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MINISTERIO DEL DEPORTE
SERVICIO INTEGRAL AL CIUDADANO

DOCUMENTO DE AYUDA

El Ministerio del Deporte pone a su disposicion este documento de ayuda, en el que se detallan las
caracteristicas, requisitos, mecanismos de seguimiento y plazos de respuesta teniendo en cuenta el
tipo de peticion o solicitud de informacion. Las siguientes son las herramientas puestas a su disposicion:

1. ¢Como radicar su solicitud y adicional cémo anexar documentos si asi lo decide?

Ingrese en las siguientes opciones:

a. Ingrese a Www.mindeporte.gov.cp
b. Busque la opcion VENTANILLA UNICA VIRTUAL.

[

VENTANILLA
UMICA VIRTUAL

c. Seleccione: Registre agqui su peticion.

d. En tipo de solicitud seleccione la PQRSD (peticidn, queja, reclamo, sugerencia, denuncia), el tramite, servicios-
OPA (Otros procedimientos Administrativos), consultas de informacion puablica o el certificado que necesita. Ver tabla
del punto 5 al final del documento, dénde encontrari la clasificacion de las peticiones por categorias, que le permitiran
escoger la opcidn que mas le convenga.

e. En descripcion por favor escriba en forma clara su peticion, si el espacio no es suficiente puede adjuntarla.

f. Si va a anexar documentos, seleccione el nimero de anexos que desea cargar y seleccione los archivos.

Anexos [ 0 v]

a 5ea de su inferés presentar algun documento que soporte su peticion puede adjuntaria en esta seccion

Cuando requier

r

Nota: Los documentos permitidos deben ser de tipo POF DOC .DOCX JBPG PNG XLs XLsX ZIP RAR MP3 MP&4, Tamario

maxime permitide de archivo 25 MB

Anexo 1 Seleccionar archivo | Mi._.lec.

g. En la seccidn de caracterizacion de ciudadanos, usuarios y grupos de interés, puede decidir radicar su peticién
bajo su tipo de identificacion, o hacerlo de manera anénima.
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Caracterizacién de ciudadanos, usuarios y grupos de interés

Tipo de identificacién [ Seleccione v]

Andnimo

Cédula de Ciudadania (CC)

Cédula de Extranjeria (CE)

Mumero de identificacién Tributaria (NIT)
Tarjeta de Identidad (TI)

Mumero (nico de identificacién personal (NUIP)
Mumero de identificacion personal (NIP)
Pasaporte

h. Diligencie los campos restantes.

i. Seleccione el medio por el cual desea recibir su respuesta.

j- Ingrese el cddigo de verificacién que ve en la imagen. Tenga en cuenta que, si no es claro el cddigo, lo puede
generar las veces que necesite hasta que lo considere necesario.

Cédigo de seguridad
Ingrese el codigo de verificacion gue ve en la imagen

rrmmj Generar nuevo codigo

k. Seleccione enviar.

2. ¢COlmo hacerle seguimiento a su solicitud?

Al presentar su solicitud mediante nuestro portal, el sistema generara un nimero de radicado
y codigo de seguridad. Usted puede hacer seguimiento a la respuesta de su PQRSD (peticion,
queja, reclamo, sugerencia, denuncia), tramite, servicios- OPA (Otros procedimientos
Administrativos) consultas de informacion publica o el certificado que necesita, a través de la
siguiente ruta:

e Ingrese a www.mindeporte.gov.co
e Seleccione la opcién VENTANILLA UNICA VIRTUAL.

[

VENTANILLA
UMICA VIRTUAL

e Seleccione: Consulte aqui sus peticiones.

Consulte aqui sus peticiones
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. * Ingrese el numero del radicado y el codigo de seguridad.
. * Seleccione Buscar.

Lo invitamos a consultar el estado de su solicitud.

No de radicado

i
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Buscar

También puede radicar su peticién, comunicandose con el Grupo Interno de Trabajo Servicio Integral al
Ciudadano, através de nuestros canales telefonicos como son la linea (57- 601) 4377030 Ext. 1193-
1195, Linea Gratuita Nacional (57) 01 8000 910 237, Chat Institucional.

https://www.mindeporte.gov.co/atencion-servicio-ciudadania/atencion-servicio-ciudadania/chat

=)

Estos canales estan definidos en la Carta de Trato Digno, la cual se encuentra disponible en el
siguiente enlace:

https://www.mindeporte.gov.co/atencion-servicio-ciudadania/politica-institucional-servicio-al-ciudadano/carta-trato-
digno-al-ciudadano/carta-del-trato-digno-vigente

3. ¢Como radicar peticiones anénimas?

