
INSTRUCTIVO DE FACTURACIÓN 



INSTRUCTIVO DE FACTURACIÓN EN EL PORTAL

Paso 1: Ingresar al portal de Spb y digitar 
usuario y contraseña 
http://172.25.215.71:8080/portal/#/

Paso 2 : Realizar la autenticación para el 
doble factor

Paso 3 : Ingresar al menú de facturación 



Paso 4 : Dentro del menú de facturación dar 
clic en la opción “Crear factura”

Paso 5 : 
• Escoger el tipo de carga (Granel – Contenerizada – Suelta) 

*Campo requerido
• Modalidad (Importación – Exportación)  *Campo requerido
• NIT Propietario (Numero Nit Importador y Exportador)

• Numero contenedor 
• Numero Bl  *Campo requerido
• Línea marítima
• Numero de visita 

Dar clic en el botón consultar una vez diligenciada la información 



Paso 6 : Después de suministrar la información de los campos
requeridos Seleccionar los contenedores a facturar y dar clic en
“GENERAR LIQUIDACIÓN”

Paso 7. Dar clic en el calendario para seleccionar la fecha de la
liquidación del servicio.
En el caso de el almacenaje se habilitará un rango de 10 días con
el fin de prevenir, controlar y disminuir las solicitudes de
devolución de las mismas que no son causadas.



Paso 8:  Podemos observar los servicios a facturar con cantidad, valor, TRM  y 
Descripción 
• Dar clic en el botón “GENERAR FACTURA”  
• Dar clic en descargar  “Excel” para visualizar la información y poder utilizar o 

guardar la liquidación de los servicios si lo requiere.
• Dar clic en  descargar “PDF” para visualizar la información en este formato.

Paso 9: En el caso de rechazar la factura por una duda en el 
cobro de los servicios facturados
• Damos clic en el botón “RECHAZAR”
• Diligenciamos el motivo del rechazo 
• Dar clic en enviar



Paso 10. Dar clic en confirmar para finalizar la factura si estamos de acuerdo con la 
liquidación generada.
Dar clic en el botón “CANCELAR” para no generar la factura  

Paso 11. Si aceptamos los cobros relacionados en la liquidación 
nos mostrara un aviso confirmando que la factura fue generada 
con éxito.
Podremos visualizar un borrador con la información de la 
factura hasta que la original sea tramitada por PL-COLAB y la 
DIAN.



Para la consulta de las liquidaciones rechazadas por los clientes tenemos la grilla el cual podemos visualizar de la siguiente forma.

• Dar clic en el menú de facturación.
• Dar clic en “Mensaje de cargos”  esta grilla suministra a el auxiliar de facturación  la información  de rechazos por parte del cliente antes de generar la 

factura y convertirse en una reclamación.
• Dar clic en resolver una vez le demos la respuesta al cliente ; El seguimiento para este proceso es poder brindar una oportuna facturación o solución al 

cliente. 



Una vez puesto en marcha la autogestión de la facturación  en el portal la carga debe tener la facturación de servicios causados antes de salir del terminal y pagada según 
los acuerdos correspondientes de cada cliente.

Asignación 

Cliente-Agente

Facturación

Autogestión

Creación Orden Cita

Debe existir mandato vigente Se debe generar la factura por 
todos los servicios causados 

• Cliente Cash: La factura 
debe estar cancelada.

• Cliente Crédito: La factura 
puede estar solo generada

Valida pagos y servicios 
pendientes  de acuerdo a:
• Cliente Cash
• Cliente de Crédito:

Retiro de carga


