Art.7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencién y demés indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

) Tiempo Tipo de Nimero de Nimero de
Horario de iz LRCE Direccion y teléfono de la Tipos de canales - ° 5
A Requisitos parala § estimado | beneficiarios o ) . Servicio . . o i
Denominacién del . | cémoaccederal sei A 2 R ) o atencién al c Oficinasy oficinay atenci ° Link para descargar el | Link para el servici - oreen
No. 3 Descripcién del servicio obtencion del servicio Procedimiento interno que sigue el servicio e Costo de usuarios del : Automatizado : e B accedieron al servicioenel |  que accedieronal | satisfaccién sobre el
servicio pblico o2 que ofrecen el servicio ofrece el servicio presencial: formulario de servicios internet e : o
respuesta servicio iitimo periodo servicio acumulativo | uso del servicio
1. Bajar el formulario del
N 2lar el formulario de 1. Primera Entrevista Vocacional
Orientacién profesionaly ~|micrositio de la UBE de la ) " ] Se atiende en la matrizy en
. 2. Aplicacién de una bateria de instrumentos Gratuito y tnico Estudiantes de la
vocacional para ubicarse  |Universidad de las Fuerzas De lunes a o et s |0cs as unidades micrositio de la Unidad de
1 en la profesion de acuerdo | Armadas ESPE Solicitud viernes 07:00a  |” 2 dias académicas esemnas dela |penestarEstudantl Oficinas de la UBE No wisbe espe edues No 12 12 satisfactorio
) is y procesamiento de datos estudiantes de la Fuerzas Armadas
con la personalidad y sus 2. Entregar en la secretaria de ! d de las Fuerzas
Vocacional . : 4. Elaboracién del informe Universidad ESPE
aptitudes Ia ireccién . Armadas ESPE
5. Entrevista final y entrega de informe de Orientacién
3. Concretar fecha y hora
EMPRESAS:
1. Recepcion del correo electrdnico.
2. Elaboracién de Ia publicidad
3. Publicacion en el micrositio espe.edu.ecy en el
facebook Bienestar estudiantilESPE, compartir la
) pul n en los grupo de acuerdo al perfil solcitado.
1. La empresa envia un correo
) 4. Remitir a las empresas, por correo electrénico, las
electrénico solicitando
hojas de vida de Ia base de datos de los profesionales que
estudiantes y/o profesionales °
Solicitud de las e o cumplen el perfil requerido
empresas para & " P 5. Recepcion y envio de nuevas hojas de vida de bolsadeempleo@espe.edu
llenar sus vacantes, detallando " ! _|1diaenlos |Estudiantesy . | bolsadeempleo@espe.edu.ec [oficinas UBE ec i 54 publicaciones de oferta
lenar vacantes; ; ! estudiantes y profesionales interesados en participar en la Gratuito y tnico Se atiende en la matriz y en| 2% ! 23 publicaciones de oferta i
el perfil personal y profesional 1. Ser estudiante o ramites de profesionales " micrositio: pégina web de la Iaboral solicitada por
Solicitud de Bolsa de Empleo de la ! convocatoria laboral publicada en el micrositio De lunes a para los todas las unidades ) laboral solicitada por
2. Etudiantes y profesional | graduado en la ESPE " duados en la . www.ube. espe.edu.ec Universidad pe.edu empresas .
2 |estudiantesy  |Unviersidad de las Fuerzas ! ) 6. Seguimiento del porceso de seleccion hasta su Viernes 07:00a | estudiantes y ) cadémicas externas dela | niversic No ; ; empresas o4 satisfactorio
graduados en la ESPE, envian su 2. Remitir la hoja de ) yremision |Universidad de las ! pégina ESPE micrositio de la UBE pégina ESPE: ) 208 hojas de vida
