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0. Objetivo

Establecer el procedimiento que permita a través de SPRCOnLine:

® Generar cargos anticipados para un nit por conceptos de movilizaciéon de contenedor vacio para llenado, ingreso anticipado de
contenedor lleno, retiro de contenedor vacio especifico, entrega de contenedor vacio al puerto y retiro de contenedor vacio por
caracteristicas

® Proformar los cargos anticipados que fueron generados y efectuar el pago a través de PSE

® Proformar los cargos reales de movimientos de contenedores por planeacion y efectuar el pago a través de PSE

1. Alcance

Este procedimiento comprende los pasos como agencias de aduanas, importadores, exportadores, consolidadores y agentes de carga
generaran desde SPRCOnLine cargos anticipados para un nit y realizaran el pago de los servicios que se llevaran a cabo en SPRC y/o
CONTECAR a través de PSE. Los transportadores también podran visualizar los cargos por concepto de movimiento de contenedores
por planeacién, que podran ser pagados a través de una proforma generada por esta transaccion.

2. Definiciones

PUERTO: Se refiere separada y/o conjuntamente a las terminales de contenedores de la SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE
CARTAGENA 'y a CONTECAR.

Cargos Anticipados: Servicios aun no prestados los cuales se pueden pagar antes de ser ejecutados.

Proforma: Documento para verificar la liquidacién de uno o mas servicios antes de ser pagados.

Factura: Documento que expresa y acredita la prestacion del servicio e indica su precio.

T.R.M: La tasa de cambio representativa del mercado es un indicador de referencia que marca el precio de la divisa (d6lar) diariamente.
COP: Pesos Colombianos.

USD: Délares Estados Unidos.

PSE: Es el Proveedor de Servicios Electrénicos, que permite a las empresas ofrecer a los usuarios la posibilidad de realizar pagos en
linea. El PSE es un servicio ofrecido por la red ACH la cual agrupa una amplia lista de entidades financieras.
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3. Responsabilidades

Del usuario

El usuario y la compafiia que solicitan facturas deben estar registrados en el sistema SPRCOnLine y tener autorizaciones
correspondientes.

El usuario de la compafiia que realiza el pago debe Autenticarse con datos reales y veridicos y no con datos falsos.

El usuario o compaiiia que realiza pagos, debe aceptar los términos y condiciones de este procedimiento.

Del PUERTO

EI PUERTO es responsable de registrar los pagos realizados a través del Portal de Pagos PSE y generar la factura después de pagada
la proforma.

4. Generalidades

Este procedimiento le permite al usuario:

® Generar cargos de forma anticipada para un NIT, los cuales podran ser pagados a través de una proforma que sera generada
desde esta misma transaccion.

® | os transportadores podran visualizar los cobros que se generaron por concepto de "Movimiento de contenedores por
planeacién”, los cuales podran ser pagados a través de una proforma que sera generada desde esta misma transaccion.

Las proformas generadas por esta transaccion solo podran ser pagadas desde el boton PSE.
Los servicios anticipados que se pueden generar son :

Movilizacion de contenedor vacio para llenado
Ingreso anticipado de contenedor lleno

Retiro de contenedor vacio especifico
Entrega de contenedor vacio al puerto

Retiro de contenedor vacio por caracteristicas

La TRM con que se genero la proforma, debe ser la misma TRM de la fecha en que ésta serd pagada. En caso contrario, se debe
reliquidar.

EI PUERTO se reserva el derecho de permitir disponibilidad de la transaccion que permite la generacion de éstos servicios anticipados

Si se requiere generar cargos para diferentes conceptos, primero se debe generar el cargo para el concepto seleccionado y luego
seleccionar el siguiente concepto y generar el cargo, para luego ser proformados.

Una vez generada la proforma se podra visualizar el PDF con los detalles de los cargos asociados.
Solo se podran generar cargos anticipados para los NITs con los que la compafiia logueada tenga poder/mandato.

Los cargos anticipados que no sean proformados se borraran de forma automatica al dia siguiente de generados.

