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Derechos de Autor

Fondo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

El Sistema Electronico de Recaudo - SER es una herramienta informatica que a través de la
Web permite realizar de una forma fécil y orientada el desarrollo de las actividades relacionadas
con el proceso de Presentacién y/o Pago de todas sus obligaciones a favor del Fondo de
Tecnologias de las Informacion y las Comunicaciones.

Con el Sistema Electrénico de Recaudo - SER usted podré:

Visualizar todas sus obligaciones.

Generar formularios para Presentacion, Presentacion y Pago, y Pago de obligaciones.
Realizar la presentacién de las Autoliquidaciones de forma electrénica.

Realizar ejercicios de célculo de intereses.

Imprimir formularios para Presentacion, Presentacion y Pago, y Pago de obligaciones.
Realizar el pago electronico de sus obligaciones utilizando el botén PSE.

El SER se encontrara disponible a todos los Operadores y/o Concesionarios a partir del 01 de
enero de 2011.
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Que es el SER

El Sistema Electrénico de Recaudo - SER es una herramienta
informética en linea, que permite de forma facil y orientada el
desarrollo de las actividades requeridas por los Operadores de
servicios de comunicaciones autorizados por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para
cumplir con sus obligaciones con el Fondo de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones.

Con el Sistema Electrénico de Recaudo — SER usted podra:

v" Visualizar todas sus obligaciones con el Fondo de TIC.

v Generar formularios para Presentacién, Presentacion y Pago, y Pago de obligaciones.

v Realizar la presentacion de las Autoliquidaciones de forma electrénica, utilizando firmas
digitales (opcional).

v Realizar ejercicios de célculo de intereses y sanciones.

\

Imprimir formularios para Presentacién, Presentacion y Pago, y Pago de obligaciones.

v Realizar el pago electrénico de sus obligaciones utilizando el botén PSE.

Como utilizar el Sistema Electronico de Recaudo - SER

El presente manual es una guia para el desarrollo de estas actividades, mediante la utilizacién
del Sistema Electronico de Recaudo - SER, orientado hacia los diferentes usuarios de la
aplicacion, desde el ingreso al sistema hasta la generacion y pago del Formulario Unico de
Recaudo FUR, incluyendo consultas y reportes.

En las primeras partes de este manual se abordan los temas de ingreso al sistema, la
visualizacién del listado de obligaciones y el uso de los botones de accién presentes en cada
obligacion.

Posteriormente se relacionan todos los temas de las Autoliquidaciones, desde la generacion, la
seleccién de los tipos de operacién a realizar para presentacion o presentacién y pago y
finalizando con el tipo de presentacion a realizar (fisica o electrénica).

De igual forma, se presenta un capitulo dedicado al proceso de firmado electrénico, explicando
su proceso, la autorizacion de firma y los escenario de firma, presentacién y pago fisico o
electrénico. Finalmente, se hace referencia a la opcion de consulta de estado de pagos, en
donde el usuario puede revisar los pagos electronicos realizados en un periodo de tiempo
determinado.

Requisitos de operacion
El Sistema Electronico de Recaudo — SER es una herramienta web que puede ser ejecutada
desde cualquier parte del mundo, pero se deben tener en cuenta las siguientes caracteristicas
para su correcta utilizacion:
v" Acceso a Internet, preferiblemente con un ancho de banda superior a 56 Mbps.
v" PC o portétil con sistema operativo Windows. Funciona en versiones Windows 98 en
adelante y Windows 2000 Server en adelante. Con sistemas operativos Macintosh vy

Linux se pueden presentar algunas limitantes.
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v" Navegador web. Con Internet Explorer de Microsoft Windows funciona desde la version
7.0 en adelante, y con Mozilla Fire Fox desde la version 3.0. Con la version Crome de
Google se pueden presentar algunas pequefias anomalias.

v Impresora laser, para aquellos que desean imprimir el FUR y con él, realizar pagos en
una entidad financiera habilitada para tal fin.

v Para realizar la presentacion virtual de las Autoliquidaciones es requerido el Certificado
digital (firma) para el Representante Legal y para el Revisor Fiscal o Contador segun
corresponda. Si ho posee certificado digital pero esta interesado en adquirir el producto,
siga este enlace. Es de recordar que no es obligatorio realizar el proceso de
Presentacion virtual de las Autoliquidaciones en el SER, ya que los certificados deben
ser expedidos por una entidad certificadora y tienen un costo por un tiempo
determinado.

v La configuracion regional del idioma debe tener como decimales el signo punto (. )y las
cifras de miles con comas (, ). El simbolo de moneda debe ser el signo pesos ( $).

v" Adobe Acrobat Reader 7.0 en adelante para visualizar los documentos FUR generados
por el SER.
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Entorno de trabajo del SER

Administrar usuarios

Usuario

Ingrese al SER con el usuario que posea el perfil Administrador del
Operador
Seleccionar la opcion Administrar Usuarios