Usted puede presentar su solicitud de manera anonima. Para tal efecto, solo requiere escoger
la opcion “Anonimo” como se le indica en el punto ndmero uno de la pagina uno de este
documento.

El sistema en todo caso le brindard el numero de radicado y codigo de seguridad, con el cual
usted podra realizar seguimiento a su solicitud y consultar la respuesta una vez sea emitida.
(Ver punto 2 de “Seguimiento a Solicitudes” y siga el paso a paso).

4. ¢Cémo realizar una solicitud de informacion con identificacién reservada?

Si usted considera que la solicitud de la informacién pone en riesgo su integridad o la de su
familia, podra solicitar ante el Ministerio Publico el procedimiento especial de solicitud con
identificacion reservada, através del siguiente enlace:

https://www.procuraduria.gov.co/PORSDF/Pages/solicitud informacion identificacion reser
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5. Tipos de solicitudes (los términos se encuentran sefialados en dias habiles):

Clasificacion de las peticiones con sus categorias, donde se pueden conocer los diferentes PQRSD (peticion,
gueja, reclamo, sugerencia, denuncia), tramites, servicios- OPA (Otros procedimientos Administrativos) y
Consultas de acceso a informacion publica que ofrece el Ministerio del Deporte a la ciudadania en general.

Clasificacion de las peticiones por su categoria y sus diferentes tipos de solicitud:

DERECHOS DE PETICION

Términos

de Ley Descripcion

Tipo

Peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general
o particular, en temas de competencia del Ministerio del Deporte sobre
Peticion 15 dias las cuales tiene derecho a obtener pronta respuesta de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1755 de 2015.

Peticion presentada a las autoridades para que emitan un concepto o
expongan su criterio respecto a materias relacionadas con el ejercicio

Consulta 30 dias .

de sus funciones.

Es el medio a través del cual una persona o grupo de personas, expresa(n)

de manera verbal, escrita o por medios electrénicos su insatisfaccion en
Queja 15 dias relacic')_n con la conducta o accion de los servid_ores publicos o con I_a f_orm_a

y condiciones en que se preste o no un servicio. El proceso disciplinario

esta sujeto a términos estipulados por el Cadigo

General Disciplinario (Ley 1952 de 2019). "

Es el medio a través del cual un ciudadano solicita que se revise una
Reclamo 15 dias actuacion administrativ_zil conla .Cl:h,’:ll no esta (_:onforme y pre_tende através

de esta que la actuacion o decision sea mejorada o cambiada.

Es una recomendacion o insinuacién que se hace, con el animo de
Sugerencia ylo 15 dias contribuir a mejorar un servicio/producto, racionalizar el empleo de los
recomendacion recursos disponibles y hacer mas participativa la gestion publica.

Peticibn mediante la cual la ciudadania pueden requerir informacion
Peticion de que tiene bajo su administracion, custodia o disposicion la entidad.
Informacién, copias i 10 dias Para dar respuesta a este tipo de solicitudes se tendra en cuenta el
y/o expedientes caracter reservado o confidencial de la informacion solicitada y de la

legitimacion para acceder a esta.

Son los requerimientos escritos 0 derechos de peticion formulados por

. los congresistas, con el fin de que se les proporcione la informacién

Pet|C|on_ de 5 dias solicitada o se expide la copia de documentos, de acuerdo con lo
congresista reglamentado en la Ley 52 de 1992.

