
 

 

Guía de pago en SIGAA  
(Derechos académicos Universidad y Colegio de la UPB) 

 
 
En caso de tener dudas sobre cómo realizar tu pago: 
Línea de Asesoría Integral: 448 83 88 – correo electrónico: asesoria.integral@upb.edu.co - 
WhatsApp: 313 603 56 30 - 312 267 58 67 
Horario de atención: lunes a viernes 7:00 a.m. a 7:00 p.m. y sábados 8:00 a.m. a 12:00 m. 
 
Es un canal puesto al servicio de la Comunidad Universitaria, en el que podrás pagar los 
productos y servicios que se relacionan a continuación: 
 

Categoría Servicios y/o productos 

Derechos 
académicos 
Universidad 

Certificados académicos y financieros, Duplicado carné de pregrado y 
postgrado, Derechos de grado pregrado y postgrado, Diploma 
Bachillerato Canónico, Diploma cursos de Teología, Duplicado de 
diploma, Estudio de homologaciones, Recargo por inasistencia a 
grados, Carné de egresado. 
Examen de: Suficiencia, extraordinarios y supletorios, preparatorios, y 
Centro de Lenguas 

Derechos 
académicos Colegio 

Certificados académicos y financieros, Ceremonia de grado 11°, 
Preparación y ceremonia de primera comunión, Preparación y 
ceremonia de primera confirmación, Salidas escolares (Convivencias 
grados 4° a 9°), Salidas escolares (Retiros espirituales grado 11°), 
Duplicado carné estudiantil, Pruebas Saber 11, Papelería Grados Jardín 
a 10°, Papelería Grado 11°, Orientación vocacional. Grados 10° y 11°, 
Salidas escolares (Encuentro de formación espiritual y crecimiento 
humano grado 10°), Salidas Escolares (Encuentros formativos, 
Transición a 9°), Carné egresado, Actividades lúdico recreativas y de 
motricidad, Salidas escolares (Convivencias Jardín a 3°) 

Matrículas Pregrado, postgrado, colegio, Formación Continua, Centro de Lenguas 
 

Para realizar tu pago ten en cuenta: 
- Puedes pagar con tarjeta débito (cuenta de ahorros o corriente) o con tarjeta crédito a 

través de las franquicias Master, VISA, DINERS y American Express 
       Para utilizar este medio de pago, debes tener en cuenta: 

 Tener activa su segunda clave 
 Tener aprobado el monto que necesita para transacciones diarias 

según su entidad financiera. 

mailto:asesoria.integral@upb.edu.co


 

 

Para realizar el pago de los derechos académicos de Universidad y Colegio, te invitamos a 
llevar a cabo los siguientes pasos: 
 

 

1. Ingresa al portal web de la 
Universidad (www.upb.edu.co) y 
selecciona la opción ubicada en la 
parte superior “SIGAA”. 

 
También puedes ingresar directamente 
al enlace  
https://www.upb.edu.co/es/pagos 
que te llevará a la página de pagos de 
la Universidad y haz clic sobre el botón 
SIGAA. 

 

2. Ingresa ID Usuario (con los ceros) y 
contraseña asignada e inicia 
sesión. 

En caso de presentarse alguna dificultad con el 
acceso al SIGAA, puedes ingresar a las siguientes 
opciones: 

 
Olvidé mi contraseña: sigue las 
instrucciones e ingresa los datos que te 
solicita el sistema. Posteriormente te 
llegará un correo electrónico con los datos 
necesarios para reasignarla. 

Cambiar mi contraseña: permite cambiar 
tu contraseña por una nueva. Por 
seguridad, te sugerimos cambiar la 
contraseña de acceso periódicamente. 

http://www.upb.edu.co/
https://www.upb.edu.co/es/pagos


 

 

 

3. Desde el menú principal, 
selecciona la opción “Estudiantes”. 

 

4. Selecciona la opción “Solicitud de 
servicios”. 

 

5. Selecciona la opción “Solicitud de 
servicio”. 

Nota: En la opción “Ver status de 
solicitud de servicio” puedes consultar 
el estado de tus solicitudes realizadas 
previamente para conocer su estado o 
retomar el proceso de liquidación y 
pago si este aún se encuentra vigente. 



 

 

 

6. Selecciona la Categoría y el 
Servicio que se deseas solicitar. 

Nota: Los servicios se habilitan de 
acuerdo al perfil del usuario que los 
consulta (Colegio, pregrado, 
postgrado, Centro de Lenguas). 