Realizar

acciones

Seleccionar la opcion a ejecutar:
o Crear un nuevo usuario de la empresa
Modificar un usuario existente
Inactivar un usuario
Cambiar clave de ingreso al SER
Borrar certificado de un usuario que posee Firma Digital
registrada

o
o
o
o

Guardar K

Almacenar los cambios realizados

Generar FUR de una Liquidacion de Derechos

Usuario

Ingrese al SER con el usuario que posea el perfil Operador
Seleccionar la opcion Lista de las Obligaciones

Realizar
acciones

Seleccionar la obligacion a generar FUR haciendo clic en el botén

[ Generar FUR ]

Verificar los datos que se presentan en pantalla, seleccionar la Fecha
de Pago y la Forma de Pago

Si selecciond pago parcial, puede modificar los valores de los
conceptos (excepto Intereses de Mora) y dejando un valor minimo de
$ 1,000 en Concesion o Espectro

Aceptar la obligacion y seleccionar si va a generar el FUR Fisico o
Electronico

Finalizar

Si el FUR fue fisico, se puede imprimir en impresora laser
Si el FUR fue electronico, se puede realizar el pago por PSE
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Generar FUR de un Acuerdo de Pago

Ingrese al SER con el usuario que posea el perfil Operador
e Seleccionar la opcion Lista de las Obligaciones

Usuario

e Seleccionar la obligacion a generar FUR haciendo clic en el boton
. [ Generar FUR ]
SEEUPATE o Verificar los datos que se presentan en pantalla, seleccionar el
acciones namero de cuotas a cancelar y la Fecha de Pago
e Aceptar la obligacion y seleccionar si va a generar el FUR Fisico o
Electronico

Si el FUR fue fisico, se puede imprimir en impresora laser

Finalizar Si el FUR fue electronico, se puede realizar el pago por PSE

Generar FUR de un Compromiso de Pago

Ingrese al SER con el usuario que posea el perfil Operador

Usuario Seleccionar la opcion Lista de las Obligaciones

e Seleccionar la obligacién a generar FUR haciendo clic en el botén
[ Generar FUR ]

SEEUPLIE o verificar los datos que se presentan en pantalla, seleccionar el
acciones namero de cuotas a cancelar y la Fecha de Pago

e Aceptar la obligacion y seleccionar si va a generar el FUR Fisico o
Electronico

Si el FUR fue fisico, se puede imprimir en impresora laser

Finalizar Si el FUR fue electronico, se puede realizar el pago por PSE
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Generar FUR de una Multa

Ingrese al SER con el usuario que posea el perfil Operador
Seleccionar la opcion Lista de las Obligaciones

Usuario

e Seleccionar la obligacion a generar FUR haciendo clic en el boton
. [ Generar FUR ]

Realizar o Sino se presenta el botén de generar FUR, debe
acciones comunicarse con el Ministerio de TIC y solicitar ayuda a la
Coordinacién de Cartera. Informar al Profesional de Cartera
si desea realizar el pago Fisico o Electronico

e Siel FUR fue fisico, se puede imprimir en impresora laser

Finalizar e Siel FUR fue electronico, se puede realizar el pago por PSE

Generar FUR de un Periodo No Presentado

Ingrese al SER con el usuario que posea el perfil Operador

Usuario Seleccionar la opcion Lista de las Obligaciones o por Autoliquidar

e Seleccionar el periodo a generar FUR haciendo clic en el vinculo o
enlace Generar Fur

¢ Ingrese los valores solicitados en la pantalla (depende del servicio) y
ejecute el boton [ Aceptar |

. ¢ Verifique la informacion que se presenta en pantalla y ejecute el

Realizar botén [ Aceptar Autoliquidacion |

acciones e Seleccione la forma de presentacion: [ Fisica] o [ Electrdnica ]

e Seleccione el Tipo de Operacién: Presentacion o Presentaciéon y
Pago. Seleccione la fecha de vencimiento del formulario y ejecute el
botén [ Aceptar |

e Verifiqgue nuevamente los valores finales, ingrese algin comentario y
ejecute el boton [ Generar FUR ]

. . ¢ Siel FUR fue fisico, se puede imprimir en impresora laser
SNEUVAEE Y o Siselecciond la forma de presentacion Electrénica, debe continuar
con el proceso de firmado virtual
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Generar FUR de un periodo especifico

Usuario

Realizar

acciones

Finalizar

Ingrese al SER con el usuario que posea el perfil Operador
Seleccionar la opcion Autoliquidar y luego Autoliquidacion

Seleccionar el periodo a generar FUR haciendo clic en el Afio y
Trimestre o solo en el Afio (Concesion o Espectro)

Ingrese los valores solicitados en la pantalla (depende del servicio) y
ejecute el boton [ Aceptar |

Verifique la informacién que se presenta en pantalla y ejecute el
botén [ Aceptar Autoliquidacion |

Seleccione la forma de presentacion: [ Fisica] o [ Electronica ]
Seleccione el Tipo de Operacion: Presentacion o Presentacion y
Pago. Seleccione la fecha de vencimiento del formulario y ejecute el
botén [ Aceptar |

Verifique nuevamente los valores finales, ingrese algin comentario y
ejecute el boton [ Generar FUR ]

Si el FUR fue fisico, se puede imprimir en impresora laser
Si seleccioné la forma de presentacion Electrénica, debe continuar
con el proceso de firmado virtual
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