
 
 

 

Manual de trámites de Retiro de Cursos 
 

 

1. Acceder al Portal Académico, en la ficha “Alumno”, en la opción “Trámites”, “Ingresar Trámites”: 

 

 
 

 
2. Saldrá una ventana emergente con las siguientes opciones (Importante: Verificar que su explorador de internet 

permita ventanas emergentes en este sitio web), hacer clic en “Ingresar Solicitud”: 

 



3. Seleccionar su ficha académica (Regular), presionando el botón “Elegir”: 
 

 

 
 
 
 

4. En la parte inferior se activará una lista desplegable “Tipo Trámite”, elegir la opción “Retiro de curso”: 
 

 



5. En la siguiente ventana hacer clic en la opción “Ingresar Solicitud”: 
 

 

 
 
 

6. En la siguiente ventana marcar los cursos de los que desea retirarse, el motivo por el que desea retirarse y 

presionar el botón “Enviar” 

 



7. Seguidamente se le notificará a su correo San Pablo Mail un código de verificación, código que 

debe copiar para proceder con la solicitud. 

 

 

8. Ingresar el código de verificación y hacer clic en “Enviar”. 

 

 

 

 



 

9. Recuerde que una vez retirado del curso, no es posible retomar la matrícula del mismo, en la siguiente 

ventana lea cuidadosamente la “Advertencia”, si desea continuar con el retiro del curso, hacer clic en “Si” 

 

 
10. El trámite realizado aparecerá en el Historial de Trámites del Portal Académico, en la opción “Alumno”, 

“Trámites”, “Historial de Trámites”. 

 

 
 


