
 

Solicitud de Retiros de Estudiantes de Carrera de 
Tercer Nivel de Grado 

 
El artículo 73 del Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de 
Educación Superior señala: “Retiro de asignaturas, cursos o sus equivalentes.- .- Un 
estudiante que curse una carrera o programa podrá retirarse voluntariamente de una, 
algunas o todas las asignaturas, cursos o sus equivalentes en un período académico. 
Las IES definirán en su normativa interna las disposiciones que aplicarán al retiro de 
asignaturas, cursos o sus equivalentes, así como los plazos y condiciones para el efecto. 
 
Los casos de retiro por situaciones fortuitas o de fuerza mayor debidamente 
documentadas de una, algunas o todas las asignaturas, cursos o sus equivalentes en 
un período académico que impidan la culminación del mismo, serán conocidos y 
aprobados por la instancia correspondiente en cada IES, en el momento que se 
presenten. 
 
En caso de retiro voluntario y retiro por caso fortuito o fuerza mayor debidamente 
justificado, la matrícula correspondiente a estas asignaturas, cursos o sus equivalentes, 
quedará sin efecto y no se contabilizará para la aplicación de lo establecido en el artículo 
84 de la LOES referente a las terceras matrículas y el artículo 74 del presente 
instrumento”. 
 
Con el fin de facilitar la ejecución y seguimiento de los trámites de Retiros de Estudiantes 
de Carrera de Tercer Nivel de Grado, estos se realizarán a través del sistema de gestión 
por procesos COBUS BPM, como se detalla en el presente documento. 
 
En caso de que se presente cualquier inconveniente para la ejecución del trámite de 
retiro, por favor remitir un correo a la dirección soporteacademico@yachaytech.edu.ec 
 
1. Ingreso de la Solicitud de Retiro de Estudiantes de Carrera de Tercer Nivel de 

Grado 
 
Paso 1 Ingresar al sistema de gestión por procesos COBUS BPM a través del 

siguiente link: 
https://bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/ 
 
Asimismo, dentro de la página web institucional, en la sección de 
estudiantes, puede acceder al sistema: 
 

mailto:soporteacademico@yachaytech.edu.ec
https://bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/


 

 
 

 
 

Paso 2 Colocar el usuario (sin el dominio @yachaytech.edu.ec) y clave que maneja 
para el correo electrónico y demás sistemas académicos: 

 



 

 
Dar un “enter” o dar click en la imagen de “portal”. 
 

Paso 3 Seleccionar la opción “Nuevo” del menú del lado izquierdo y escoger el 
trámite de “Retiro Estudiantes Carrera”: 
 
 

 
 

Paso 4 Se desplegará el formulario. Completar los siguientes campos: 
 
Datos Generales 
 

 
 
✓ Cédula / pasaporte del solicitante: ingresar su número de identificación 

oficial, sea este su cédula o pasaporte. 
✓ Correo electrónico personal: ingresar su correo electrónico personal de 

uso habitual, no ingresar el correo de la Universidad. 
✓ Celular: ingresar su número de celular. En caso excepcional, de no tener 

un número de celular, ingresar el número de teléfono convencional donde 
podamos contactarlo. 

✓ Tipo de Retiro: seleccionar de la lista desplegable 

 
 
 
 
 
 



 

✓ Alcance de Retiro: seleccionar de la lista desplegable 

 
 
 

✓ Escuela a la que pertenece: seleccionar de la lista desplegable. 

  
 
(Para el caso de la carrera Educación en Ciencias Experimentales 
seleccionar “No pertenece a ninguna de las Escuelas listadas”) 
 

✓ Carrera: seleccionar de la lista desplegable, conforme a la Escuela que 
seleccionó previamente. 
 

  
 

✓ Período Académico: Seleccionar de la lista desplegable 

 
 
 

✓ Tipo de Período Académico: Seleccionar de la lista desplegable. 