profesionales | Armadas ESPE ° culiminacién graduados en la Universidad de las Fuerzas | hojas de vida recibidas )
hoja de vida por correo vida actualizada. ! e s hojas |Fuerzas Armadas www.espe.edu.ec correo electrénico de www.espe.edu.ec recibidas aplicando a la
graduados en la : 7. Cierre del proceso una vez que a empresa comunica Universidad Armadas ESPE W espe aplicando a la oferta laboral
electrénico, para ser parte de la de vida 3 mi espe: link bolsa de empleo |Bolsa de empleo mi espe: link bolsa de oferta labora
ESPE para obtener e quien fue seleccionado emicleo
empleo ESTUDIANTES Y PROFESIONALES GRADUADO EN LA
Empleo y ser considerados
ESPE 1. Recepcion de I hojas de vida
parallenar las vacantes de las
empresas solicitantes. por correo
P 2. Analisis de su condicion académica y carrera
3. Archivo en la base de datos por carreras 4.
Remisin de Ia hoja de vida a las empresas de acuerdo al
perfil solcitado 5. Archivo de la hoja
de vida en seleccionados cuando fue contratado por una
empresa.
1. Autorizacién de la
e , Oficinas UBE
Participacién en eventos invitacién o pedido del | 1. Recibir la solicitud con la sumilla de autorizacién
) ) Se atiende en la matrizy en pégina web de la micrositio de la UBE
Solicitud para | artisticos, culturales, ) club por parte del  [2. Trémite de a Direccién de la UBE micrositio de la Unidad de
Invitacién o carta de pedido de ! De lunes a todas las unidades Universidad Sistema
de o deportivos sefior Rector 2. 3. Coordinacién con el peticionario ] A Bienestar Estudiantil:
la participacién del club, 5 viernes 07:00a  |Gratuito Sdias |Ciudadania en gene|académicas externas de la micrositio de la UBE No descargar el formulario  [QUIPUX para 1 16 satisfactorio
un club o grupo  [de los grupos y clubes Completar los datos  [4. Coordinacién con el instructor del club www.ube.espe.edu.ec
dirigida al sefior Rector ‘ 16:00 Universidad de las Fuerzas istema solicitar el
estudiantil estudiantiles de la del formulario 5. Presentacion telefono: 3989400 ext1536
Armadas ESPE QUIPUX para gestionar el servici.
Unviersidad de las Fuerzas publicado en el 6. Registro de la presentacién oy
Armadas ESPE microsito de la UBE
T-Ser st
matriculado en una
carrera que oferta la
Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE
2. Mantener la
responsabilidad
1. Verificar s se cumple con los [académica (no )
aiatont e o |1+ Recepcion de fa solicitud de becas con los requisitos
duislos Y o | e 2. Estudio de caso
especificos para la postulacion | materia, y matricularse
3. Visitas domiciliarias
dela beca los cuales se minimo en el 60% de ! "
. 4. Elaboracion de Ia matriz de becas Ia Comisién de
enla pigina web: |los crédit P,
www.espe.edu.ec 3. Verificar sise ) o Estudiantesde  |Se atiende en la matrizy en
) 5. La Comisicn de Becas analiza las matrices y revisa los Gratuito y tnico
Becasy Ayudas | GS5ton de Becas y Ayudas [2. Entregar losrequisitos cumple con los e o De lunes a T pregrado dela todas as unidades micrositio de la Unidad de
4 |Becasy Ayudas 6 una de las oficinas | requisitos generales y Ma . i Viernes 07:00a 15 dias delas externas dela [Bienestar Estudiantil; Oficinas de la UBE No ube espe.edu ube espe.edu 149 149 satisfactorio
Econémicas 6. €l Consejo Académico examina la informacion enviada

