
 

1. Ingresar a la página web de la Universidad 
Pontificia Bolivariana (www.upb.edu.co) y 
seleccionar la opción ubicada en la parte 
superior derecha “Acceso a SIGAA”. 

 

 

2. Ingresar ID Usuario (con los ceros) y NIP 
(contraseña asignada). Por defecto, el 
sistema asigna la fecha de nacimiento 
registrada en el SIGAA (DD/MM/AA), dos 
últimos dígitos del año. 

 

3. Seleccionar la opción “Acceso”. 

En caso de tener alguna dificultad con el 
acceso al SIGAA por favor comunicarse con 
Formación Continua a los teléfonos 354 45 
08 o al correo electrónico 
formacioncontinua@upb.edu.co 

 

4. Seleccionar la opción “Estudiantes”. 

 

5. Seleccionar la opción “registro de cursos y 
estado de cuenta”. 

http://www.upb.edu.co/


 

6. Seleccionar la opción “Generación de 
colilla de pago y pago en línea (Pregrado, 
postgrado, formación continua e 
idiomas)”. 

 

7. Seleccionar el periodo académico 
“Formación Continua, Centro de Lenguas y 
Postgrado”. Luego la opción “Continuar”. 

 

8. Click en el botón “Estimación cuota de 
inscripción”. 

 

9. Como la liquidación se realiza para un 
periodo de Formación Continua, se 
relaciona el NRC y el nombre del curso 
inscrito. Se continúa seleccionando la 
opción “Ver Estimación”. 



 

10. Se mostrarán los conceptos a facturar, la 
fecha límite de pago y el valor a pagar. Se 
tienen dos opciones: “Mostrar Colilla” o 
“Pagar por internet”. 

 

 

11. Aparecerá la información del programa de 
Formación Continua al cual se encuentra 
matriculado. Se continúa seleccionando la 
opción que se habilite debajo del recuadro 
“Modalidades de Pago” y luego dando 
click en el botón “Aplicar Modalidad de 
Pago”. 



 

12. En la siguiente pantalla se relaciona el 
resumen de las obligaciones y deducciones 
con las cuales se realizará la liquidación, 
además de relacionar el cálculo de 
intereses de mora, cargos y saldos a favor 
de otros periodos, fechas límite de pago y 
montos por recargo extemporáneo. Luego 
de validar la información relacionada, se 
continua dando click en el botón “Obtener 
Comprobante o Realizar Pago”. 

 

13. Se relaciona la información de las colillas 
generadas, el número de referencia, el 
valor a pagar o valor pagado, fecha de 
vencimiento y el estado de la colilla que 
puede ser “Generada” o “Pagada”. 
Adicionalmente se relacionan dos 
opciones: “Ver Recibo” y “Realizar Pago”. 

 

14. Al seleccionar la opción “Realizar Pago” o 
“Pagar por Internet”, se relacionan los 
datos del estudiante y el valor a pagar. Se 
sugiere verificar los datos antes de 
continuar con el proceso de pago por 
internet. Dar click en el botón “Continuar”. 



 

15. Se 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. 

** Si la persona que va a realizar el pago, se 
encuentra por fuera de Colombia, deberá 
realizarlo únicamente con tarjeta de crédito. De 
lo contrario deberá realizar una consignación o 
giro desde el exterior a la cuenta de la 
Universidad. (Verificar instructivo de giros desde 
el exterior)  

Se continúa el proceso de pago dando click 
en el botón “Proceder con el pago”. 



 

16. Se diligencia la información solicitada, se 
da click en el botón “Proceder con el 
pago” y a partir de este paso, el sistema 
direcciona al usuario a la sucursal virtual 
de la entidad financiera dependiendo de la 
forma de pago o franquicia seleccionada. 

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

Colilla de pago de pregrado o postgrado: 

 
 
Colilla de pago de Formación Continua: 

 

17. Si usted por el contrario selecciona la 
opción “Ver Recibo” o “Mostrar colilla”: 



 

 

 

18. 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 
curso, obligaciones, deducciones y fecha 
límite de pago. 

 

19. Esta colilla se imprime en impresora láser 
para facilitar la lectura del código de 
barras en las entidades financieras 
relacionadas en la parte inferior izquierda 
de la misma. 