 
 

✓ Analista/asistente de la Escuela: Seleccionar la Asistente/ Analista de 
su Escuela para que atienda la solicitud. A continuación, se muestran los 
nombres y apellidos de las personas entre las cuales deberá seleccionar 
la que corresponda: 
 

 
 
 



 

Escuela Asistente 

Escuela de Ciencias Agropecuarias y Agroindustriales:  Escobar Landázuri Ana María 

Escuela de Ciencias Biológicas e Ingeniería Alarcón Félix Karla Estefanía 

Escuela de Ciencias de la Tierra, Energía y Ambiente Terán Rosales Andrea Yolanda 

Escuela de Ciencias Físicas y Nanotecnología Cifuentes Tafur Evelyn Carolina 

Escuela de Ciencias Matemáticas y Computacionales Medina Brito Daisy Margarita  

Escuela de Ciencias Químicas e Ingeniería Yépez Merlo Mariela Soledad 

Carrera de Educación en Ciencias Experimentales  Caragulla Guevara Geovany Mesías 

 
Conforme al tipo de retiro seleccionado, se desplegarán los campos 
adicionales que debe completar: 
 

a. Retiro voluntario o por caso fortuito o fuerza mayor de una o algunas 
asignaturas (no todo el período) 
 
Si su solicitud de retiro es de forma voluntaria o por caso fortuito o fuerza 
mayor de una o algunas asignaturas (no todo el período), completar los 
siguientes campos: 
 

 
 
✓ Código asignatura: ingresar el código de la asignatura de la que solicita 

el retiro. Este código lo puede visualizar en el Moodle. 
✓ Nombre asignatura: ingresar el nombre completo de la asignatura en la 

que solicita el retiro.  
 

Nota: En caso de que la asignatura en la que solicite retiro sea co-requisito 
de otra, se procederá con el retiro de dichas asignaturas. 

 
Si requiere ingresar más de una asignatura, realizar clic en la imagen de 
“+” para crear una nueva fila: 
 

 
 

▪ Voluntario 
 

✓ Colocar los motivos por los que solicita el retiro voluntario: 
 

 
 

✓ Solicitud de retiro voluntario: Dar clic sobre la imagen de PDF para que 
se genere la solicitud: 
 



 

 
 
El archivo deberá desplegarse al lado derecho; descargarse y verificar 
que todos los campos del documento se encuentren correctos: 
 

 
 
IMPORTANTE: Si se identifica un error o se debe modificar un campo del 
formulario en el BPM, obligatoriamente debe generar nuevamente la 
solicitud, dando clic sobre la imagen de PDF. Descargar el documento y 
verificar que el cambio se vea reflejado en el documento. 
 

 
 
Enviar la solicitud dando clic en el botón “Enviar Documento”: 
 

 
 
Tras lo cual aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 

▪ Caso fortuito o fuerza mayor 
 

 
 

✓ Razón solicitud: seleccionar la categoría de su situación fortuita o de 
fuerza mayor: 
 



 

  
 
Si no corresponde a ninguno de los descritos, seleccionar la opción 
“otros” y completar el campo que se desplegará: 
 

 
 

✓ Justificación: completar detalladamente la situación fortuita o de fuerza 
mayor que se encuentra atravesando. La descripción debe ser clara y 
completa, ya que a partir de esta justificación se analizará la procedencia 
o no de la solicitud. 
 

✓ Documentación soporte: cargar el documento en formato .pdf donde se 
evidencie la situación fortuita o de fuerza mayor. Para esto dar clic en la 
opción de “seleccionar archivo”, escoger el archivo respectivo y dar clic 
en la fecha para arriba: 
 

 
 
Si el archivo se cargó correctamente, aparecerá al lado derecho, como 
se muestra a continuación: 

 
 
Si requiere adjuntar documentos adicionales, en la parte superior 
seleccionar la opción de “Administrar adjuntos” y se desplegará una 
nueva ventana: 
 
 

 
 
 



 

Opción 1 
Escoger la opción “Agregar un nuevo registro” y seleccionar los archivos 
que corresponda finalmente se selecciona el botón          para cargar 
el archivo: 
 

 
 
Opción 2 
 
Arrastrar los archivos que requieren cargarse en el trámite en la parte 
marcada en amarillo (drag & drop): 
 

 
 
Si los archivos se cargaron correctamente, se desplegará el siguiente 
mensaje: 
 

 
 

✓ Solicitud de retiro caso fortuito: Dar clic sobre la imagen de PDF para 
que se genere la solicitud: 
 

 
 
El archivo deberá desplegarse al lado derecho, descargarse y verificar 
que todos los campos del documento se encuentren correctos: 



 

 

 
 
IMPORTANTE: Si se identifica un error o se debe modificar un campo del 
formulario en el BPM, obligatoriamente debe generar nuevamente la 
solicitud, dando clic sobre la imagen de PDF. Descargar el documento y 
verificar que el cambio se vea reflejado en el documento. 
 