de Grado

de la Unidad de Bienestar
Estudiantil de la Universidad
de las Fuerzas Armadas ESPE.
3. Estar pendiente de la
respuesta de ser adjudicado
con beca

especificos para la
postulacién de la beca
los cuales se
encuentran en la
pagina web:
www.espe.edu.ec

4. Entregar los
requisitos minimos en
las oficinas de la
Unidad de Bienestar
Estudiantil de la la
Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE.

por la Comision de Becas y solicita al Rector apruebe las
becas

7. Emision de la Orden de Rectorado por la que se
adjudica la beca.

8. Se publica en el microsito las becas aprobadas

9. Se informa el resultado al solicitante

16:00

estudiantes de la

Fuerzas Armadas.

Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE

www.ube.espe.edu.ec



http://www.ube.espe.edu.ec/
mailto:bolsadeempleo@espe.edu.ec
http://www.ube.espe.edu.ec/
http://www.ube.espe.edu.ec/

Tipo de Nimero de Nimero de
Horario de po g Direcciény teléfonodela | Tipos de canales - . e ° .
o Requisitos para la " estimado . 5 > » Servicio ~ N je d
Denominacién del o C6mo acceder al servicio R ) atencién al c y oficinay atencién ; Link para descargarel | Link para el servicio por ’ i 3 Porce
No. Descripcion del servicio obtencién del servi Procedimiento interno que sigue el servicio neié Costo de usuarios del e ne Automatizado 2 o : accedieron al servicioenel | que accedieronal | satisfaccién sobre el
piblico © que ofrecen el servicio ofece el servicio formulario de servicios internet eron al sers "
respuesta servicio itimo periodo 0 acumul uso del servicio
1. Ser estudiante
matriculado en una
carrera que oferta la
Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE.
2. Haber sido afectado
por un accidente,
dentro o fuera de la
institucion y en . . "
v 1. Recepcion del reporte del accidente del estudiante
cualquier parte del . -
mundo 2. Notificacién a la Compaiiia de Seguro contratada para
; restar el servicio.
1. Notificacion de siniestros, ~|3. No ser una 4 - ) .
; et 3. Recepcion y revision de documentos del estudiante
méximo hasta 60 dias habiles a |enfermedad o
siniestrado para el reembolso de gastos médicos.
Ia Unidad de Bienestar preexitente o lesiones ] . ) Estudiantes de  [Se atiende en la matrizy en
4. Elaboracién del oficio para la Compafifa de Seguros, Gratuitoy Gnico
Soquro de accdentes | EStUiaNtl de a Universidad de |causadas e eburor |petunesa o pregradodela |todas las unidades micrositio de la Unidad de
B diantil |58 las Fuerzas Armadas ESPE. intencionalmente por q viernes 07:00a | 30 dias delas externas dela |Bienestar Estudiantil: Oficinas de la UBE No ube.espe.ed ube.espe.ede 3 10 satisfactorio
estudiantil ©POr Nanexo. estudiantes de la
2. Entregar los documentos [l asegurado, asi como . . 16:00 Fuerzas Armadas | Universidad de las Fuerzas |www.ube.espe.edu.ec
! 5. Recepcion de respuesta de la Compafia de Seguros Universidad
para el reembolso econémico  [suicidio o tentativa de N ESPE Armadas ESPE
dentro de los 5 dias posteriores para solictar documentos
delos gastos generadosa | suicidio
aclaratorios para el reembolso.
consecuencia del accidente. 4. Presentar los ;
ol 6. Recepcion en la UBE del pago del siniestro F7
e el 7. 5e notificar al estudiante, que se presetne en la UBE
s con su cédula de identidad para recibir el cheque.F7
micrositio
ube.espe.edu.ec, para
el reembolso de gasto
médico, el asegurado
podr recibi atencién
médica con cualquier
médico autorizado o
en cualquier hospital,
- sca cievancial clinics
Prevenir el consumo de
drogas entre los miembros
dela comunidad
universitaria 1. Planificacién de eventos de prevencion y salud mental
Se atiende en la matriz y en
Organizacion de | favorecer la visualizacion por parte de los profesionales de la UBE.
o oy |vorecer o v 1, Participar en los eventos [ i e e P De lunes a De acuerdo todaslas unidades micrositio de la Unidad de
6 P 105 Propios ¥ realizados en la Universidad de y Viernes 07:00a | Gratuito a |Ciudadania en gene|académicas externas de la |Bienestar Estudiantil: Oficinas de la UBE No www.ube espe.edu.ec No 0 0
Bienestar también enla sociedad en general 3. Registro de asistencia de estudiantes que asisten al
Fuerzas Armadas ESPE 16:00 u idad de las Fuerzas ub pe.edu
Estudiantil. general, de modelos de evento.
N Armadas ESPE
conducta saludables 4. Evaluacion de evento.
asociados a la Higiene
Mentaly buenas
relaciones.



http://www.ube.espe.edu.ec/
http://www.ube.espe.edu.ec/
http://www.ube.espe.edu.ec/

