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INTRODUCCIÓN 
 
La Secretaría de Educación de Cundinamarca con el propósito de garantizar la 

prestación del servicio educativo, así como de realizar acciones de racionalización de los 
trámites, pone a disposición la herramienta en línea para la solicitud de licencias de 
funcionamiento de establecimientos educativos al igual que la solicitud de renovación y/o 
registros de programas.   

 
Teniendo en cuenta lo anterior, la Secretaría de Educación de Cundinamarca 

invita a lo interesados a que revisen el presente documento, que los guiará en el correcto 
diligenciamiento y registro de los datos, para un proceso exitoso de solicitud. 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
FUNCIONAMIENTO 

 
De manera breve se describen a continuación el proceso de registro de 

información y cargue de archivos para realizar el registro o renovación de licencias de 
funcionamiento de establecimientos educativos privados de educación formal, de 
educación para el trabajo y el desarrollo humano, y el registro o renovación de programas 
en los municipios no certificados del Departamento de Cundinamarca. 

 
Acceso al formulario de solicitud de licencias de funcionamiento 

 
El acceso al formulario de solicitud de licencias de funcionamiento EE, se 

encuentra en el menú principal de la pagina de la secretaría de educación de 
Cundinamarca, pestaña “Dirección de Cobertura” en el link “Licencias de 
Funcionamiento” o a través de link: 
https://www.cundinamarca.gov.co/dependencias/seceducacion/direccion-de-
cobertura/licencias-de-funcionamiento 

 
 
 

 
Ilustración 1. Link ingreso formulario solicitud Licencias de Funcionamiento 

 
 

1. Ingrese a la dirección (ruta): 
 

https://educacion2.cuncejapp-cundinamarca.gov.co/Licencias/accionsolicitud 
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Ilustración 2. Botones de acceso a formularios de registro de licencias de funcionamiento 

 
 
En esta página encontrará cuatro botones, los cuales permiten realizar las siguientes 
acciones: 
 

RADICAR SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 

  
A través del formulario se permite registrar los datos básicos del establecimiento 
educativo, así como los datos del propietario, los datos del representante legal y los datos 
del rector de dicho establecimiento educativo, con el propósito de realizar el registro o 
renovación de la licencia de funcionamiento. El formulario de solicitud requiere de su 
diligenciamiento en el orden que se despliega, donde incluye campos obligatorios, los 
cuales se encuentran marcados con asterisco (*)  
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Ilustración 3. Registros de datos para la entidad educativa 

Identificación del establecimiento educativo (decreto 1075/15. Art.2.3.2.1.4. Literal a) 

Para este aparte se registran los datos concernientes al establecimiento educativo: 
 
Nombre del establecimiento educativo: (Campo obligatorio), escriba el nombre 
comercial del establecimiento educativo. 
 
Provincia: (Campo obligatorio), seleccione de la lista desplegable la provincia a la que 
pertenece y está ubicado el establecimiento educativo.  
 
Municipio: (Campo obligatorio), seleccione de la lista desplegable el municipio al que 
pertenece y está ubicado el establecimiento educativo, este campo es dependiente del 
campo Provincia.  
 
Dirección: (Campo obligatorio), registre en forma clara y precisa la dirección de 
ubicación del establecimiento educativo, es importante este campo para futuras 
notificaciones. 
 
Barrio: registre el nombre del barrio donde está ubicado el establecimiento educativo. 
 
Zona: (Campo obligatorio), seleccione de la lista desplegable si el establecimiento 
educativo se ubica en zona urbana o rural. 
 
Tipo de Establecimiento: (Campo obligatorio), elija de la lista el tipo de establecimiento 
al cual se realiza la solicitud de licencia. 
 
Email: (Campo obligatorio), registre el correo electrónico, es importante este campo para 
futuras notificaciones. 
 
Celular: (Campo obligatorio), registre el número de celular, es importante este campo 
para futuras notificaciones. 
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Teléfonos: (Campo obligatorio), registre el número de teléfono de contacto, es 
importante este campo para futuras notificaciones. 
 

 

Ilustración 4. Registros de datos del propietario de la EE 

Datos del propietario 

Documento: (Campo obligatorio), registre el número de documento del propietario del 
establecimiento educativo. 
 
Nombres: (Campo obligatorio), registre los nombres completos del propietario del 
establecimiento educativo. 
 
Apellidos: (Campo obligatorio), registre los apellidos completos del propietario del 
establecimiento educativo 
 
Email: (Campo obligatorio), registre el correo electrónico, es importante este campo para 
futuras notificaciones. 
 
Celular: (Campo obligatorio), registre el número de celular, es importante este campo 
para futuras notificaciones. 
 

 
Ilustración 5. Registro de datos del representante legal 

Datos del Representan legal 

Si el representante legal es el mismo propietario, solo con digitar el documento de 
identificación el aplicativo traerá los datos correspondientes del propietario al formulario. 
De lo contrario registre el documento, nombres, apellidos, email y celular. 
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Ilustración 6. Registro de datos del rector 

 

Datos del Rector 

 
Registre en su orden los datos del rector de la institución educativa, los cuales son 
campos obligatorios: documento, nombres, apellidos, email y celular 
 
Luego de digitado los datos en el formulario, se debe dar clic en la opción “Aceptar 
términos y condiciones” para que permita guardar la información y avanzar a la segunda 
parte del formulario, donde incluye el cargue de archivos. 
 