5. Procedimiento

5.1 Generacion de Cargos Anticipados
El procedimiento de generacién de cargos anticipados por NIT es como sigue:

Ingresar a SPRCOnLine con su usuario y contrasefia
Seleccionar su compafiia
Ingresar al médulo “Facturas”

L]
L]
L]
® Seleccionar la transaccion “FCN — Facturacién Anticipada por Nit” y visualizara la siguiente pantalla:
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USUARIO

« Inicio

- Viajes

« Importaciones

Facturacion y Pagos > Proformas para Pago
Generacién de Facturas. La TRM del dia es:

Terminal: | Seleccione una terminal... v

AGENCTA DE ADUANAS ABCD SAS

» ABC
Facturacion y Pagos

NIT a
Facturar:

BWS - Pago de Facturas PSE
[ ECh=Facturacion Anticinada por it ||
FCP - Soporte de Factura

Cambiar Nit

Cantidad:

« Exportaciones
« Consultas
* Embarques

FCT- Generacion de Facturas ‘

Cargos Generados

| |cC.. |Desaipdén Unit. Total [I)| Cliente

Facturas/Proformas Elaboradas

Usuario | Compafiia

« Transportadores
* Consola EDI

* Cambio de Cia

« Ayuda

* Mensajes

* Salir

= Contactenos

‘ 3

Generar Proforma Para Pago || Eliminar Cargos Anticip

En el campo Terminal; el usuario seleccionara la Terminal para la que desea generar los cargos.

En el campo NIT a Facturar; carga por defecto el NIT de la compafiia a la que esté asociado el usuario. Si desea generar cargos para

un NIT diferente debe dar click en el botén "Cambiar Nit" y digitar el nuevo NIT

Una vez realizados estos pasos vera la siguiente pantalla:

Facturacion y Pagos = Proformas para Pago
Generacion de Facturas. La TRM del dia es:

Terminal: | S0C PORTUARIA REG CARTAGE |+
AGENCIADE ADUANAS ABCD SAS

Cambiar Mit

Conceptos: ) Movilizacién de Contenedeor Vacio para Llenado

P e G

NIT a
Facturar:

(T) Ingreso Anticipado de Contenedor Lieno

(C) Retiro de Contenedor Vacio especifico

i©) Entrega de Contenedor Vacio al puerto

7)) Retiro de Contenedor Vacio por Caracteristicas

Cantidad:

LEnerar Largo

"=}

Cargos Generados Facturas/Proformas Elaboradas

| C... Descripcion Usuario

Unit. Total (EAY| Cliente Compafiia

’ t ) Actualizar

Generar Proforma Para Pago ” Eliminar Cargos Anticipados

[ IMandatorio

En la opcion Conceptos; el usuario debe seleccionar el concepto para el que desea generar el cargo
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En el campo Cantidad; el usuario debe digitar la cantidad de cargos a generar para el concepto seleccionado

Si se requiere generar cargos para varios conceptos se debe realizar el proceso de uno en uno, asi:

Facturacion y Pagos > Proformas para Pago
Generacién de Facturas. La TRM del dia es:

Terminal:  |S0C PORTUARIA REG CARTAGE | ¥

NIT a AGENCIA DE ADUANAS ABCD SAS
Facturar:

Cambiar Hit

ovilizacién de Contenedor Vacio para Llenado

Conceptos:

ngreso Anticipado de Contenedor Lieno
etiro de Contenedor Vacio especifica
ntrega de Contensdor Vacio al pusrto

etiro de Contenedor Vacio por Caracteristicas

Cargos Generados

o

Facturas/Proformas Elaboradas

1 C.. Descripcién Unit. Total L0 Cliente. Usuario Compaiia
x
9, Confirmar Generar
s/ cargo
»
Generar Proform J(__Eliminar cargos Anticipades (30 Adtualizar [IMandatorio

Facturacion y Pagos > Proformas para Pago
Generacién de Facturas. La TRM del dia es:

Terminal:  |SOC PORTUARIA REG CARTAGE | ﬁ

NIT a AGENCIA DE ADUANAS ABCD SAS [
Facturar:
Conceptos: ~

) Movilizacién de Contenedor Vaco para Llenado
) Ingreso Anticipado de Contenedor Lleno

) Retiro de Contenedor Vacio especifico

) Entrega de Contenedor Vacio al puerto

) Retiro de Contenedor Vacio por Caracteristicas

Cargos Generados

Facturas/Proformas Elaboradas

Cant. Descripcién Unit. Total Cliente Usuario Compafiia
1 1 UOOT/SPRC/Conte $9.20 59.20
2 1 Mov LLenado/Conte/vacio/No espec. $443,260.. 5443260
3 1 UOOT/SPRC/Conte $4.60 54.60
4 1 Traslado Temestre Contened $40.40 540.40
»
L Generar Proforma Para Pago.](_ Eliminar Cargos Anticipados (i) Actualizar [IMandator,

