INSTRUCTIVO No 1

REGISTRO DE DEPORTISTAS EN EL PORTAL CIUDADANO JUEGOS DE EDUCACION SUPERIOR 2026
INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE - IDRD
1. OBJETIVO

El presente instructivo tiene como objetivo orientar a los deportistas en el proceso de registro en el
Portal Ciudadano del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte (IDRD), requisito necesario para
poder participar en los Juegos de Educacién Superior 2026.

Este documento describe el paso a paso para la creacién del perfil ciudadano, que posteriormente
permitira que el coordinador de bienestar universitario o entrenador de cada institucion educativa
realice la inscripcion de los deportistas o equipos en las actividades deportivas correspondientes.

2. CONSIDERACIONES GENERALES
Para participar en los Juegos de Educacién Superior 2026 es necesario realizar dos procesos:

1. Registro individual del deportista en el Portal Ciudadano - Cada deportista debe crear su
perfil ciudadano personal en la plataforma del IDRD.

2. Inscripcidon del equipo o deportista al torneo - Una vez creado y validado el perfil
ciudadano, el coordinador de bienestar universitario o entrenador de la institucion
educativa sera el encargado de realizar la inscripcion del deportista o equipo en el torneo
correspondiente.

Nota: El presente instructivo explica Unicamente el proceso de registro individual del deportista en
el Portal Ciudadano.

3. RECOMENDACIONES Y REQUISITOS PREVIOS AL REGISTRO

Antes de iniciar el proceso de registro, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones para evitar
inconvenientes durante la validaciéon de su perfil:

e Elusuario titular de la cuenta en el Portal Ciudadano debe ser mayor de edad.

e En caso de que el deportista sea menor de edad, el padre, madre o tutor legal debe
registrarse primero en el portal y posteriormente crear el perfil del menor como
beneficiario. Para este proceso serd necesario adjuntar el Registro Civil de Nacimiento, o el
Documento que acredite la tutoria legal.

Toda la informacidn registrada en el sistema debe ser veridica y coincidir con el documento de
identidad.



4. PASO A PASO DEL REGISTRO EN EL PORTAL CIUDADANO
PASO 1: Ingresar al Portal Ciudadano del IDRD
Abra su navegador de internet (Google Chrome, Microsoft Edge, Firefox u otro).

Ingrese a la siguiente direccién web: https://portalciudadano.idrd.gov.co/

Una vez cargue la pagina principal del Portal Ciudadano del IDRD, podra visualizar las diferentes
opciones de acceso a la plataforma.
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PASO 2: Seleccionar la Opcion “REGISTRARME”

En la pagina principal del portal:
1. Ubique el botdn “Registrarme”.
2. Este botdn se encuentra generalmente en la parte superior derecha de la pantalla.
3. Haga clic sobre esta opcidn para iniciar el proceso de registro.
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PASO 3: Aceptar términos y condiciones

Antes de iniciar el registro, el sistema solicitara la aceptacién de los términos y condiciones de uso

del Portal Ciudadano.

Para continuar:
Lea detenidamente la informacién presentada.

1.
2.

Si lo desea,

puede hacer clic sobre el enlace “Términos y condiciones” para revisar el

documento completo.

Una vez revisada la informacion, marque la casilla: «# “He leido y acepto los términos y

condiciones”

Continue con el proceso de validacién inicial.
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Debes ser mayor de edad para registrarte.

Si vas a inscribir a un menor de edad, primero debes crear tu perfil personal (como padre,
madre o tutor legal) y luego registrar al menor como perfil beneficiario. Para esto, necesitas el
Registro Civil de Nacimiento o Acta de Nacimiento del menor. Si eres su tutor legal, también
debes adjuntar el certificado de la entidad competente.

Para crear tu perfil personal, debes adjuntar tu documento de identidad por ambas caras en
formato PDF. Al guardar el archivo, asegtrate de no dejar espacios en el nombre: usa una sola
palabra.

Diligencia toda la informacion que se te solicita, sin dejar campos vacios.
La verificacion de tu perfil por parte del IDRD puede tardar hasta dos (2) dias habiles

Haz tu registro desde un computador. Evita usar el celular para este proceso.

Si no completas toda la informacion requerida, la verificaciéon puede demorar mas de lo
habitual.

Recuerda que tu contrasefia es personal e intransferible. El uso inadecuado de la cuenta es tu
responsabilidad.

Mientras tu perfil no sea verificado, solo podras consultar informacién. Una vez verificado,
podras reservar o inscribirte en los servicios que ofrece el IDRD.

Nota: Si ya iniciaste el proceso de registro y tienes el codigo de verificacion, podras

continuar con tu registro una vez que aceptes los términos y condiciones.

