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

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

Tipos de canales
disponibles de

Tipo de
po de Direccién y teléfono de )
beneficiarios o ' ] Nimero de
" > Ia oficinay Nimero de : ¢
. X usuarios del servicio - : . . : ciudadanos/ciuda .
» Horario de Tiempo >s ol dependenciaque | (Detallarsi es por » ) Link para el | ciudadanos/ciudada Porcentaje de
_— . Requisitos para la _— . . " (Describir si es para - ) - Servicio Link para descargar el N danas que ) N
Denominacién del o - C6mo acceder al servicio " 2 | Procedimiento interno que sigue el estimado de ° ) Oficinas y dependencias que |  ofrece el sel ventanilla, oficina, " * servicio por | nas que accedieron : satisfaccion
No. o Descripcién del servicio obtencién del servicio e Costo ciudadania en . " ‘ >0 Automatizado formulariode | ° ac accedieron al
servicio servicio respuesta ofrecen el servicio (link para direccionar a | brigada, pagina web, " internet (on | al servicio en el °re sobre el uso del
general, personas o N . (Si/No) - . servicio o
la pagina de inicio del | correo electrénico, line) dltimo periodo > servicio
naturales, personas ; acumulativo
o weby/o chat enlinea, (mensual)
juridicas, ONG, ¥
o descripcién manual) | contact center, call
Personal Médico) :
center, teléfono
institucién)
1. Bajar el formulario del 1. Primera Entrevista Vocacional ot
ratuito
. - ) micrositio de la UBE de la 2. Aplicacién de una bateria de pratuito ¥ ) Se atiende en la matrizy en
Solicitud de Orientacién profesional y > nico para Estudiantes de la
ettud Universidad de las Fuerzas instrumentos psicométricos De lunes a todas las unidades micrositio de la Unidad
o para ubicarse en la ) ) ) los . Universidad de las . : : -
1 ? ° Armadas ESPE Solicitud 3. Andlisis y procesamiento de datos [viernes 07:00 a ) 2 dias académicas externas dela  |de Bienestar Estudiantil: [Oficinas de Ia UBE No www.ube.espeedued  No 2 52 satisfactorio
Profesional y profesién de acuerdo con la ) b estudiantes Fuerzas Armadas
! . 2. Entregar en la secretaria de la 4. Elaboraci6n del informe 16:00 o ok Universidad de las Fuerzas | wwiw.ube.espe.edu.ec
sus aptitudes ela
¥ sus apl Direccién 5. Entrevista final y entrega de informe de e Armadas ESPE
. Universidad
3. Concretar fecha y hora Orientacién
EMPRESAS:
1. Recepcién del correo electrénico.
2. Elaboracién de la publicidad
3. Publicacién en el micrositio espe.edu.ec|
v en el facebook Bienestar
estudiantilESPE, compartir la publicacion
en los grupo de acuerdo al perfil
solicitado.
4. Remitir a las empresas, por correo
electronico, las hojas de vida de la base
i de datos de los profesionales que
1. La empresa envia un correo F "
o " cumplen el perfil requerido
electronico solicitando . i ’
5. Recepcion y envio de nuevas hojas de
estudiantes /o profesionales vida de estudiantes y profesionales 5 publicaciones de |25 publicaciones
. udi i ubli i
Solicitud de las graduados en la ESPE, para llenar P ) bolsadeempleo@espe.e bolsadeempleo@esp P P
’ interesados en participar enla Gratuitoy ) . e.eduec oferta laboral de oferta laboral
empresas para llenar sus vacantes, detallando el perfil > ore ’ Estudiantes y ) ) du.ec Oficinas UBE edu, T "
convocatoria laboral publicada en el tnicopara |1 dia enlos : Se atiende enlamatrizyen  [°C e micrositio: solicitada por solicitada por
vacantes; personal y profesional 1. Ser estudiante o e profesionales ! micrositio: pgina web de la micrositio.
N micrositio De lunes a los tramites de todas las unidades N www.ube.espe.edu.e |bolsadeempl |empresas empresas
Solicitud de Bolsa de Empleo de la Unviersidad | 2. Etudiantes y profesional graduado en la ESPE P s @ enla www.ube.espe.edu.ec  [Universidad . ube.espe.edu.e s ) A
2 “ ) ! 6. Seguimiento del porceso de seleccion  [viernes 07:00 a y y [Brecued externas dela [} niversi No c co@espe.edu[ 168 hojas de vida  |225 hojas devida | satisfactorio
estudiantes y de las Fuerzas Armadas ESPE graduados en la ESPE, envian su_|2. Remitir a hoja de P e Universidad de fas [ 2™ pégina ESPE: micrositio de la UBE < )
2 i hasta su culiminacién 16:00 graduados en |remision de las Universidad de las Fuerzas i pégina ESPE: ec recibidas y recibidas y
profesionales hoja de vida por correo vida actualizada. MISION € 135 | £ herzas Armadas www.espe.edu.ec correo electrénico de 2 ) cas ¥
e 7. Cierre del proceso una vez que la la hojas de vida Armadas ESPE ww.espe www.espe.edu.ec
graduados en Ia ESPE electronico, para ser parte de la - ESPE mi espe: link bolsade | Bolsa de empleo ro—
b | base de datos de Bolsa d lempresa comunica quien fue Universidad ’ mi espe: link bolsa de aplicando a la oferta |aplicando a la
ara obtener empleo ase de datos de Bolsa de empleo
P P B e oo seleccionado P empleo abor oferta labor
Pl M P ESTUDIANTES Y PROFESIONALES
llenar las vacantes de las
lempresas solicitantes. GRADUADO EN LA ESPE
P . g 1. Recepcién de la hojas de vida por
correo
2. Analisis de su condicion académica y
carrera
3. Archivo en la base de datos por
carreras
4. Remision de la hoja de vida a las
empresas de acuerdo al perfil solicitado
5. Archivo de Ia hoja de vida en
seleccionados cuando fue contratado por
una empresa.
1. Autorizacién de la . Oficinas UBE
i 1. Recibir la solicitud con Ia sumilla de ° .
invitacién o pedido del oo : ) o . |pagina web de1a micrositio de
solicitud particioacio - ey |autorizacien Seatiende en lamatrizyen | micrositio de a Unidad |P*8"? W% B
ud para articipacion en eventos artisticos, club por parte del " ’ : '2¢ luniversida a
P P eve %% ||nvitacion o carta de pedido de la| - P°" P 2. Trémite de la Direccion de la UBE De lunes a todas las unidades de Bienestar Estudiantil: | o
presentacién de un | culturales, académicos o deportivos| o © 190 %€ ) sefior Rector 2. . e A ) " ) ) . micrositio de la UBE |sistema )
3 POTVOS | rticipacin del club, dirigida al 3. Coordinacion con el peticionario Viernes 07:00a [Gratuito Sdias |Ciudadania en general académicas externas dela  [www.ube.espe.edu.ec | No descargar el formulariol 9 19 satisfactorio
club o grupo de los grupos y clubes estudiantiles [ Completar los datos ° dem! Sistema QUIPUX para
I sefior Rector 4. Coordinacion con el instructor del club |16:00 Universidad de las Fuerzas telefono: 3989400 N
estudiantil de la Unviersidad de las Fuerzas del formulario i QUIPUX para solicitar el
N 5. Presentacion Armadas ESPE ext1536 N N
Armadas ESPE publicado en el gestionar el servicio.

