
INSTRUCTIVO ESTUDIANTES - SOLICITUD DE PREPARATORIOS 
 

1. Para ingresar al sistema académico, puedes ir a la página de la universidad 
ugc.edu.co y seleccionar la sede Bogotá. 

 

 
 
 

2. Dar clic en el botón acceder, como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 



3. Debes digitar tu usuario y contraseña para ingresar (credenciales que utilizas 
regularmente para los servicios UGC). 

 

 
 

4. Al ingresar, encontrarás el menú principal en el costado izquierdo, allí estarán las 
diferentes opciones que tienes para interactuar con el sistema. 

  



 
 

5. Debes elegir la actividad llamada “Solicitud de opción de grado” 
 

 
 

6. Para realizar tu solicitud de preparatorio, debe seleccionar el registro con tus datos, 
luego seleccionar “Solicitar Opción de Grado” 

 

 

 
 

● Después podrás elegir el preparatorio de tu preferencia  



 
 
NOTA: Debes tener en cuenta los requisitos para solicitar un preparatorio, tales como el 
nivel, el promedio acumulado y el % del pensum cursado 

 
 

● Luego se debe elegir el preparatorio deseado, podrás escoger la fecha y hora de 
presentación 

 

 
 

● Una vez estés seguro de la información seleccionada podrás finalizar la solicitud en 
el botón “Seleccionar” 



 
 

● En la parte inferior podrás ver el detalle de los preparatorios que has solicitado  
 

 
● Por último podrás ver el recibo generado en la opción “Recibo de pago de matrícula 

y otros derechos” 

 



● Puedes hacer el pago en línea, a través de la opción “Pago en línea PSE” o a través 
de página de la Universidad opción “Impresión de recibos solicitados” 
 

 
 

 