Son las peticiones presentadas por entidades publicas y se tramitaran de
Peticion 10 dias acuerdo con lo establecido en el articulo 14 de la ley 962 de 2005 y sus
gubernamental disposiciones complementarias.
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Es la manifestacion de agradecimiento formulada por un ciudadano
Felicitacion Y0 15 dias relacionado con la prestacién de un servicio y/o el trato ofrecido por un
reconocimiento servidor publico.
Reporte posible Es I_a informa_lcién suminis_tradz’;l por el ciudada_lno ala entiqlgd S(,)br_e un
. . . 15 dias posible conflicto entre el interés general propio de la funcion publica y
conflicto de interés el interés particular y directo del servidor publico
Consulta de datos ] S_olicitud de informacion respecto de los datos personales del
personales 10 dias cmd_ada_no gue se tengan almacenados en las bases de datos del
Ministerio del Deporte
Correccién, Podra solicitar que se corrija, actualice o se elimine los datos personales
actualizacion o] . del ciudadano que se tengan almacenados en las bases de datos del
y 15 dias L
supresion de datos Ministerio del Deporte
personales
DENUNCIAS
. Términos S
Tipo de Ley Descripcion
La denuncia estd constituida por la narracion de hechos constitutivos
de presuntas irregularidades por el uso indebido de los recursos publicos,
la mala prestacion de los servicios publicos en donde se administren
recursos publicos y sociales, la inequitativa inversién publica o el dafio
Denuncias en general i 15 dias al medio ambiente, puestos en conocimiento de los organismos de control
fiscal, y podra ser presentada por las veedurias o por cualquier
ciudadano.
Denuncia que se presente por cualquier acto, conducta o amenaza de
violencia contra alguien, que basado en relaciones de desigualdad y
discriminaciéon por su sexo y agravada por la coexistencia de diversas
identidades (etnia, raza, clase, identidad sexual, orientacion sexual,
Caso de Vviolencia etc.) y puede ocasionar la muerte, el dafio fisico, sexual o psicologico
basada en género en: 15 dias en el deporte, la Recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento
el Deporte. del tiempo libre.
El Ministerio del Deporte brindara orientacién psicosocial y asesoria
juridica a la victima ante cualquier situacion de violencia basada en género
en el deporte (fisica, sexual, psicologica y/o patrimonial y
pondra la denuncia ante la Fiscalia y, de ser necesario, ante el ICBF.
SOLICITUD DE CERTIFICACIONES
Tipo UEM1EE Descripcion
de Ley
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Facultad que tienen las personas naturales y juridicas de solicitar
certificaciones de contratos celebrados con la Entidad. Se deben indicar
los siguientes datos: numero de contrato, afio, nombre del titular del

rtificacion . . .

g(fntraisc ° de 10 dias contrato, documento de identidad.
Si requiere que la certificaciébn de contrato contenga algun tipo de
informacion especifica debera sefialarlo y describir el contenido que debe
llevar.

Certificacion de

ingresos y Documento que certifica los ingresos y retenciones del periodo solicitado,

retenciones 10 dias disponible para contratistas y personas juridicas que hayan celebrado

(contratistas y contratos o convenios con la entidad.

personas juridicas)

Certificado de o L .

- Documento que certifica la relacion de pagos derivada de contratos o

relacion de pagos . - - .
(Contratistas y 10 dias convenios celebrados con la Entidad. Se debe anexar el Formulario
personas juridicas) Solicitud de Certificado de relacion de pagos.
Certificacion de Documento que certifica la relacion de salarios requerido para tramitar,
Salarios (Para 10 dias pension jubilacion reliquidacion pensién jubilacion, pension jubilacion,
solicitud de pension religuidacion pensién jubilacion, sustitucidon pensional, pension por
o de bono pensional) invalidez, pension por vejez

Documento que certifica la relacion laboral entra la Entidad y una
10 dfas persona natural. Esta solicitud estd disponible solo para
exfuncionarios.

Certificacion Laboral
(Exfuncionarios)

Otras certificaciones | 10 dias Debera sefialar el tipo de certificacion que requiere.

TRAMITES

https://www.mindeporte.gov.co/atencion-servicio-ciudadania/politica-institucional-atencion-servicio-
ciudadania/tramites-servicios/tramites

Tipo 'gzr&l;os Descripcion Requisitos

Autorizacion de Obtener la autorizacion para el beneficio de la | https://www.gov.c

exencion de 3 dias exencion de tasa e impuestos de salida del pais, | officha-tramites-

impuestos y tasas de gue expide la Aeronautica Civil y operadores de : y-servicios/T1715

salida del pais Aeropuertos.

Inclusion al Facil_ita_r la solicitud_ de inclusion de_ ex atletas de alto htt_ps://www._qov.c
. . rendimiento olimpico y paralimpico, al programa: officha-tramites-

Programa Glorias 45 dias . -

| Deporte Glor|a.s' del Deporte,' para la obtencién de los:y- N
de P beneficios correspondientes. servicios/T15907
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Deportiva y Clubes

Administracion, Control y Disciplina de las

2 " _"t?.—';;_.
COLOMBIA N
e POTENCIADELA 3. Deporte (_) DepOl'te
(« VIDA ‘ il
Inscripcién de https://www.gov.c
Miembros officha-tramites-y-
Federacion Inscribir a los miembros de los Organos de: servicios/T2670