 
 

 
 
En la siguiente ventana, muestra el resumen de datos que fueron consignados por el 
interesado, para que seguidamente inicie el proceso de cargue de documentos 
requeridos según documento de “ORIENTACIONES PARA LA CREACIÓN DE 
INSTITUCIONES DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 
(Decreto No.1075 - mayo 26 de 2015)”. 
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El proceso de cargue de documentos se debe realizar en forma ordenada según la lista 
que muestra la figura 7. 
 

 
Ilustración 7. Formulario resumen y cargue de archivos de información 
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1. Propuesta pedagógica: en este link se debe elegir en su orden uno a uno de los 

siete archivos a cargar. 
 

 
Ilustración 8. Seleccionar el archivo correspondiente para cargue 

 
 
El procedimiento de cargue es el siguiente: se selecciona el título o elemento de la lista 
desplegable, luego se da clic al botón “Seleccionar archivo”, posteriormente se 
selecciona el archivo donde lo tengan guardado, para finalizar dando clic en el botón 
“Cargar Documento” 
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Ilustración 9. Forma de seleccionar y cargar archivos 

Nota: si realizó un cargue de archivo equivocado, puede eliminar el archivo en el botón 
“Eliminar” para volver a realizar el proceso. 
 
El mismo procedimiento de cargue se realiza con cada archivo para los grupos “II. 
Documentos de infraestructura” y “III. Análisis financiero”. 
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Todos los archivos cargados a la plataforma se deben ver de la siguiente manera: 
 

 
Ilustración 10. Visualización de archivos cargados 
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Finalizado el cargue de la totalidad de archivos requeridos, el formulario le indica en un 
mensaje precedido con color verde que ya puede dar clic en el botón “Radicar solicitud” 
  

 
Ilustración 11. Envió de solicitud de radicado 
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De manera simultánea el aplicativo muestra el resumen del radicado y envía un correo 
de confirmación con el número de radicado y el link para realizar el seguimiento a la 
solicitud de licencia. 
 
 

 
Ilustración 12. Correo de confirmación del radicado de solicitud 
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Ilustración 13. Resumen del radicado 
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Dicho resumen lo puede imprimir o guardar como archivo en formato PDF, solo dando 
clic en el botón imprimir (ilustración  
 

 
Ilustración 14. Resumen inscripción solicitud licencia 
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CONSULTAR EL ESTADO DE SOLICITUD LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 

 
En el botón Consultar radicado puede ingresar para consultar o realizar seguimiento a la 
solicitud, solo debe digitar el número de radicado que le fue enviado al correo electrónico 
de su institución. 
 

 
 

 
Ilustración 15. Consulta del estado de solicitud 

Al final del formulario de la consulta del estado de solicitud, se visualizan todas las 
acciones y el estado del trámite de solicitud, indicando la fecha y un resumen de la 
actividad. A través de esta opción se realizará cualquier retroalimentación a la solicitud, 
tales como aclaraciones y/o reenvió de información faltante en relación a los archivos 
que adjuntaron. 
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Ilustración 16. Estado y seguimiento al radicado de solicitud 

 

RENOVACIÓN Y/O REGISTRO DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN 

 
A través de este formulario se debe realizar la solicitud de renovación y/o registro de 
programas de formación de entidades de educación, realizando el registro de datos 
básicos del establecimiento educativo, así como los datos del representante legal y los 
datos del rector de dicho establecimiento educativo. El formulario de solicitud requiere 
de su diligenciamiento en el orden que se despliega, donde incluye campos obligatorios, 
los cuales se encuentran marcados con asterisco (*)  
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Ilustración 17. Datos de identificación del establecimiento educativo 

 

Ilustración 18. Registro de datos del representante legal y rector 

Luego de registrar los datos correspondientes a la identificación del establecimiento, 
datos del representante legal y datos del rector, se procede a cargar en un solo archivo, 
lo requerido en el documento de “ORIENTACIONES PARA LA CREACIÓN DE 
INSTITUCIONES DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 
(Decreto No.1075 - mayo 26 de 2015). 
 
Dicho procedimiento consiste en seleccionar un archivo en formato PDF, dando clic en 
“Seleccionar archivo”. Seleccionado dicho archivo y diligenciado todos los campos del 
formulario, se procede a dar clic en “Aceptar términos y condiciones” para luego finalizar 
dando clic en el botón “Guardar cambios y continuar”. 
 
De manera simultánea el aplicativo muestra el resumen del radicado y envía un correo 
de confirmación con el número de radicado y el link para realizar el seguimiento a la 
solicitud de licencia. 
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Ilustración 19. Correo de confirmación de radicación de solicitud 

 

CONSULTAR EL ESTADO ACTUAL DE SOLICITUD PROGRAMAS DE FORMACIÓN 

 

 
 
Con el número de radicado enviado al correo electrónico, se puede realizar el 
seguimiento a la solicitud. Al final del formulario de la consulta del estado de solicitud, se 
visualizan todas las acciones y el estado del trámite de solicitud, indicando la fecha y un 
resumen de la actividad. A través de esta opción se realizará cualquier retroalimentación 
a la solicitud, tales como aclaraciones y/o reenvió de información faltante en relación a 
los archivos que adjuntaron 
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RETOMAR SOLICITUD EN BORRADOR 

 
 

 
 
A través de esta utilidad que ofrece el sistema de solicitud de licencias de funcionamiento 
de la Secretaría de Educación de Cundinamarca, se retoma el procedo para seguir con 
el registro y diligenciamiento de los datos para cada formulario. Solo digitando el número 
de cedula del representante legal se trae los datos a pantalla. 
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