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0. Objetivo
Establecer el procedimiento que permita a través de SPRCOnLine:

Generar cargos anticipados para un nit por conceptos de movilización de contenedor vacío para llenado, ingreso anticipado de
contenedor lleno, retiro de contenedor vacío específico, entrega de contenedor vacío al puerto y retiro de contenedor vacío por
características
Proformar los cargos anticipados que fueron generados y efectuar el pago a través de PSE
Proformar los cargos reales de movimientos de contenedores por planeación 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
generarán desde SPRCOnLine cargos anticipados para un nit y realizarán el pago de los servicios que se llevarán a cabo en SPRC y/o
CONTECAR a través de PSE. Los transportadores también podrán visualizar los cargos por concepto de movimiento de contenedores
por planeación, que podrán ser pagados a través de una proforma generada por esta transacción.

 

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 aún no prestados los cuales se pueden pagar antes de ser ejecutados.

Proforma: Documento para verificar la liquidación de uno o más servicios antes de ser pagados.

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

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

COP: Pesos Colombianos.

USD: Dólares Estados Unidos.

PSE: Es el Proveedor de Servicios Electrónicos, que permite a las empresas ofrecer a los usuarios la posibilidad de realizar pagos en
línea. 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 compañía que solicitan facturas deben estar registrados en el sistema SPRCOnLine y tener autorizaciones
correspondientes.

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

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

 

Del PUERTO

El 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 podrán ser pagados a través de una proforma que será generada
desde esta misma transacción.
Los transportadores podrán visualizar los cobros que se generaron por concepto de "Movimiento de contenedores por
planeación", los cuales podrán ser pagados a través de una proforma que será generada desde esta misma transacción.

Las proformas generadas por esta transacción solo podrán ser pagadas desde el botón PSE.

Los servicios anticipados que se pueden generar son :

Movilización de contenedor vacío para llenado
Ingreso anticipado de contenedor lleno
Retiro de contenedor vacío específico
Entrega de contenedor vacío al puerto
Retiro de contenedor vacío por características

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

El PUERTO se reserva el derecho de permitir disponibilidad de la transacción que permite la generación 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 podrá visualizar el PDF con los detalles de los cargos asociados.

Solo se podrán generar cargos anticipados para los NITs con los que la compañía logueada tenga poder/mandato.

Los cargos anticipados que no sean proformados se borrarán de forma automática al día siguiente de generados.

5. Procedimiento

5.1 Generación de Cargos Anticipados

El procedimiento de generación de cargos anticipados por NIT es como sigue:

Ingresar a SPRCOnLine con su usuario y contraseña
Seleccionar su compañía
Ingresar al módulo “Facturas”
Seleccionar la transacción “FCN – Facturación Anticipada por Nit” y visualizará la siguiente pantalla:
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En el campo ; el usuario seleccionará la Terminal para la que desea generar los cargos.Terminal

En el campo ; carga por defecto el NIT de la compañía a la que está asociado el usuario. Si desea generar cargos paraNIT a Facturar
un NIT diferente debe dar click en el botón "Cambiar Nit" y digitar el nuevo NIT

Una vez realizados estos pasos verá la siguiente pantalla:

En la opción ; el usuario debe seleccionar el concepto para el que desea generar el cargoConceptos
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En el campo ; el usuario debe digitar la cantidad de cargos a generar para el concepto seleccionadoCantidad

 

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

Una vez generados los cargos, hacer click en el botón “Generar Proforma Para Pago”
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En el panel de la derecha se reflejarán todas las proformas generadas en los últimos 7  de la siguiente forma: días

En la pestaña : podrá visualizar todas las proformas generadas para un cliente por el usuario que está logueado, dependerá del Cliente
nit digitado en “NIT a facturar”

  :  todas las proformas de los distintos clientes, generadas por el usuario que está logueadoEn la pestaña Usuario podrá visualizar

  :  todas las proformas generadas por los distintos usuarios de la compañíaEn la pestaña Compañía podrá visualizar

Al dar doble click sobre la proforma podrá visualizar el PDF de esta.
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5.2 Cargos de Movimiento por Planeación

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

Hacer click en el botón “Generar Proforma Para Pago”
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 Si existen cargos pendientes por proformar por concepto de Movimiento de Contenedor por Planeación y se generan cargos
anticipados por alguno de los conceptos habilitados, al proformar se generarán dos proformas, una para los cargos reales y otra para
los cargos anticipados. Al dar doble click sobre la proforma podrá 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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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 botón PSE
Diligenciar los campos obligatorios (Marcados con *)
Click en “Ir a pagar” y redireccionará al portal de pagos para continuar con el proceso

 

Al dar click en Pagar abrirá la lista de bancos para continuar el proceso de pago en PSE
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Una vez realizado y verificado el pago por PSE, se genera de forma automática la factura en estado pagada. Al dar click en el botón
"Actualizar" en el panel “Facturas/Proformas Elaboradas”, se adiciona la información de la factura generada. Al dar doble click sobre
esta se podrá visualizar el PDF de la factura.
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Si va a realizar el pago de una proforma cuya TRM es diferente a la TRM del día actual, al dar click sobre el botón PSE para iniciar el
proceso de pago, le mostrará un mensaje indicando que la TRM con la que se generó la proforma no coincide con la actual, y le pedirá
realice alguna de las siguientes acciones:

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

b) Reliquidar Proforma: está acción anula la proforma y genera otra con la TRM del día. Una vez generada la nueva proforma (ya
sea por reliquidación o anulación y generación nuevamente) podrá realizar el pago de la forma mencionada anteriormente.
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5.4 Eliminación de Cargos Anticipados

Posterior a la generación de los cargos, si aún no han sido proformados y desea borrar los cargos se debe dar click en el botón
“Eliminar Cargos Anticipados”, así:

Se mostrará un mensaje de confirmación, 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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Nota: Si los cargos anticipados ya fueron proformados no pueden ser borrados

6. Distribución
Este procedimiento es de libre distribución a toda la comunidad y al interior del puerto.

 

7. Revisión
Este Procedimiento debe ser revisado cada vez que se presenta una modificación en el proceso.

8. Referencias
N/A
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9. Control de Registros

Nombre del Registro Código Lugar de
Almacenamiento

Medio de Protección Tiempo Conservación

   

   

   

 

10. Procedimientos e instructivos relacionados

Proceso Responsable del Proceso Nombre del Procedimiento o
Instructivo

Código

       

       

       

 

11. Registro de Cambios

Revisión Descripción del Cambio Revisado por Fecha

00 Edición    

       

 

12. Anexos
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