 

7. Al seleccionar un servicio, es 
común que se relacione un texto 
indicando características del 
mismo para ayudarte a gestionar el 
servicio que realmente requieres. 

En la parte inferior de la página, se relacionan los 
siguientes botones: 
Continuar: continúa con el proceso de solicitud, 
liquidación y pago de un servicio. 
Anular: anula la solicitud del servicio 
seleccionado. 
Búsqueda por texto: permite realizar búsqueda 
de servicios por categoría o nombre del servicio. 

 

8. Haz clic en el botón Continuar para 
pasar a la página de Términos y 
condiciones definidos para cada 
servicio. 

Luego de leer la información, haz 
clic en el botón Continuar. 



 

 

 

9. En la página Detalle de solicitud de 
servicio diligencia los campos con 
la información requerida. En la 
parte inferior de la página se tienen 
dos opciones: 

Guardar: continúa con el proceso de 
solicitud, liquidación y pago de un 
servicio. 
Anular: anula la solicitud del servicio 
seleccionado. 

Nótese que en esta página se 
relaciona el nombre del servicio, la 
descripción del servicio y la fecha 
de entrega estimada (por ejemplo 
para los certificados) 

 

10. Luego de Guardar cambios, pasa a 
la pantalla donde se visualiza el 
estatus de la solicitud de los 
servicios, allí se relacionan todos 
los servicios que has solicitado y la 
información de cada servicio como 
el nombre, la fecha de la solicitud, 
fecha estimada de entrega, status y 
fecha de pago. 

Para continuar con el proceso, se 
haz clic en el número de servicio 
que requieres liquidar. 



 

 

 

11. Se direcciona a la pantalla de 
Edición de servicio donde se puede 
eliminar, modificar o agregar un 
comentario y revisa los datos 
diligenciados, datos con los que se 
liquidará y pagará el servicio. 

En la parte inferior de la pantalla se 
relacionan las siguientes opciones: 

Guardar: guarda los cambios 
realizados en el campo Comentarios al 
servicio. 
Menú anterior: regresa al menú 
anterior donde se visualiza el status de 
la solicitud del servicio. 
Solicitud de Anulación: anula la 
solicitud del servicio seleccionado. 
Realizar Pago: continúa con el proceso 
de liquidación y pago de un servicio. 

 

 

12. Haz clic en el botón Realizar Pago, 
te direcciona a la pantalla 
Opciones de pago, allí debes 
activar la casilla de verificación de 
la opción Pago en línea o Pago en 
Bancos según desees. 

Adicionalmente se relacionan los 
botones: Pagar:  continúa con el 
proceso de liquidación y pago de un 
servicio. 
Anular: anula el proceso de pago del 
servicio seleccionado. 



 

 

 

13. Selecciona la opción “Pago en 
línea” y haz clic en el botón 
“Pagar”, se relacionan los datos del 
estudiante, el servicio y el valor a 
pagar. Te sugerimos verificar los 
datos antes de continuar con el 
proceso de pago por internet. Haz 
clic en el botón “Proceder con el 
pago”. 

 

14. Continúa con la transacción 
diligenciando los datos solicitados. 
Para realizar el pago por internet se 
tienen dos opciones: 

• Pago por PSE (débito a cuentas de 
ahorro o corrientes) o  

• Pago con tarjetas de crédito de la 
franquicia Visa, Mastercard, American 
Express o Diners. 

Diligencia la información solicitada, haz 
clic en el botón de la opción 
seleccionada para pagar (PSE o tarjetas 
de crédito) y a partir de este paso, el 
sistema te direccionará a la sucursal 
virtual de la entidad financiera 
dependiendo de la forma de pago o 
franquicia seleccionada. 

Luego de finalizado el proceso, 
recibirás un comprobante del pago en 
su correo electrónico. 



 

 

 

 

 

15. Selecciona la opción “Pago en 
Bancos” y haz clic en el botón 
“Pagar”, se genera la colilla de 
pago en formato pdf. En ella se 
relaciona información como los 
nombres y apellidos del 
estudiante, documento de 
identidad, nombre del servicio, 
conceptos y fecha límite de pago. 

 

16. Esta colilla podrás imprimirla en 
impresora láser para hacer tu pago 
de manera física en las entidades 
financieras o corresponsales 
bancarios con los cuales la 
Universidad tiene convenio. 