Una vez generados los cargos, hacer click en el botén “Generar Proforma Para Pago”
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Facturacion y Pagos = Proformas para Pago
Generacion de Facturas. La TRM del dia es:

Terminal: |S0C PORTUARIA REG CARTAGE | v ﬁ
NIT a 123456785 AGENCIADE ADUANAS ABCD 8AS D
Facturar:

Cambiar Mit

Conceptos: () Movilizacidn de Contenedor Vacio para Llenado

() Ingreso Anticipadoe de Contenedor Lleno
i) Retiro de Contenedor Vacio especifico
(C) Entrega de Contenedor Vacio al puerto

() Retiro de Contenedor Vacio por Caracteristicas

Cargos Generados Facturas/Proformas Elaboradas
| Cant. Descripcion Unit. Total Cliente Usuario Companiia
1 1 UQOT/SPRCI/Conte 39.20 39.20
2 1 Mov LLenado/Conte/vacio/Mo espec... 5443 260.... 5443 260....
3 1 UCOT/SPRC/Conte 54.60 5460
= 1 Traslado Terrestre Contened 340.40 340.40
*

s , Confirmar Generar

: Proforma
[ Aceptar [ Cancelar
]
Generar Proforma Para Pago l[ Eliminar Carges Anticipados ][ 1) Actualizar [ IMandatorio

En el panel de la derecha se reflejaran todas las proformas generadas en los dltimos 7 dias de la siguiente forma:

En la pestafia Cliente: podra visualizar todas las proformas generadas para un cliente por el usuario que esta logueado, dependera del
nit digitado en “NIT a facturar”

En la pestafia Usuario: podra visualizar todas las proformas de los distintos clientes, generadas por el usuario que esté logueado
En la pestafia Compafiia: podra visualizar todas las proformas generadas por los distintos usuarios de la compafiia

Al dar doble click sobre la proforma podra visualizar el PDF de esta.
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Facturas/Proformas Elaboradas

m Cliente IUsuario Compafiia

=] Hoy
=l P-21295003
il P-21295001

Facturas/Proformas Elaboradas

Total (IR Cliente Usuario Compariia

= £} AGENCIA DE ADUANAS ABCD
P-21295006

= £} EXPORTADOR COLOMEIA SA
e P-21295009
g P-21295008
| P-21295007

= £} EMPRESA NACIONAL SAS
P-21295010

Facturas/Proformas Elaboradas

m Cliente Usuario Compafiia

=1 j 20241021
P-21295003
F-21295002
P-21295001

5.2 Cargos de Movimiento por Planeacion

Si existen cargos reales de Movimiento de contenedores por planeacién para el nit digitado, seran visibles para ser proformados.

® Hacer click en el boton “Generar Proforma Para Pago”
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Facturacion y Pagos = Proformas para Pago
Generacion de Facturas. La TRM del dia es:

Terminal: |5C|C PORTUARIA REG C-'-'I.RT.':'-GE|V
MIT {3 2ACETRO T P e CEaaaE
FactLaJrar: e el TRANSPORTE COLOMBLA SAS

Cambiar Nit

Conceptos: (©) Movilizacién de Contenedor Vacio para Llenado
({0 Ingreso Anticipado de Contenedor Ueno
(Z) Retiro de Contenedor Vacio especifico
(T) Entrega de Contenedor Vacio al puerto
(0) Retiro de Contenedor Vacio por Caracteristicas
Cantidad:

Lenerar Largo

Cargos Generados Facturas/Proformas Elaboradas

1 C... Descripcion Unit. Total (LN Cliente Usuaric || Compafiia
1 1  Movimiento/Conte/Vaciofpor Planea. .. 52500000  525000.00 CQ
3
Generar Proforma Para Pago ” Eliminar Cargos Anticipados ”1:} Actualizar [ IMandatorio

Si existen cargos pendientes por proformar por concepto de Movimiento de Contenedor por Planeacién y se generan cargos
anticipados por alguno de los conceptos habilitados, al proformar se generaran dos proformas, una para los cargos reales y otra para
los cargos anticipados. Al dar doble click sobre la proforma podra visualizar el PDF de esta.

