONES  
PRIVADAS DE LOS NIVELES PREESCOLAR  
AL POSTSECUNDARIO NO UNIVERSITARIO  

 
Tipo de Licencia que solicita: ___ Licencia de Autorización (Nueva) 
       ___ Licencia de Renovación Automática 
       ___ Licencia de Renovación por Evaluación 
 
Región Educativa: ______________                                               Distrito Escolar: ________________ 

Fecha: _______________________ 

 

INFORMACIÓN SOBRE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

 

1. Nombre Oficial: ______________________________________________________________ 

2. Dirección donde está situada:  

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

3. Dirección Postal: 

____________________________________________________________________________

________________________  Código Postal: _______________________________________ 

4. Teléfono: ________________________  Fax: _______________________________________ 

5. Propietario de la Institución:  ____________________________________________________ 

6. Director o Principal:  ___________________________________________________________ 

7. Horario de trabajo del director o principal: __________________________________________ 

8. Nombre del representante autorizado:  _____________________________________________ 

9. Horario de operación de la Institución: (Especifique horas) 

AM     PM 

  Diurno          ___________                     ___________ 

  Sabatino       ___________                     ___________ 

  Vespertino                                               ___________ 

  Nocturno                                                 ___________ 
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10. Tipo de institución: 

Privada ( )                           Pública ( ): Municipal ( ); Agencia Gub.( ); Corporación ( ) 

11. Denominación: 

Laica ( )  Religiosa ( )   Especifique:  ____________________________ 

12. Nivel solicitado: 

  Preescolar     ( )                          Elemental ( ) 

  Secundario    ( )                          Postsecundario no universitario ( ) 

13. Programa: 

  Académico ( )       Vocacional ( ) 

  Especial      ( )                              Técnico y Altas Destrezas ( ) 

14. Población estudiantil: 

  Femenina ( )  Masculina ( )    Ambas ( ) 

15. Idioma principal utilizado como vehículo de enseñanza: 

  Español ( )   Inglés ( )  Otro ( ) 

16. Número de estructuras que componen la institución educativa: 

  Salones _____   Laboratorios _____            Otras 

  Almacén ____   Biblioteca     _____          _____________ 

  Talleres  ____   Oficinas        _____          _____________ 

  Comedor o Cafetería _________  (Capacidad de ocupantes: __________) 

17. Número máximo de matrícula autorizada a base de las estructuras: 

• Según informe de inspección del Cuerpo de Bomberos  ____________ 

• Matrícula de la institución  ___________     Activa _________; Proyectada _________ 

18. Cantidad de personal no docente: 

_____ Secretario (a) 

_____ Conserje 

_____ Empleados deL Comedor o Cafetería 

_____ Registrador(a) 

Otros: especifique 

_____                     _________________________________ 

_____                     ________________________________    
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19. Esquema corporativo: 

• Institución Incorporada 

Con fines de lucro   ( )                 Sin fines de lucro ( ) 

• Institución no incorporada  ( ) 

20. Servicios adicionales que ofrece a la población estudiantil: 

• Centro de Cuidado Diurno:  Sí  ____   No _____ 

                        Licencia de Servicios Sociales:          Sí  ____   No _____ 

                        Número y Vigencia de la Licencia ___________________________ 

• Beca:     Institucional ___________           Federal  ____________ 

• Vales Educativos:          Sí  ________      No  ________ 

                En caso de contestar en la afirmativa, indique la procedencia de los vales: 

  Libre Selección de Escuelas ________        SENDEC  __________ 

• Título I _______                                           Otros: _____________ 

• Comedor Escolar  _______                                     _____________ 

• Educación Especial ______ 

• Enfermería _______ 

• Servicios Bibliotecarios ________ 

• Orientación __________ 

• Trabajo Social ________ 

21. Ofrecimientos adicionales: 

Organizaciones Estudiantiles: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Electivas que ofrece (Académicas) 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

22. Proyectos especiales que ofrece: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________
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(La siguiente pregunta la llenarán solamente los que solicitan renovación.) 

