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Proceso de Retiro Académico 

El retiro académico se realiza cuando el estudiante ha cancelado algún rubro de 

su matrícula y no desea continuar con sus estudios. 

En el caso de que no haya cancelado ningún rubro y no desee continuar con 

sus estudios solamente deberá solicitar la eliminación de su prefactura a su 

director de carrera. 

Para efectuar el retiro académico se deben realizar dos solicitudes de manera 

conjunta, la primera es la “solicitud de retiro de asignaturas para el nivel de 

grado” (para acceder a esta solicitud debe encontrarse al día en sus cuotas) y la 

segunda es la petición de exoneración de deuda o devolución de valores 

mediante una “solicitud general” 

1. Solicitud de retiro de asignaturas para el nivel de grado: esta solicitud 

se puede realizar sin costo alguno durante los primeros 30 días de clase, 

si efectúa su solicitud después del tiempo mencionado deberá adquirir un 

derecho por el costo de $20 por cada asignatura matriculada y su 

solicitud se pondrá en consideración del consejo de carrera (no siempre 

será aprobada, esto dependerá de los motivos por los cuales realice el 

retiro académico, dichos motivos deben ser sustentados con evidencias 

que respalden su retiro). 

Para adquirir los derechos antes mencionados debe realizar el pago en 

las siguientes cuentas y enviar el comprobante de depósito a 

ssarmiento@ups.edu.ec solicitando la emisión de los derechos de retiro 

académico, una vez sea emitida la factura podrá acceder a la solicitud: 

 

 

Para efectuar la solicitud siga los siguientes pasos: 

Ingrese al Portal Institucional www.ups.edu.ec y de clic en Iniciar Sesión 

mailto:ssarmiento@ups.edu.ec
http://www.ups.edu.ec/


 

Se le presentará el siguiente cuadro, por favor colocar sus credenciales 

Correo Institucional y Contraseña (Estos datos le fueron otorgados al 

momento de realizar la inscripción, en caso de no recordarlo, por favor revisar 

en su correo personal en el buzón de entrada o en su defecto en el correo no 

deseado)  

 

    En su página personal en el menú izquierdo ingresa al sistema de solicitudes 



 

Al dar clic se desplegará la siguiente pantalla y escogemos la opción de nueva 

solicitud 

 

Seleccionamos la Solicitud de retiro de asignaturas para el nivel de grado 

 

Y damos clic en continuar 



 

Se habilitará la solicitud mencionada y debe llenar los campos 

correspondientes a su información personal, adicional en la opción agregar 

asignaturas deberá colocar las asignaturas matriculadas en las que realizará el 

retiro académico 

 

Nota:  Proceso para obtener el código asignatura y grupo para agregar en la 

solicitud. 

La información de Código asignatura y grupo la puede encontrar en su 

página personal en el menú izquierdo en la opción calificaciones 



 

Al dar clic en calificaciones se desplegará la información de las asignaturas 

matriculadas para que pueda tomar la información pertinente y sea agregada a 

la Solicitud de retiro de asignaturas para el nivel de grado 

 

Luego de completar la información de las asignaturas a ser retiradas, puede 

poner los motivos de su retiro en el siguiente recuadro y dar clic en guardar 

solicitud una vez culmine la misma 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Solicitud General para exoneración de deuda o devolución de 

valores 

    Ingrese al Portal Institucional www.ups.edu.ec y de clic en Iniciar Sesión 

 

Se le presentará el siguiente cuadro, por favor colocar sus credenciales Correo 

Institucional y Contraseña (Estos datos le fueron otorgados al momento de 

realizar la inscripción, en caso de no recordarlo, por favor revisar en su correo 

personal en el buzón de entrada o en su defecto en el correo no deseado)  

http://www.ups.edu.ec/


 

En su página personal en el menú izquierdo ingresa al sistema de solicitudes 

 

En la parte final al dar clic en sistema de solicitudes se presentará la Solicitud 

General, la cual debe ser seleccionada y dar clic en continuar 

 

Se presentará la siguiente pantalla en donde dará clic en seleccionar 

colaborador de la UPS para colocar el destinatario de su solicitud 



 

Debe colocar los nombres y apellidos del destinatario, en este caso el 

Vicerrector con los siguientes nombres: Victor Fernando Moscoso Merchan y 

dar clic en seleccionar  

 

En el asunto colocará la petición de exoneración de deuda o devolución de los 

valores cancelados, y en el contenido los motivos por los cuales se encuentra 

realizando el retiro académico para que puedan ser tomados en consideración 

de las autoridades, para finalizar da clic en guardar solicitud. Puede adjuntar 

archivos en el caso de ser necesario en la opción Seleccionar Archivo. Tomar 

en consideración que se cobrará un porcentaje por trámites 

administrativos. 

 



 

Una vez efectúe las solicitudes antes mencionadas por favor debe dar 

seguimiento a sus solicitudes ingresando a su portal personal en el sistema de 

solicitudes.  

 

 