Nota: Los cargos anticipados se diferencian visualmente de los reales debido a que tienen un fondo amarillo y los reales tienen fondo
gris
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Facturacion y Pagos = Proformas para Pago
Generacion de Facturas. La TRM del dia es:

Terminal: |50C PORTUARIA REG Cﬁ.RTF'-GElv
RIL 123456785 ' PreoeDe Canicna
Fa.;tgrar: 123520/582 TEANSPORTE COLOMBIA SAS

Cambiar Mit

Conceptos: () Movilizacidn de Contenedor Vacio para Llenado
() Ingreso Anticipade de Contenedor Lleno

(0) Retiro de Contenedor Vacio especifico

() Entrega de Contenedor Vacio al puerto

() Retiro de Contenedor Vacio por Caracteristicas

Cantidad:

Generar Cargo

Cargos Generados Facturas/Proformas Elaboradas
Cliente Usuario Compariia
1 1 UQOT/SPRC/Conte 39.20 39.20 us
2 1 Mov LLenado/Conte/vacio/Mo espec... 5443 260.... 5443 260.... CC
1  Movimiento/ConteVacio/por Planea. .. 525,000.00 525,000.00 O
¥

\i:) Se Generaran dos Proformas
.

[ Aceptar"%[ Cancelar
r‘-l\..#

1 4

Generar Proforma Para Pago l[ Eliminar Cargos Anticipados ][ ) Actualizar [ImMandatorio

Facturas/Proformas Elaboradas

A1 Cliente Usuario Compania

= |ﬂ Hoy
I5] P-21294852
la| P-21294351

5.3 Proceso de Pago

Una vez realizada la proforma, procedemos a realizar el pago de la siguiente forma:
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® Click en el boton PSE
® Diligenciar los campos obligatorios (Marcados con *)

® Click en “Ir a pagar” y redireccionara al portal de pagos para continuar con el proceso

Facturacion y Pagos = Proformas para Pago
Generacidn de Facturas. La TRM del dia es:

Terminal:  [50C PORTUARIA REG CARTAGE |~

NIT a AGENCIA DE ADUANAS ABCD SAS Puome D Crencne
Facturar:
Conceptos: 0 Movilizacién de Contenedor Vacio para Llenado
@ Ingreso Anticipado de Contenedor Lleno
(@ Retiro de Contenedor Vacio especifico
(@) Entrega de Contenedor Vacic al puerto
(©) Retiro de Contenedor Vacio por Caracteristicas
Cantidad:

[ Generar Cargo |

Total a Pagar $630,250

Tipe d= Persenz” [Persona Natural ~
Cargos Generados Facturas/Proformas Elaboradas | :;‘I:_;‘Zre,_: 1
1 C... Descripcién Unit. Total (TA1 | Cliente Usuario Compafiia - -
- Correo Electrénico™:  [[inaperez@abcdsas.com.co
3 [ Hoy Teléfono*: [2010000000
Pl Direccién®; [Cra 2 Nro 3-4]
Tipo: Proforma
ez ] (oo |
1 »
Generar Proforma Para Pago “ Eliminar Cargos Anticipados H ) Actualizar [IMandatorio
Puerto Dt CarTaGENA
Proforma en carrito 1456871
Proforma Valor Intereses
21294953 £630,250 20

Pagar

Al dar click en Pagar abrira la lista de bancos para continuar el proceso de pago en PSE
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Pago a través de PSE

Banco b

BAMNCO FALABELLA -
BAMNCO FINAMNDIMNA 5.A BIC

BANCO GMB SUDAMERIS

BANCO J.P. MORGAN COLOMBIA 5.A,

BANCO MUNDO MUIJER 5.A.

BAR T DT RLIRITHL A S A

Una vez realizado y verificado el pago por PSE, se genera de forma automatica la factura en estado pagada. Al dar click en el boton
"Actualizar” en el panel “Facturas/Proformas Elaboradas”, se adiciona la informacion de la factura generada. Al dar doble click sobre
esta se podra visualizar el PDF de la factura.
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Facturacion y Pagos = Proformas para Pago
Generacion de Facturas. La TRM del dia es:
Terminal: |S0C PORTUARIA REG CARTAGE | ﬁ
NIT a 123456789 AGENCIADE ADUANAS ABCD 8AS D
Facturar:
Cambiar Mit
Conceptos: () Movilizacidn de Contenedor Vacio para Llenado
() Ingreso Anticipade de Contenedor Lleno
(0) Retiro de Contenedor Vacio especifico
(7)) Entrega de Contenedor Vacio al puerto
() Retiro de Contenedor Vacio por Caracteristicas
Cantidad:
Generar Cargo
Cargos Generados Facturas/Proformas Elaboradas
1 C... Descripcion Unit. Total LW Cliente Usuaric || Compafiia
2 |[i# Hoy
P-212594550 F-54502
3
Generar Proforma Para Pago || Eliminar Cargos Anticipados ” t) Actualizar [ IMandatorio

