
Instructivo de Solicitud de
postulación a Certificación 

 S I G A A

 U P B T E C



Clic en la  pestaña
“Estudiantes”

 Ingresa a la opción “Proceso
de Titulación” y sigue los cinco

(5) pasos del proceso.



Ingresa al autoservicio por
medio del link

http://www.upb.edu.co y da clic
en Acceso a SIGAA.​

Luego registra las
credenciales de acceso y

da clic en Acceder



1. Actualizar Datos Personales

Nota: Revisar muy bien
la información personal
registrada en el sistema

y actualizar los datos
que se requieran, dado

que más adelante se
necesita para continuar

la comunicación con
Unidades Académicas.​

Nota 2: En caso de actualización de sus datos de
contacto debe realizarlo por SIGAA antes de iniciar el

proceso; en caso de modificación de nombres, apellidos
u otra información de su documento de identidad deberá

enviar el soporte al correo a
calidaddeldato.monteria@upb.edu.co



2. Crear solicitud de titulación

Luego de actualizar sus datos, continua con el proceso :  

a) Una vez ingrese a crear su
solicitud, el periodo que le

muestra  en “seleccionar un
periodo” es sólo informativo y
corresponde al último período
donde realizó una matrícula.

Para continuar da clic en
“Enviar”​

Selecciona la pestaña 



2. Crear solicitud de titulación

b). Selección de
Currículum: El sistema
muestra el programa o

los programas a los que
podría aplicar para la

certificación

Selecciona
“Grado principal” 

Clic en
“continuar”​



2. Crear solicitud de titulación

Nota: Cuando no cumple
con los créditos

estipulados de su
programa para acceder a

la solicitud de
certificación, le muestra el

siguiente mensaje “No
cumple con los créditos
mínimos para solicitar

certificación”. 

 En caso de presentar
retenciones se generará el

siguiente mensaje



2. Crear solicitud de titulación

c). Selecciona la fecha
de la ceremonia de

Certificación y da clic
en “Continuar”​



2. Crear solicitud de titulación

d). Por último, aparece un
resumen de la solicitud

realizada. Da clic en “Enviar
Solicitud” para guardarla​



2. Crear solicitud de titulación

Y  muestra el siguiente mensaje,
confirmando el envío de la solicitud

Las solicitudes se
anularán a los 3
días de no verse
reflejado el pago
en su estado de

cuenta.



Nota. Tener presente que, si no se realizó la solicitud de titulación del
punto 2, el sistema no le permitirá diligenciar este punto y mostrará el
siguiente mensaje: “Actualmente no tiene solicitudes de titulación activas,
no se puede realizar el cargue de documentos”.

Aquí deberá cargar los siguientes documentos:

3. Cargar documentos para titulación

Foto tipo documento para carné (en formato JPG)
Documento de identidad (en formato PDF)



3. Cargar documentos para titulación
a). Al Ingresar encontrará el listado de los documentos a cargar

con el “Estado” en que se encuentra cada uno. 

Clic en “Agregar
documento”



3. Cargar documentos para titulación
b). Esto lo remite a otra página donde

se encuentran las especificaciones del
documento a cargar. Da clic en “Elegir

archivo”, buscar el documento,
seleccionarlo y da clic en “Abrir” para
cargarlo. Por último, clic en “Registrar
archivo” para completar la operación.



3. Cargar documentos para titulación
EJEMPLO DE FOTO PARA CARNÉ DE EGRESADO:

c). Después de Registrar el archivo, dar clic en “Enviar de
todos modos”.



3. Cargar documentos para titulación
d). Si el documento

cumple con los
requerimientos de cargue,

se reflejará el siguiente
aviso “Archivo cargado

satisfactoriamente”. 

Dar clic en “regresar al
inicio” para retornar a la

página de cargue de
documentos.

e). Repetir el mismo proceso
hasta completar toda la

documentación



3. Cargar documentos para titulación

f). Una vez
agregados todos
los documentos,
el estado de cada
uno se modifica
a “Ingresado por
el estudiante” 

Es muy importante dar clic en Solicitar
Validación” para que sean validados por el

personal académico.



3. Cargar documentos para titulación
g). Luego de

“Solicitar validación”
se muestra una

notificación
confirmando el envió

de la información. 

Al regresar a la
página puede

visualizar el cambio
del estado de cada

documento “En
Validación”.

Dar clic en
“Regresar página

anterior” 



3. Cargar documentos para titulación
h). El personal administrativo en la validación, asigna el
estado a cada documento y en caso de cumplimiento el 

 Estado se visualizará como “Aprobado”

Nota: Si el documento es rechazado debe repetir el
procedimiento, cargando el

documento con las correciones y recuerda dar clic en
“solicitar validación” 



3. Cargar documentos para titulación

Nota 1: Es importante que el estudiante este consultando el estado de
los documentos cargados por el Autoservicio SIGAA, en este mismo
módulo por si requiere cargar nuevamente un documento que no
corresponde.

Nota 2: El paso 4 “Pagar derechos de Certificación” se debe realizar
una vez cargue los documentos de grado por el Autoservicio SIGAA. 

Nota 3: Las solicitudes se anularán a los 3 días de no verse reflejado el
pago en su estado de cuenta.



4. Pagar derechos de Titulación

a). En este punto debe
seleccionar la categoría
“Derechos de Grado -
Certificación TyT” y en

servicio seleccionar “Pago
Certificación UPBtec

Montería” Seguidamente
dar clic en “Continuar”.

Nota: Para el pago de derechos de certificación, se
recomienda realizar el pago  el mismo día de la

generación de la factura.



4. Pagar derechos de Titulación

b). En la página siguiente se reflejarán los términos y
condiciones del pago del servicio. Leer detalladamente

las indicaciones del proceso. Luego da clic en
“Continuar”.



4. Pagar derechos de Titulación

c). En la siguiente
página diligenciar el

formulario. Importante:
seleccionar la talla e

indicar su estatura para
la TOGA 

Clic en
“Guardar”



 d). Se muestra un resumen del servicio. Da clic en el
Número de servicio resaltado en Azul.

4. Pagar derechos de Titulación

Seguidamente dar clic
en “Realizar Pago” para
seleccionar la opción de

pago.



 Da clic en realizar pago

Pagar el servicio

Opciones de pago 

Para realizar el pago
encontraras 2 opciones:



Opciones de pago

Nota: Para realizar el
pago en Línea da clic

en el boton y proceder
con el pago, el cual te
llevará al banco de tu

preferencia. 



Opciones de pago 

Nota: Para realizar el pago en Bancos debe
descargar la factura y acercarse al banco

referenciados en la misma. 



5. Ver solicitudes

En este campo se visualiza la solicitud de grado
realizada en el punto 2.

Nota: Aquí finaliza el proceso por
parte del estudiante.

Una vez cumplidos todos los
pasos anteriores, su solicitud

entrará en revisión por parte de
la Unidades correspondientes,

cuya finalidad es realizar la
verificación del cumplimiento de

requisitos para optar su título.



Seguimiento estado de  proceso de Certificación por parte del aspirante 

a) Selecciona la
pestaña 

b) Luego despliegue la pestaña
donde se encuentra relacionado el

programa y seleccionar. Para
continuar da  clic en “Consulta

estado protocolo”

c). En esta página se reflejarán  el
estado del proceso de
Certificación, revise

detalladamente, cualquier
inquietud comunicarse con la
Coordinación de su programa