X 15 di . . )
Profesionales 5 dias Federaciones Deportivas y Clubes Profesionales
organizados  como organizados como Corporaciones y Asociaciones.
Corporaciones y
Asociaciones
Inscripcién de https://www.gov.c
Reformas officha-tramites-y-
Estatutarias de - . servicios/T2672
. Inscribir las reformas realizadas a los estatutos
Federaciones : . .
) . sociales de las Federaciones Deportivas y Clubes
Deportivas y Clubes 15 dias . . .
. Profesionales organizados como Corporaciones y
Profesionales o
i Asociaciones
organizados  como
Corporaciones y
Asociaciones
https://www.gov.c
- . . o/ficha-tramites-
Licencia Solicitar licencia remunerada para los atletas y V-
remunerada a 3 dias personal de apoyo que representaran al pais en Servicios/T15154
eventos internacionales. =
atletas y personal de
apoyo a atletas.
Otorgamiento de htt_ps://www.'qov.c
personeria  juridica o/flcha_l-tramltes-v-
de clubes o _ servicios/T1214
rofesionales 15 dias Obtener la personeria juridica con el fin de que el
P . organismo deportivo surja como sujeto de derecho
organizados  como
corporaciones 0
asociaciones
https:/Amww.gov.coffi
Otorgamiento Obtener la personeria juridica correspondiente con el w
personeria juridica a i 15 dias | fin de que el organismo deportivo surja como sujeto | SEIVicios/T1212
federaciones de derecho
Otorgamiento https:/Amww.gov.coffi
reconocimiento cha-tramites-y-
deportivo de clubes . . - servicios/T1216
. p Solicitar el otorgamiento  del reconocimiento
profesionales 15 dias . ;
e deportivo de clubes profesionales
constituidos como
sociedades
andnimas
Otorgamiento https://www.gov.c
reconocimiento Otoraar reconocimiento deportiv ra efectos d o/ficha-tramites-y-
deportivo de ) orgar reconocimiento deportivo, para efectos de servicios/T1215
. 15 dias | participacion deportiva y vinculacion con el Sistema
federaciones .
) Nacional del Deporte
deportivas
nacionales
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COLOMBIA -
K& Vipa | Town (:)/ Deporte
Otorgamiento de https://www.gov.c

reconocimiento

Otorgar la resolucion de otorgamiento del

officha-tramites-y-

asociaciones
deportivas
departamentales

participacién deportiva y vinculacion con el Sistema
Nacional del Deporte.

deportivo de ligas y 15 dias reconocimiento  deportivo, para  efectos de: Servicios/T1213
asociaciones participacion deportiva y vinculacién con el Sistema
deportivas Nacional del Deporte
departamentales
Permiso a https://www.gov.c
estudiantes para Facilitar la obtencién de permiso estudiantil por: o/ficha-tramites-
representar al pais en parte de las instituciones educativas a los estudiantes: y-
competiciones 0 3 dias seleccionados para representar al Pais en; servicios/T15152
eventos competiciones o Evento Internacionales Oficiales.
internacionales
oficiales
8 dias https://www.gov.c
o/ficha-tramites-
ilrgjitlirrno yég onyar a los dep_ortistas para que Que_dan )sLe icios/T76090
escenarios esarrpllar entrenamlentos, y realizar pr_acncas =
deportivos deportlvgs medlqnte el préstamo y/o alqu_lle_r de
escenarios deportivos del Centro de Alto Rendimiento-
Mindeporte.
Registro de Libros Los !_ibros de af;tas de reunione_s_ de a_ls'amt_)lea y de htt_ps://www.'qov.c
de Federaciones reuniones de organo Qe admlnlstrauo_n tiene por o/flcha_l-tramltes-v-
Deportiva y Clubes finalidad dar testimonio de_lo,ocurrldo en las: servicios/T2675
Profesionales 15 dias m;rg;:ggadasalr;umones, const_l(;uyendgse en el relato
organizados  como L que  resumido, ~de aspectos
Corporaciones y administrativos, econdmicos, juridicos, flngnueros,
Asociaciones contables, y en general_ los aspectos relaqlonados
con el desarrollo del objeto social de la entidad.
Renovacion https://www.gov.c
reconocimiento officha-tramites-y-
deportivo de clubes Renovar el reconocimiento deportivo, para efectos de servicios/T1217
profesionales 15 dias | participacion deportiva y vinculacion con el Sistema
organizados  como Nacional del Deporte
Asociaciones o]
Corporaciones
Renovacién del h}%ps://www._qov.c
. ; o/ficha-tramites-y-
reconocimiento 15 dias fi?jr;?;z{oneselnacizj']czslggmmlento deportivo de servicios/T1219
Deportivo de
Federaciones
Nacionales
Renovacion https://www.gov.c
reconocimiento Obtener la resolucién de renovacién del otorgamiento: officha-tramites-y-
deportivo de ligas y 15 dias del reconocimiento deportivo, para efectos de: servicios/T1211
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sustancias
métodos prohibidos

método prohibido en el deporte para un tratamiento
médico.