Si va a realizar el pago de una proforma cuya TRM es diferente a la TRM del dia actual, al dar click sobre el bot6n PSE para iniciar el
proceso de pago, le mostrard un mensaje indicando que la TRM con la que se generd la proforma no coincide con la actual, y le pedira
realice alguna de las siguientes acciones:

a) Anular Proforma: esta accién anula la proforma y muestra los cargos los cuales quedaron disponibles para cuando deseen ser
proformados nuevamente.

b) Reliquidar Proforma: esta accién anula la proforma y genera otra con la TRM del dia. Una vez generada la nueva proforma (ya
sea por reliquidacién o anulacion y generacion nuevamente) podra realizar el pago de la forma mencionada anteriormente.
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Mo es posible pagar la proforma, x

TRM desactualizada
[ Anular Proforma ]
[ Reliquidar Proforma .;:II-I-”] ]
[ Cancelar = ]

5.4 Eliminaciéon de Cargos Anticipados

Posterior a la generacion de los cargos, si alin no han sido proformados y desea borrar los cargos se debe dar click en el boton

“Eliminar Cargos Anticipados”, asi:

Cargos Generados Facturas/Proformas Elaboradas
| Cant. Descripcion Unit. Total Cliente Usuario Comparnia
1 1 UOOTISPRCIConte 59.20 59.20
2 1 Mov LLenado/ContelvacioiNo espec... 5443 260.... 5443 .260....
3 1 UOOTISPRCIConte 3460 3460
= 1 Traslado Terrestre Contened 34040 540.40
#
s  Confirmar Eliminar Cargos
\...“"/
[ Aceptar l [ Cancelar
3
Generar Proforma Para Pago ][ Eliminar Cargos Anticipados ][ 1\ Actualizar [ IMandatorio

Se mostrara un mensaje de confirmacion, dar click en "Aceptar" y el sistema elimina los cargos y muestra un mensaje informando que

los cargos anticipados fueron eliminados de forma exitosa.
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Facturacién y Pagos = Proformas para Pago

4 Cargos Anticipados Eliminados

Generacion de Facturas. La TRM del dia es: 3450

Terminal: |S0C PORTUARIA REG CARTAGE |+ ﬁ
NIT a 123456789 AGENCIADE ADUANAS ABCD SAS m———
Facturar:

Cambiar Hit

Conceptos: (©) Movilizacién de Contenedor Vacio para Llenado
(D) Ingreso Anticipado de Contenedor Lleno

(©) Retiro de Contenedor Vacio especifico
iC) Entrega de Contenedor Vacic al puerto

(7) Retiro de Contenedor Vacio por Caracteristicas

Cantidad:

(73]
m
m
=1}
(]
fu
['=]
[=
)

Cargos Generados Facturas/Proformas Elaboradas
| C... Descripcion Unit. Total [ERYY| Cliente Usuario Compaiiia
b
Generar Proforma Para Pago || Eliminar Cargos Anticipados [1,:\ Actualizar [ I™Mandatoric

Nota: Si los cargos anticipados ya fueron proformados no pueden ser borrados

6. Distribucidn

Este procedimiento es de libre distribucion a toda la comunidad y al interior del puerto.

7. Revision

Este Procedimiento debe ser revisado cada vez que se presenta una modificacion en el proceso.

8. Referencias

N/A
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9. Control de Registros

Nombre del Registro Cédigo Lugar de Medio de Proteccion Tiempo Conservacion
Almacenamiento

10. Procedimientos e instructivos relacionados

Proceso Responsable del Proceso Nombre del Procedimiento o Cédigo
Instructivo

11. Registro de Cambios

Revisién Descripcion del Cambio Revisado por Fecha

00 Edicion

12. Anexos
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