Para continuar con el registro de usuario, debes aceptar la politica de tratamiento de datos del IDRD.

[[] He leidoy acepto los Términos y condiciones




PASO 4: Validacion inicial mediante cddigo de verificacion enviado al correo electrénico

En esta etapa debera proporcionar la informacién inicial de identificacién para iniciar el proceso de
registro en el Portal Ciudadano.

Diligencie los siguientes datos:
e Tipo de documento de identidad
e Numero de documento de identidad
e Correo electrénico vélido, activo y al cual usted tenga acceso, ya que a través de este medio
recibira el cédigo de verificacidon necesario para continuar con el registro.
e Elregistro en el Portal Ciudadano debe ser realizado por una persona mayor de edad.

Una vez registrada la informacion, el sistema enviara automaticamente el cédigo al correo
electrdnico indicado.

Para continuar con el proceso:
e Revise la bandeja de entrada de su correo electrénico.
e Busque el mensaje enviado por el Portal Ciudadano del IDRD.
e Copie el cddigo de verificacidn recibido.
e Ingrese el cédigo en el campo correspondiente dentro de la plataforma.
e Haga clic en “Ingresar cddigo y continuar” para avanzar al siguiente paso.
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Digita el cédigo de verificacion recibido.
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{Exito! Hemos enviado un cédigo de verificacién a su correo electrénico, por favor
ingréselo abajo y haz clic en "INGRESAR CODIGO Y CONTINUAR"

or Tengo el codigo

Datos Personales

Si no recibe el cédigo de verificacion:
1. Revise la bandeja de correo no deseado (Spam).
2. Verifique que el correo electrdnico haya sido escrito correctamente.
3. Espere algunos minutos y revise nuevamente.

Si el problema persiste, puede comunicarse con el equipo del programa a través del correo:
Juegoseducacionsuperior@idrd.gov.co
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PASO 5: DILIGENCIAR EL FORMULARIO DE REGISTRO

Una vez validado el correo electrénico, el sistema le solicitard completar el formulario de registro
del perfil ciudadano.

Debera diligenciar la informacion personal solicitada por el sistema, entre otros datos.
Es importante tener en cuenta que:

Esta informacidn se solicita una Unica vez durante el proceso de registro, aunque posteriormente
podra actualizarla desde su perfil cuando sea necesario.

Por esta razon, se recomienda:

« Registrar informacién veridica y actualizada.
« Verificar cuidadosamente cada dato antes de continuar.
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PASO 6: CREACION DE CONTRASENA
Para finalizar el registro debera crear una contrasefia de acceso al Portal Ciudadano.

Para ello:
1. Ingrese una contrasefia que cumpla con las caracteristicas de seguridad solicitadas por el
sistema.
2. Confirme nuevamente la contrasefia en el campo correspondiente.

Recomendaciones de seguridad:
e Utilizar minimo 8 caracteres.
e Combinar letras mayusculas, minusculas, nUmeros y caracteres especiales.

Importante: Su usuario de acceso al portal sera el correo electrénico registrado.
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La contrasefia debe contener al menos 8 caracteres con una may(scula, mintiscula, nimeros y
caracteres especiales. Ejemplo: COntr4s3fi4_53gur4.

@ Contrasefia € Confirmar Contrasefia

GUARDAR Y CONTINUAR

5. FINALIZACION DEL REGISTRO
Una vez diligenciados todos los datos, su perfil quedara registrado en el sistema.

Posteriormente recibira notificaciones por correo electrénico con el estado del proceso de
validacién de su registro.

6. ESTADOS DEL PROCESO DE VALIDACION

Una vez finalizado el registro, el equipo del IDRD realizara la revision de la informacién registrada.
El sistema podra notificar los siguientes estados:

Amarillo — En validacion



Su registro ha sido asignado a un validador y se encuentra pendiente de verificacién.

@ Verde —Registro validado
Su perfil ha sido verificado correctamente.

Con este estado ya puede ser inscrito en las actividades deportivas de los Juegos de Educacion
Superior 2026 por parte de su institucion educativa.

@ Rojo — Registro rechazado
Su registro presenta alguna inconsistencia.

En este caso:
e Recibira un correo electrénico con las observaciones del sistema.
e Seindicara qué informacion debe corregir o subsanar.
e Unavez realizada la correccién, podra completar nuevamente el proceso.

7. SOPORTE O ASISTENCIA

Si presenta dificultades durante el proceso de registro o validacién, puede comunicarse con el
equipo del programa a través del correo electrénico: Juegoseducacionsuperior@idrd.gov.co
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