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Ingreso al portal

MANUAL PORTAL DE CLIENTE | 2025

Ingresar desde el link indicado por 
Puerto Bahía para acceder a la página 
principal del portal.

Diligenciar los campos de correo 
electrónico y contraseña, luego dar clic 
en Sign in para ingresar.



Ingreso al portal
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Se habilitará la siguiente página donde podrá visualizar su nombre de usuario y una lista 
desplegable que le permitirá seleccionar el cliente del cual va a realizar el pago.
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Después de seleccionar el cliente se habilitarán los campos 
en la parte izquierda de la página. El usuario deberá 
seleccionar el campo de Pagos y Anticipos, el cual le 
permitirá habilitar una nueva ventana.
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Esta nueva ventana le permitirá acceder a opciones para preparar pagos, generar el pago de 
las facturas, generar anticipos o ver el historial de los pagos generados.
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Selección y pago de facturas
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Deberá elegir la opción Preparar pagos, para 
poder visualizar las facturas que están pendientes 
de pagos y seleccionar las que desee pagar.

Seleccione las facturas que desee pagar y 
de clic en el botón Generar Pagos.



Selección y pago de facturas
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Se habilitará una ventana de seguridad que le indicará el número de facturas a procesar: 
de clic en Si, continuar o Cancelar según lo requiera.

Si da clic en Sí, continuar el sistema procesará la 
información y generará la referencia de pago de 
acuerdo con el mensaje.

Referencia generada con éxito: ahora deberá realizar el pago de las facturas para completar el proceso. 
Diríjase a la sección de “Pagos pendientes”, copie el número de referencia y haga clic en “pagar”.



Selección y pago de facturas
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Deberá elegir la opción Pagos pendientes, para poder visualizar: la cantidad de facturas seleccionadas, 
el icono para visualizar el número interno de las facturas, el monto total a pagar, el número de 
referencia, el estado y la opción de pagar.

Deberá copiar el número que aparece en la referencia y dar clic en el botón pagar, que lo remitirá 
hasta la página de PSE.



Selección y pago de facturas
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En esta página deberá pegar el número de referencia, y dar clic en la opción pagar.

Una vez ingrese la opción pagar, la página lo llevará a una nueva ventana la cual le mostrará 
la información detallada de lo que pagará. Deberá dar clic en la opción pagar.
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Se habilitará esta nueva ventana con la información del pago, deberá seleccionar el banco 
de su preferencia para generar el pago y debe dar clic en la opción continuar.

Antes de realizar su pago, por favor verifique la siguiente información:



Selección y pago de facturas
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Deberá ingresar los datos de correo electrónico registrado en PSE y dar clic en el icono Ir al 
Banco, que lo dirigirá a la plataforma del banco seleccionado, donde deberá incluir la 
información que sea solicitada para continuar con el proceso interno de cada banco.
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Generar Anticipo y realizar pago
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Para realizar un anticipo deberá dirigirse 
a la opción de Generar Anticipos.

En este campo deberá digitar el valor por el 
cual va a realizar el anticipo y luego dar clic en 
el botón Generar Anticipo, esto le permitirá 
generar una referencia de pago, la cual deberá 
copiar para poder realizar el pago.

Para completar el proceso, ahora deberá realizar el pago del anticipo. Copie el número de referencia y 
haga clic en “depositar”.



Generar Anticipo y realizar pago
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En la parte inferior de la página podrá visualizar la información detallada del depósito que acaba de crear 
con: El número de referencia, la fecha en que se está realizando la transacción, el monto a pagar, el 
estado de la transacción, las acciones de pagar o cancelar.

Deberá copiar el número de referencia y dar clic en la opción “depositar”, que lo remitirá hasta 
la página de PSE.



Generar Anticipo y realizar pago
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En esta página deberá pegar el número de referencia, y dar clic en la opción pagar.

Que lo llevará a una nueva ventana la cual le mostrará la información detallada de lo que pagará. 
Deberá dar clic en la opción pagar.



Selección y pago de facturas
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Se habilitará esta nueva ventana con la información del pago, deberá seleccionar el banco de su 
preferencia para generar el pago y debe dar clic en la opción continuar.

Antes de realizar su pago, por favor verificar la siguiente información:
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Deberá ingresar los datos de correo electrónico registrado en PSE y dar clic en el icono Ir al Banco, que lo 
dirigirá a la plataforma del banco seleccionado, donde deberá incluir la información que sea solicitada 
para continuar con el proceso interno de cada banco.
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Historial de pagos “mis pagos”
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Para poder visualizar los pagos que ha realizado deberá dirigirse a la opción “Mis Pagos” donde podrá ver el 
historial de las transacciones que ha generado, tanto para pago de facturas como de anticipos.



puertobahia.com.co

atencionalcliente@puertobahia.com.co

https://www.facebook.com/SPPuertoBahia.s.a
https://www.instagram.com/sp.puertobahia/
https://www.linkedin.com/company/sppuertobahia/?viewAsMember=true
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