 
 
Enviar la solicitud dando clic en el botón “Enviar Documento”: 
 

 
 
Tras lo cual aparecerá el siguiente mensaje: 
 

  
 

b. Retiro voluntario o por caso fortuito o fuerza mayor de todo el período 
académico 
 
Se desplegará la siguiente pregunta: ¿Usted es beneficiario de beca o ayuda 
económica?, deberá seleccionar dicho campo 
 

 
 
Si su solicitud es por Caso Fortuito o Fuerza Mayor deberá indicar si ha 
cancelado valores por concepto de arancel y si desea el reembolso 
proporcional de dichos valores. En caso de que su respuesta sea afirmativa, 
deberá cargar el certificado bancario a nombre del/ estudiante, como titular 
de la cuenta: 

 



 

 
Si la razón de su solicitud es Voluntario de todo el período académico 
completar los siguientes campos: 
 
Completar los motivos por los que solicita el retiro. 
 

 
 
Si la razón de su solicitud es por caso fortuito o fuerza mayor de todo el 
período académico, completar los siguientes campos: 
 
 

 
 

✓ Razón solicitud: seleccionar la categoría de su situación fortuita o de 
fuerza mayor: 
 

  
 
Si no corresponde a ninguno de los descritos, seleccionar la opción 
“otros” y completar el campo que se desplegará: 
 

 
 

✓ Justificación: completar detalladamente la situación fortuita o de fuerza 
mayor que se encuentra atravesando. La descripción debe ser clara y 
completa, ya que a partir de esta justificación se analizará la procedencia 
o no de la solicitud. 
 

✓ Documentación soporte: cargar el documento en formato .pdf donde se 
evidencie la situación fortuita o de fuerza mayor. Para esto dar clic en la 
opción de “seleccionar archivo”, escoger el archivo respectivo y dar clic 
en la fecha para arriba: 
 



 

 
 
Si el archivo se cargó correctamente, aparecerá al lado derecho, como 
se muestra a continuación: 

 
 
Si requiere adjuntar documentos adicionales, en la parte superior 
seleccionar la opción de “Administrar adjuntos” y se desplegará una 
nueva ventana para que pueda cargar los mismos. 

 
Tanto para retiro voluntario, como caso fortuito o fuerza mayor, una vez que 
se ha completado los campos de la sección de "datos generales", se deberá 
descargar el formulario, dando clic en el botón de la imagen PDF, y verificar 
que todos los campos del documento se encuentren correctos. 

 
 
IMPORTANTE: Si se identifica un error o se debe modificar un campo del 
formulario en el BPM, obligatoriamente debe generar nuevamente la 
solicitud, dando clic sobre la imagen de PDF. Descargar el documento y 
verificar que el cambio se vea reflejado en el documento. 
 

 
 
El estudiante deberá gestionar la firma de las Unidades detalladas en el 
mismo.  
 



 

 
 
Tras lo cual, deberá escanear y cargar el archivo en formato .PDF en la 
opción marcada en amarillo. Para esto dar clic en la opción de “seleccionar 
archivo” escoger el archivo respectivo y dar clic en la flecha para arriba. 
 

 
 
Si el archivo se cargó correctamente, aparecerá al lado derecho, como se 
muestra a continuación: 

 
 

Marcar la casilla si adjunta el formulario con todas las firmas de las unidades. 
 

 
 
Enviar la solicitud dando clic en el botón “Enviar Documento”: 
 

  
 
Tras lo cual aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 

2. Devolución de la Solicitud de Retiro 
 
Su solicitud de retiro voluntario o por caso fortuito o fuerza mayor, de una, algunas o 
todas las asignaturas puede ser devuelta por: 



 

 
Asistente de la Escuela 
 
Paso 1 En caso de que se identifique errores en la solicitud o en la documentación 

soporte cargada, usted recibirá un correo electrónico de la notificación de 
devolución y un correo para que ejecute la actividad en el BPM, a su correo 
personal y al institucional. En caso de que éstas no sean solventadas en el 
plazo establecido para la actividad en el BPM, se finalizará el proceso. 
 

