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de la Informacién y las Comunicaciones

PROCEDIMIENTO PARA RADICAR DOCUMENTOS EN EL PORTAL
WEB DEL MINISTERIO DE TIC -

Ver. 2.0 - Abril 2014 -

Los documentos de Formulario de Solicitud de Usuario en el SER y sus documentos anexos, pueden ser
radicados de forma electrénica utilizando el portal del Ministerio de TIC (www.mintic.gov.co), seleccionando la opcion
Atencion al Publico.
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Conmutador: 3443460
Fax: 3442293
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Nuevo horario de atencién:
Lunes a Viemes de 8:30 am. a
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ceministra General TIC, \ lina Hoyos Tu pano al Presidente Juan Manuel Santos en la mesa

guridad ciudadana que 0 € ves 3 de abril en la ciudad de Cali

Luego en la seccion de Atencion al Publico, en la parte final de la pagina, se puede observar un acceso llamado
Peticiones, quejas y reclamos (PQR). Para continuar, haga clic en este acceso.
= T E‘—m =

[E] Atencion al Pablico - Min x

£ C A [ www.minticgov.co/portal/604/w3-propertyname-544.html 72

Mapa del sitio | Contacto | English overview vive

e <

do Tecnalogios
de o Informocién y las Comunicociones [ |

Inicio Ministerio Ministro Sector TIC Normatividad Iniciativas Sala de Prensa @ Atencién al Piblico

Inicio / Atencién al piblico

IAtencic')n al Publico

@ Informacidn para: & ‘ﬁ 9 L ﬁ
. Ciudadano Industria Emprendedores | Sector Académico | Sector Gobiemo

Tramites y Servicios en la VUTIC Contéctenos

Direccién: Edificio Murillo Toro
Cra. 8a entre calles 12 y 13,

Primer Piso. Bogota D.C. -
Colombia

Conmutador: 3443460
Fax: 3-442293
Linea Gratuita: 01-800-
0914014

Nuevo horario de atencion:
Lunes a Viernes de 8:30 am. a
4:30 pm

Haga sus consuitas a
nuestro Call Center
01-800-0914014
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radicar los documentos, seleccione el botén Registrar.
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En la opcidn seleccionada, se pueden observar dos botones de proceso, Registrar y Buscar. Como el proceso es
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Apreciado Usuario:

Para nosotros es muy importante contar con usted. En procura de mejorar nuestros servicios y tramites que
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ofrecemos a nuestros grupos de interés, hemos redisefiado nuestra pagina Web, a través de la cual usted

podréa registrar sus solicitudes, quejas, reclamos y/o sugerencias sobre temas de nuestra competencia y de

igual forma, consultar informacion relacionada con nuestra gestion institucional y del sector.
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Con el fin de brindarie una mejor atencion, ponemos a su disposicion de los siguientes Canales de

Comunicacion:
Pagina Web: www.mintic_gov.co
Atencion telefonica: PBX 3443460

Atencion personalizada: Punto de Atencion al Ciudadano y al Operador ubicado en el 1er piso de nuestras

instalaciones.

En la nueva pégina se deben ingresar una serie de datos de su empresa o de la persona que
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Registros
Espectro Radioeléctrico
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)
vive
\ digital

200 : 0000

radica la informacion.

Es preferible que se ingrese la informacion de la empresa y no la informacion personal de la persona que

radica los documentos.
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Los campos marcados con * son obligatorios.

*Tipo de Identificacion

—Seleccione un Tipo de Documento—

*Namero de Identificacion Numero de Identifacion

*Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos

*Emai Email, Ejemplo: email@correo.com
*Teléfono Numero Telefonico

*Direccion Direccion de Correspondencia
*Pais 170

*Departamento 11

*Ciudad 11001

L2 respuesta 2 su solicitud e serd enviada 2 través de Ia direccion de correspondencia

o al correo electrénico, por lo tanto verifique que los datos se incluyeron

correctamente
*Tipo de Solicitud

el
Reclamo

*Detalle

Puede ingresar hasta un maximo de

Caracteres ingresados: 0, maximo

detalle de su Peticion,

teres

3
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

\:Selecconar acchiv,|

Adjunto )
() asicionar Mas archivos
&

Formatos  validos:

archive

magen (ipg.ipeggif,png), Texto

(doc,docx,pdf), compresion de archivos (zip, rar)

Enviar Limpiar Volver al Inicio
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Ingrese toda la informacion requerida por el portal web; para el campo Tipo Solicitud, puede seleccionar el valor
SOLICITUD, para el campo Detalle, debe mencionar que es la radicacién de documentos del Sistema Electrénico
de Recaudo - SER.

Los documentos requeridos para solicitar la creacion del usuario SER, deben ser digitalizados con una buena
resolucion (minimo a 150 dpi) pero con el menor tamafio posible, tratando que el peso de cada documento no supere
los 1,000 Kb (1 mega). Es preferible que todos los documentos queden en un solo archivo, y ese archivo sea
comprimido con las aplicaciones Win Zip o Win Rar.

Al finalizar el ingreso de los archivos, ejecute el boton [ Enviar ], y espere un momento, ya que el sistema esta
almacenando su informacién y los archivos adjuntos. En algunas ocasiones, se puede demorar algunos minutos,
dependiendo del tamafio de los archivos y su conexion a Internet.

Cuando el proceso de radicacién termina, el portal web le entregara un numero de radicado, el cual es importante
guardar para realizar seguimientos a su proceso por el botdn [ Buscar ] de la segunda imagen.

*Detaile
Puede ingresar hasta un maximo de 300 caracteres. Caracteres ingresados: 0,
esa, su solicitud ha sido radicada con el No. 555555, tenga

de suen

Seriores

en cuenta este numero para hacerle seguimiento a su solicitud

Examnar. |

Esmover

También le llegard un correo electronico a la direccion que registrd al momento de incluir los datos de contacto,
confirmandole el nimero de radicado de sus documentos.
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Para: (@ Sistema Electronico de Recaudo - SER

El Ministerio de Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones
le informa que su solicitud ha sido radicada con el niimero 555555

Fecha de Radicacion: miércoles, 11 de septiembre de 2012 12:08:10 p.m.
Procedencia: Nembre de su Empresa

Tenga presente este nimero de solicitud para consultar su tramite.
Si desea conocer el estado de su solicitud ingrese al siguiente enlace: Consultar

Nota: favor no responder este correo, este medio solo es utilizado para informar sobre su tramite ante
el Ministerio. Declinacién de responsabilidades

Para mis informacién haga clic aqui
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