 

23. Número de Licencia de Autorización: ________________ 

Fecha de expiración: ________________ 

 

 (Las siguientes preguntas sobre la acreditación, las contestarán solamente los 

   que solicitan renovación automática.) 

 

24. Agencia, dependencia u organización acreditadora:  __________________________________                     

25. Periodo de vigencia de la acreditación: _____________________________ 

26. Tipo de acreditación:  ______________________ 

 

Nota: 

Los formularios que aparecen a continuación los llenarán en su totalidad las instituciones que 

solicitan por primera vez.  En los casos de renovaciones automáticas o por evaluación deberán 

llenar solamente aquéllos que hayan revisado o cambiado.  Deberán actualizar, además, las 

estadísticas y datos institucionales, entiéndase: matrícula, programas, currículo, libros,  lista de 

personal docente con copia de sus respectivos certificados, permisos o endosos, utilización de las 

estructuras (plano o croquis funcional), documentos administrativos vitales, tales como: reglamento 

estudiantil, calendario escolar, lista de los miembros de la Junta de Directores con sus direcciones y 

teléfonos, organigrama, costo de los cursos, modelo de una hoja de pago, y el estado financiero de 

la institución con proyecciones a cuatro años. 
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Misión de la Institución Educativa 
 
 

 

 

 

 

Una exposición de la Misión institucional debe considerar aspectos tales como: 
 

¿Cuál es la aspiración fundamental de la institución? 
 

¿Qué egresado pretende promover? 
 

¿Cómo define los niveles educativos? 
 

¿Cómo aspira alcanzar sus metas y objetivos? 
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DATOS DE MATRÍCULA 
 

ESCUELA ACADÉMICA 
 
Marque el tipo de organización propuesta 
 
 Plan 8-4: (  )     Plan 6-3-3: (  )   Plan 5-4-4: (  )    Escuela sin grados: (  )  
 
 Otro: ________________________________________________ 
           Especifique 
 

PROYECCIÓN DE MATRICULA GRADOS 
GRUPOS MASCULINO FEMENINO 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 TOTAL    
 GRAN TOTAL    

 

 (MODELO) 
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ESCUELA VOCACIONAL, TÉCNICA Y DE 

ALTAS DESTREZAS O ESPECIAL 
  
 Programa propuesto: 
 
 Vocacional (V) Técnico y de Altas Destrezas (T) 
 
 Especial (E) 

NIVEL DURACIÓN MATRÍCULA 
PROYECTADA OFRECIMIENTOS 

V T E HORAS 
RELOJ

HORAS 
CRÉDITO MASCULINO FEMENINO 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 TOTAL        
 GRAN TOTAL       

       (MODELO PARA REPRODUCIRSE) 
 

 Yo,                                                   , certifico que la duración de los cursos es la vigente. 

Consejo General de Educación 



Solicitud de Licencia  Pag. 9 de 17 
 

 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA DEL PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE 

 
 
 
AÑO ESCOLAR:  _________________ 
 
 

PREPARACIÓN ACADÉMICA ALCANZADA VIGENCIA 

NIVEL, 
ASIGNATURA Y 

CURSO O GRADO 
QUE ENSEÑA 

AÑOS DE 
EXPERIENCIA NOMBRE CIUDADANÍ

A 
RESIDENC
IA LEGAL 

Escuela 
Cursos Voca-

cionales o 
Técnicos 

N GA BA MA Doctorado Otros Especia-
lidad 

Tipo y # de 
Certificado vigente 
y fecha de vigencia 

Tipo y # de 
licencia vigente 

de la Junta 
Examinadora 

Licencia para 
uso de Sustan-

cias Con-
troladas 

Nivel Asigna- 
tura 

Curso 
Voca- 

Cional o 
Técnico 

Magis-
terio 

Especia-
lidad 

En oficio u 
ocupación 

DIRECTORES                     

 

 

 

 

MAESTROS                     

 

 

 

 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

 
 
(MODELO PARA REPRODUCIRSE)
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_______________________________________       _______________________ 
     Nombre de la Institución Educativa                      Año Escolar 
 
 
 