Tipo de Nimero de Nimero de
o de Direccién y teléfono de la Tipos de canales - . e ° .
o Requisitos para la estimado 5 > » Servicio ~ N i
Denominacién del o C6mo acceder al servicio R ) atencién al c y oficinay atencién ; Link para descargarel | Link para el servicio por ’ i 3 Porce
No. Descripcion del servicio obtencién del servi Procedimiento interno que sigue el servicio neié Costo de usuarios del e ne Automatizado 2 : accedieron al servicioenel | que accedieronal | satisfaccién sobre el
piblico que ofrecen el servicio ofece el servicio formulario de serv internet eron al sers "
respuesta itimo periodo 0 acumul uso del servicio
Proporcionar a los
estudiantes de la
Universidad de las Fuerzas 1. Bl estudiante asisiré a las oficinas de la Unidad de
Armadas ESPE una guia y Bienestar Estudiantil.
. apoyo psicolgico o social, 2. Entrevista con un profesional de la unidad a fin de
Estudioy POV peicolde 1. Ser estudiante o " A . Estudiantes de  |Se atiende en la matrizy en
° a fin de orientar su conocer si es un problema psilégico o una situacién socio Gratuitoy Gnico
tratamiento de matriculado en una ‘ f De lunes a pregradodela |todas las unidades
desarrolloy formacion |1 Asistencia a las oficinas de la econémico para remitir al drea competente. para los
7 |casos para el / carrera que oferta la )para ren " Viernes 07:00a acuerdo al delas externas dela |Unidad de Bienstar estudiantil|Oficinas de la UBE No No No 8 18 satisfactorio
> integral, asi como Unidad de Bienestar Estudiantil 3. Aplicacién de métodos, técicas e instrumentos de estudiantes de la
bienestar Universidad de las 16 Fuerzas Armadas |Universidad de las Fuerzas
sar intervenir para la acuerdo al caso por parte de los profesionales. Universidad
estudiantil N Fuerzas Armadas ESPE N N N ESPE Armadas ESPE
superacion de dificultades 4. Planificacién de préxima reunion para intervencién si el
de carcter intelectual, caso amerita.
emocional y afectivo que 5. Registro de asistencia del estudiante.
se presenten en el proceso
de formacion profesional.
1. Verificar si se cumple con los|1. Ser estudiante
una . .
. 1. Recepeion de solicitud de beca de movilidad segin
especificos para la postulacién [ carrera que oferta la
reglamento.
de la movilidad estudiantil de | Universidad de las )
2. Determinar si es un programa de investigacion o
alumnos, la cual se Fuerzas Armadas ESPE. N
. d el auspicio del
implementars en el marco de 2. Verificar sise
al que pertenece e estudiante
acuerdos o convenios que |cumple con los !
3. Elaboracion de matriz de becas la cual es remitida a la
celebre a universidad con otras | requisitos generales y ° !
> Comisién de Becas, adjuntando la documentacién:
instituciones de educacién | especificos para la
solicitud y auspicio del Consejo del Departamento; carta
superior, nacionales y postulacion de la beca !
, del Tutor Académico o de invitacin, formulario de
extranjeras o con la invitacién | de movilidad ) Estudiantes de  |Se atiende en la matrizy en
solicitud de fondos, proyecto de participacion, record
expresa de institucionesa 3. Entregar los. : De lunes a Gratuito para los pregradodela |todas las unidades micrositio de |a Unidad de
Movilidad Becas por movilidad ° académico, acta de seleccién del estudiante, convenio de A
8 participar en programasde | requisitos minimos en Viernes 07:00a la| 15dias delas externas dela |Bienestar Estudiant Oficinas de la UBE No b d b d o o
estudiantil estudiantil Ia Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE con la IES o
investigacién o eventos Ias oficinas de la s 16:00 Universidad Fuerzas Armadas | Universidad de las Fuerzas [wwv.ube.espe.edu.ec
académicos. Unidad de Bienestar Armadas ESPE
4. La Comision de Becas analiza la matriz y revisa los
2. Entregar los requisitos Estudianti dela la :
; documentos, para enviar Ia resolucién al Consejo
lasoficinas dela_|Universidad delas [40%4en
i
Unidad de Bienestar Estudiantil |Fuerzas Armadas ESPE.
5. £l Consejo Académico examina la informacién enviada
de la Universidad de las 4. La postulacién seré ’
por la Comisin de Becas y solicita al Rector apruebe la
Fuerzas Armadas ESPE. presentada para la
: beca de movilidad
3. Estar pendiente de la adjudicacion de Ia beca
j 6. Se emite |a Orden de Rectorado en la cual se adjudica
respuesta de ser adjudicado |a la Comision de Becas
Ia beca
con beca de movilidad 5. Ser adjudicado con ) )
7. Se envia la comunicacion conla respuesta al postulante
estudiantil Orden de Rectorado la
beca de movilidad.
Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Trémites Ciudadanos (PTC) Portal de Tramite Ciudadano (PTC)
FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:
P DE DE LA INF( MENSUAL
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ROBERTO TRUJILLO MALDONADO

CORREO ELECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIO!

rtrujillo@espe.edu.
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