 
 
En el texto del correo se informará, las observaciones identificadas para que 
realice los cambios en la solicitud: 
 

 
 
Recuerda: En el caso de que la solicitud sea devuelta para realizar cambios o 
se requiera documentación soporte adicional y estas no sean solventadas en el 
plazo establecido para la actividad en el BPM, se finalizará el proceso el cual 
será notificado por correo electrónico. En el caso de persistir la necesidad del 
retiro, deberá ingresar un nuevo trámite dentro de los plazos establecidos. 
 



 

 
 
 

Paso 2 Ingresar al sistema de gestión por procesos COBUS BPM con su usuario y 
contraseña único y dar clic sobre el ID del trámite: 
https://bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/ 

 
 

Paso 3 Modificar los campos que se requieran y volver a generar la solicitud: 
 

 
 

https://bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/


 

IMPORTANTE: Obligatoriamente debe generar nuevamente la solicitud, 
dando clic sobre la imagen de PDF. Descargar el documento y verificar que 
el cambio se vea reflejado en el documento. Caso contrario, su trámite será 
devuelto. 
 
Enviar la solicitud dando clic en el botón “Enviar Documento”: 

 
 
 

Dirección General de Bienestar Universitario (Únicamente cuando la razón es 
por caso fortuito o fuerza mayor) 

 
Paso 1 Usted recibirá un correo electrónico de la notificación de devolución y un 

correo para que ejecute la actividad en el BPM, a su correo personal y al 
institucional: 
 

 
 
En el texto del correo se informará, las observaciones identificadas para que 
adjunte los documentos requeridos, en caso de que éstas no sean 
solventadas en el plazo establecido para la actividad en el BPM, se finalizará 
el proceso. 
 

 
 

Recuerda: En el caso de que la solicitud sea devuelta porque se requiera 
documentación soporte adicional y estas no sean solventadas en el plazo 
establecido para la actividad en el BPM, se finalizará el proceso el cual será 
notificado por correo electrónico. En el caso de persistir la necesidad del retiro, 
deberá ingresar un nuevo trámite dentro de los plazos establecidos. 
 



 

 
 

 
Paso 2 Ingresar al sistema de gestión por procesos COBUS BPM con su usuario y 

contraseña único y dar clic sobre el ID del trámite: 
https://bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/ 
 

 
 

Paso 3 Se desplegará el formulario que se llenó previamente y en la parte final, el 
campo habilitado para cargar el documento solicitado. Para esto dar clic en 
la opción de “seleccionar archivo”, escoger el archivo respectivo y dar clic 
en la fecha para arriba: 
 

 
 
Si el archivo se cargó correctamente, aparecerá al lado derecho, como se 
muestra a continuación: 
 

 
 
 
 
 
 

https://bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/


 

Enviar la actividad, dando clic en la siguiente imagen: 
 
 

 
 
 

3. Notificación de Aprobación o Rechazo de la Solicitud de Retiro 
 
Una vez finalizado el proceso, usted recibirá la notificación de aprobación o rechazo 
de la solicitud de retiro Voluntarios o por Caso Fortuito o Fuerza Mayor, de una 
algunas o todas las asignaturas, dependiendo sea el caso, al correo electrónico 
personal e institucional. 
 
Se adjuntará a la respuesta el documento debidamente suscrito por la autoridad de 
su Escuela. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

4. Seguimiento de la Solicitud de Retiro  
 
Usted podrá consultar el estado de su solicitud, como se muestra a continuación: 
 
Paso 1 Seleccionar la opción “Mis Trámites” y se visualiza los detalles del trámite. 

Realizar clic en el ID del trámite: 
 
 

 
 

Paso 2 Revisar el estado del trámite: Se refleja el detalle de actividades del trámite, 
así como el detalle del funcionario que se encuentre a cargo de la actividad: 
 

 
 



 

 

 
 
La actividad que tenga vacíos los campos de “tramitado por”, es la que se 
encuentra en ejecución. 
 