ESQUEMA DE PROGRAMACION CURRICULAR ACADEMICO 
(Incluya los programas que han sufrido cambios en su esquema Curricular) 

 

Asignatura Grado Objetivos 
Generales Destrezas Contenido 

Temático 
Indicadores de 

Evaluación Libros de Texto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
(MODELO PARA REPRODUCIRSE)   Firma del Director______________________________________ 
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_____________________________________________      _____________________ 
 Nombre de la Institución Educativa              Año Escolar 
 
Programa:______________________________________________________________________________________ 
 
Objetivo:__________________________________________________________________________________________ 
 
    __________________________________________________________________________________________ 
    
 

ESQUEMA DE PROGRAMACION CURRICULAR PARA EL AREA  
VOCACIONAL, TECNICO Y DE ALTAS DESTREZAS 
(Incluya los cambios hechos al esquema curricular sometido) 

 
UNIDAD 

DE MEDIDA CURSOS O 
PROGRAMAS 

Créditos Horas

OBJETIVOS 
GENERALES 

CONTENIDO 
TEMATICO 

INDICADORES 
DE 

EVALUACION 

LIBROS DE TEXTO 
O REFERENCIA 

BIBLIOGRAFICAS 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 (MODELO PARA REPRODUCIRSE) 
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CERTIFICACIÓN DE HORARIO DE TRABAJO DEL 
DIRECTOR DOCENTE O PRINCIPAL 

 
 
 
 
 
 Yo,                                                                                                                           , 

(nombre) 
 
 
 certifico que soy el director docente (principal) de la institución educativa 
 
 
 __________________________________________________________________ 
    (nombre y ubicación de la escuela) 
 
 
 y el horario de trabajo es de                 a                 , los días __________________ 
 
 
 
  ____________________________                         ______________ 
   Firma        Fecha 
 
 
 Dirección: ___________________________________________ 
 
  ______________________________________________ 
 
  _______________________________________________  
 
 Teléfono Residencial: __________________________________ 

 

Sello oficial de la                               
institución 
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DESCRIPCIÓN DE LAS ESTRUCTURAS 
Describa brevemente las estructuras, alrededores y localización de la institución 
educativa.  Incluya fotografía, si es posible. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consejo General de Educación 



Solicitud de Licencia  Pag. 14 de 17 

 
DOCUMENTOS REQUERIDOS A LA INSTITUCION EDUCATIVA 

PARA SOLICITAR LICENCIA DE AUTORIZACIÓN 
 

 Los documentos requeridos son los siguientes: 
  
 Formulario de Solicitud 
 
 Sellos de Rentas Internas por $250.00 
 
 Misión, filosofía, metas, propósitos y objetivos 
 
 Edificaciones Escolares: 
 

Permisos para utilizar las estructuras físicas como plantel escolar del nivel 
solicitado cuya vigencia cubra el periodo de la licencia solicitada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Copia del permiso de uso expedido por la Administración de Reglamentos 
y permisos (ARPE) 

 
Licencia Sanitaria del Departamento de Salud 

 
Certificación de Inspección del Cuerpo de Bomberos e Informe de 
Inspección 

 
Cualquier otro permiso o autorización requerida por una agencia o 
departamento del Estado Libre Asociado o del gobierno federal para que 
una institución pueda operar 

 
Plano o croquis funcional:  Debe incluir las dimensiones de los espacios 
utilizados 

 
Número máximo de matrícula autorizada de acuerdo con la capacidad de 
las estructuras 

 
 Lista de Personal 
 

Lista de maestros, personal administrativo y otro personal docente; 
Certificado de Maestro regular o provisional de acuerdo a la materia y 
nivel que enseña; preparación académica; y función que llevará a cabo 

 
Número del personal no docente por puesto y función 
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 Currículo 
 
   Académico 
 

Distribución de las asignaturas por grados o niveles  
 
 
 
 

Temas de las unidades por asignatura y grado 
Objetivos y destrezas por asignatura y grado 
Libros de texto por asignatura y grado 
Indicadores de evaluación por asignatura y grado 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 Vocacional, Técnico y de Altas Destrezas 
 

