
 

Solicitud de Retiros de Estudiantes de Nivelación  

 
El artículo 70 del Reglamento del Sistema Nacional de Nivelación y Admisión expedido 
por la SENESCYT señala:  
 
“Artículo 70.- Retiro de la nivelación de carrera.-. - Los estudiantes podrán retirarse 
del curso de nivelación de carrera, de acuerdo con los procedimientos y plazos 
establecidos por las IES públicas, de conformidad al siguiente detalle:  
 
1. Voluntario: de acuerdo con los casos establecidos por las IES públicas. 
2. Definitivo: este tipo de retiro inactiva el cupo. Sin excepcionalidad, podrá participar en 
nuevo proceso de acceso, una vez que haya transcurrido un (1) periodo académico 
desde la matrícula en nivelación de carrera del cupo aceptado.  
3. Por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor: Para los presentes casos, no se 
contabilizará la matrícula realizada, en el marco de lo establecido en el presente 
reglamento, referente a la gratuidad.  
 
Los estudiantes del curso de nivelación de carrera podrán hacer efectiva su matrícula 
hasta dos (2) periodos académicos subsiguientes al retiro voluntario y excepcionalmente 
para casos fortuitos o fuerza mayor, o justificados de enfermedades catastróficas, raras 
o de alta complejidad debidamente certificados por el órgano rector del Sistema 
Nacional de Salud Pública, que serán analizados por cada IES públicas; siempre y 
cuando el cupo no se encuentran inactivo en el SNNA. 
 
Las instituciones de educación superior deberán remitir a la SENESCYT en el informe 
general de nivelación de carrera, los casos de retiro de la nivelación de carrera.” 
 

Tipos de retiro 
 
✓ Retiro Voluntario 

Las/los estudiantes podrán aplicar este retiro dentro de un plazo máximo de 30 días 
contados a partir del primer día de actividades académicas (clases). 
 
El retiro voluntario aprobado no será considerado para efectos de una segunda 
matrícula. 
 
Las/los estudiantes de nivelación podrán hacer efectiva su matrícula hasta dos (2) 
períodos académicos subsiguientes al retiro voluntario. 

 
✓ Retiro Definitivo 

Las/los estudiantes podrán optar por retirarse de forma definitiva de la nivelación 
cuando decidan finalizar de forma permanente sus actividades académicas, previo al 
cumplimiento administrativo.  
 
Este tipo de retiro inactivará el cupo obtenido en la Institución. 
 

✓ Retiro por circunstancias de caso fortuitos o fuerza mayor 
Los estudiantes podrán retirarse bajo esta modalidad hasta el último día de clases 
del período académico.  



 

 
Si el retiro es aprobado por situaciones fortuitas o de fuerza mayor, la matrícula no 
será contabilizada para efectos de una segunda matrícula. 
 

PROCEDIMIENTO DE RETIRO 
 
Con el fin de facilitar la ejecución y seguimiento de los trámites de Retiros de Estudiantes 
de Nivelación, 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 
Retiros de Estudiantes de Nivelación, por favor remitir un correo a la dirección 
soporteacademico@yachaytech.edu.ec 
 
1. Ingreso de la Solicitud de Retiros de Estudiantes de Nivelación  

 
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 clic en la imagen de “portal”. 
 

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



 

 
 
 

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. 
 



 

 
 

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

 

 
 

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

  
 

✓ Período Académico: Seleccionar de la lista desplegable 
 

 
 

 
 



 

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

 
a. Retiro Voluntario o Definitivo 

 
Si la razón de su solicitud es el retiro voluntario o definitivo completar los 
siguientes campos: 

 
 
✓ Justificación: completar detalladamente la situación por la que solicita 

el retiro. La descripción debe ser clara y completa, ya que a partir de esta 
justificación se analizará la procedencia o no de la solicitud. 

 

 
 
✓ Solicitud de retiro: 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 por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor 
 

Si la razón de su solicitud es el retiro por circunstancias de caso fortuito o 
fuerza mayo se habilitará: 

 
✓ Razón de la Solicitud 

 
Seleccionar de la lista desplegable una razón: 
 

  
 
✓ Si no corresponde a ninguno de los descritos, seleccionar la opción 

“otros” y completar el campo que se desplegará: 
 

 
 

✓ Justificación: completar detalladamente la situación por la que solicita 
el retiro. 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 de soporte en formato 
.pdf que evidencie los motivos por los que solicita el retiro (revisar 
Procedimiento de Gestión de Retiros de Estudiantes de Nivelación). 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: 



 

 
 
Cabe mencionar que, solo se puede cargar un archivo. 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 o fuerza mayor: 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: 
 

  
 

  



 

 
2. Notificación Devolución por Obligaciones Pendientes (Dirección General 

Financiera – Dirección General de Bienestar Universitario – Dirección de 
Bibliotecas) 

 

Paso 1 En caso de que se identifique que registra obligaciones pendientes con la 
Dirección General Financiera. Dirección General de Bienestar Universitario 
– Dirección de Bibliotecas, recibirá un correo electrónico por cada unidad 
con la notificación de devolución, a su correo personal y al institucional. 

 

  

 
En el texto del correo se informará, las obligaciones pendientes para que 

pueda solventarlas en un plazo máximo de 2 días, en caso de no hacerlo se 

rechazará la solicitud de retiro. Para ello puede acercarse a las oficinas de 

la dirección con la que mantiene pendientes en caso de requerir más 

información. 

 

 
  



 

3. Devolución de la Solicitud de Retiro 
 
Su solicitud de retiro voluntario, definitivo o por casos fortuitos o fuerza mayor puede 
ser devuelta por: 
 
Analista de la Dirección General de Servicios Académicos 
 
Paso 1 En caso de que 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 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 
y estas no sean solventadas en el plazo establecido para la actividad en el 
BPM, se finalizará el proceso. Por lo que deberá ingresar un nuevo trámite. 
 

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 o enfermedad grave o catastrófica) 

 
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: 
 



 

 

 
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. 
Por lo que deberá ingresar un nuevo trámite. 
 

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: 
 

 
 

Paso 4 Enviar la actividad, dando clic en la siguiente imagen: 
 

 
 
Tras lo cual aparecerá el siguiente mensaje: 
 

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


 

  
 

4. 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 Voluntario, Definitivo o por casos fortuitos o fuerza mayor, 
dependiendo sea el caso, al correo electrónico personal e institucional. 
 
Se adjuntará a la respuesta el documento debidamente suscrito por la autoridad 
respectiva. 
 

 

 
 

  



 

5. 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. 

 
  