(@ coLomaia ‘ % eport {7 Deporte
VIDA i i
Solicitud de Las a_utorizaciones de uso terapéuticp _(AUT-TUE) son htt_ps://www._qov.c
autorizacion de  uso permisos  que depen _ser §0I|C|tados a lasi officha-tramites-
terapéutico de’ 21 dias Orgam.zamones.Antldopaje pertinentes cuandp uniy-
deportista requiere el uso de una sustancia o | servicios/T16854

SERVICIOS

https://www.mindeporte.gov.co/atencion-servicio-ciudadania/politica-institucional-atencion-servicio-
ciudadanial/tramites-servicios/servicios-procesos-administrativos

Términos

Ciencias del Deporte

y visitar al Centro de Ciencias del Deporte
por parte de los ciudadanos nacionales y extranjeros,
y organizaciones.

Tipo Descripcion Requisitos
2 de Ley P q
. Realizar las actividades de educacion y prevencion, : https://www.go
Actividades de . -

- para informar a toda la comunidad sobre los temas: y co/ficha-
Educacion y . . - . . V.comcha-

o 8 dias relacionados con antidopaje, incluyendo la ;
Prevencion L . : tramites-y-
antidopaje norma_ltwldad \{lggnte y los peligros que conllevan servicios/T176

este tipo de précticas. e
47
Definir las condiciones generales para la presentacion: https://www.go
de proyectos de infraestructura deportiva y recreativa; v co/ficha-
Asesoria en de tal forma que los mismos se orienten a fomentar el ;
. . ., ., . tramites-y-
lineamientos deporte, la recreacion, la educacion fisica, el icios/T308
técnicospara el aprovechamiento del tiempo libre. Brindar asesoria SEeVICIos/ 1 oVo
desarrollo de 15 dias {en los lineamientos técnicos de construccion, 42
infraestructura ampliacion, adecuacién y mejoramiento de los
deportiva, recreativa escenarios deportivos y recreativos; asi como de
y ladica. espacios ludicos abiertos, cerrados y mixtos
adecuados y accesibles acorde a
las necesidades planteadas por el ente territorial.
Capacitar a instituciones educativas del orden: https://www.qo
nacional e Internacional o entidades relacionadas con' y co/ficha-
Capacitacién o visita el Sistema Nacional del Deporte para mejorar el :
. . L . . tramltes-y-
al Centro de 4 dias nivel cientifico en el campo de las ciencias del deporte

servicios/T169
20

CONSULTAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

https://www.mindeporte.gov.co/atencion-servicio-ciudadania/politica-institucional-atencion-servicio-

ciudadania/tramites-servicios/consultas-acceso-informacion-publica

Ministerio del Deporte

Av. 68 N°55-65 PBX (601) 4377030

Linea de atencion al ciudadano: 018000910237 - (571) 2258747
Correo electronico: contacto@mindeporte.gov.co, pagina web: www.mindeporte.gov.co
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

K¢

Tipo

*Ji Deporte
‘ () Dep

Términos
de Ley

Descripcion

(?] Deporte
A

Requisitos

Certificado de

Existencia y

Representacio

n Legal de

Fedegraciones Consulta

Deportivas y . t? talmente en . . . .

Clubes Inmediato | linea de | http://certificados.mindeporte.gov.co/ivc/certivc/search
X respuesta

Profesionales P

organizados automatica

como

Corporaciones

y Asociaciones

Certificado de Consulta

Atleta totalmente en . e ; ;

Excelencia y | Inmediato | linea de http://certificados.mindeporte.gov.co/consulte/certipos/sear

Glorias del respuesta ch

Deporte automatica

Revisé y aprobo

Yuli Marcela Lopez Cifuentes / Profesional Especializada / Coordinadora-
GIT Servicio Integral al Ciudadano

Elabord

Mayra Alejandra Pisciotti Rios / Profesional Universitario / GIT Servicio

Integral al Ciudadano

Ministerio del Deporte
Av. 68 N°55-65 PBX (601) 4377030
Linea de atencién al ciudadano: 018000910237 - (571) 2258747

Correo electronico: contacto@mindeporte.gov.co, pagina web: www.mindeporte.gov.co
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