Requisitos de admisión a los cursos 
Descripción y objetivos generales del curso 
Distribución de las asignaturas por curso 
Unidades o asignaturas y la distribución del tiempo en horas reloj, 
horas crédito o ambas 
Libros de texto por curso 
Destrezas a desarrollarse 
Requisitos de graduación del curso 
Criterios de evaluación 

 
 

 

 

 

 

 

Equipo, materiales y libros (Lista) 
 

Inventario del equipo, materiales y libros de referencia para los 
salones de clases, servicios bibliotecarios, los laboratorios, talleres 
y oficinas 

 
 Normas de la institución educativa 
 
  Asuntos Académicos 
 

Requisitos de admisión, promoción y retención de los estudiantes 
 

Requisitos de graduación 
 

Calendario propuesto para el año escolar indicando inicio y cierre 
de clases; y en el caso de escuela vocacional y técnica, especificar 
si funcionará con matrícula abierta y las normas aplicables 

 
Programa de trabajo propuesto para el nivel o niveles educativos 
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 Asuntos Estudiantiles   
 
  Catálogo o reglamento interno de la institución que incluya entre otras las 

siguientes normas: 
 

Costos de matrícula, cuotas y pagos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Cancelación y reembolso de matrícula 

 
Conducta a observarse en el plantel escolar 

 
Suspensiones y bajas de estudiantes 

 
Evaluación de los estudiantes y sistema de notas 

 
Transcripciones o certificaciones de créditos de los estudiantes 

 
Política para atender querellas 

 
Control de acceso a Internet, si aplica 

 
Modelos de los expedientes del estudiante (solicitud, contrato de 
matrícula, tarjeta acumulativa, tarjetas de notas, y otros) 

 
  Asuntos de Gobierno de la institución educativa 
 

Certificado de incorporación, affidávit, contrato o cualquier otro 
documento que refleje el origen de la institución 

 
Lista de los miembros de la Junta de Directores de la corporación o su 
equivalente jurídico, que incluya ciudadanía y residencia legal en 
Puerto Rico, junto con el seguro social y el teléfono residencial 

 
Estructura de gobierno de la institución y nombre de sus principales 
funcionarios (organigrama) 

   
  Asuntos Fiscales 
 

Información que indique el tipo de sistema de administración de  
      fondos que utilizará la institución respecto a las transacciones 
      financieras que lleva a cabo con los estudiantes y sus padres. 
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Capacidad de sostenimiento económico 
 

Estudio de viabilidad económica o la fianza de cumplimiento  
 
 Programas de trabajo de los maestros y el director docente 
 
 
 Certificación: 
 
  
 Certifico que la información contenida en esta solicitud es correcta. 
 
 
__________________________________                 ______________________ 
  Nombre del Funcionario Autorizado             Firma  
 (en letra de molde) 
 
__________________________ 

Fecha 
 

Consejo General de Educación 



 

NOTA: 
 
 
  La entrega de documentos será responsabilidad de un 

representante de la institución debidamente identificado y 

autorizado por la misma.  Este funcionario debe estar capacitado 

para contestar preguntas relacionadas con el contenido de la 

solicitud y firmará  la misma. 

  Los documentos que acompañan la solicitud se entregarán en 

el orden en que aparecen mencionados en la misma.  Se usará una 

carpeta que ajuste adecuadamente y además, se identificarán las 

partes de la solicitud.  Incluya el original y una copia. 

  En el caso de las renovaciones, con esta solicitud someterá 

todos los documentos normativos que hayan cambiado durante los 

cuatro años de vigencia de la licencia. 

  Asegúrese que los documentos estén completos y vigentes. No 

se aceptarán solicitudes incompletas. 

 
  ¡Exija su recibo! 
 
(LLÉNESE A MAQUINA O LETRA DE TIPO IMPRESO) 
 
 
 
Puede reproducir la solicitud y todos los formularios que forman parte de la 
solicitud de licencia de autorización para someterlos al Consejo General de 
Educación utilizando esta ventana de la página en internet del CGE. 
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