microsito de la UBE

6. Registro de la presentacién

servicio



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

1. Verificar si se cumple con los
requisitos generales y especificos
para la postulacién de la beca los
cuales se encuentran en la

1. Ser estudiante
matriculado en una
carrera que oferta la
Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE.
2. Mantener la
responsabilidad
académica (no
reprobar ninguna
materia, y
matricularse minimo
en el 60% de los
créditos

3. Verificar si se
cumple con los

1. Recepcién de la solicitud de becas con
los requisitos

2. Estudio de caso

3. Visitas domiciliarias

4. Elaboracién de la matriz de becas la
Comisi6n de Becas.

pagina web: www.espe.edu.ec  |requisitos generales y (5. La Comisién de Becas analiza las Gratuitoy
3 " ) N - Estudiantes de Se atiende en la matriz y en
2. Entregar los requisitos especificos parala  [matrices y revisa los informes de casoy Gnico para ’
) , . i De lunes a pregrado de la todas las unidades
Becas y Ayudas Gestion de Becas y Ayudas minimos en una de las oficinas delabeca |pasa al H. Consejo Académico los ' .
i L ’ o : viernes 07:00a ) 15dias |t delas externas dela  [de Bienestar Oficinas de la UBE No o 0 satisfactorio
de Grado |de la Unidad de Bienestar los cuales se 6. £l Consejo Académico examina la estudiantes eem!
) 16:00 Fuerzas Armadas  |Universidad de las Fuerzas  |www.ube.espe.edu.ec
de la Universidad de enla enviada por la Comisién de dela ok o OPE
rmadas
Ias Fuerzas Armadas ESPE. pagina web: Becas y solicita al Rector apruebe las Universidad
3. Estar pendiente de la www.espe.eduec  |becas
respuesta de ser adjudicado con |4. Entregar los 7. Emisi6n de la Orden de Rectorado por
beca requisitos minimos en |la que se adjudica la beca.
las oficinas de la 8. Se publica en el microsito las becas
Unidad de Bienestar ~ [aprobadas
Estudiantil delala  [9. Seinforma el resultado al solicitante
Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE.
5. La postulacién serd
presentada para la
adjudicacién de la beca
ala Comisién de Becas
6. Ser adjudicado con
Orden de Rectorado a
labeca. E8
1. Ser estudiante Reportes 3 13
matriculado en una 5 5
carrera que oferta la
Universidad de las Reembolso seguro 1
Fuerzas Armadas ESPE. fe V‘za Z S
2. Haber sido afectado 1quidacion ce
seguro de vida 0
por un accidente,
dentroofueradela |, g encién del reporte del accidente del Reembolso seguro 2
. i .
institucién y en P P de accidente 2
cualquier partedel | <Studiante Tquidacion d
2. Notificacién a la Compafiia de Seguro iquicacion de
mundo ; seguro de accidente 2
3. No ser una contratada para prestar el servicio. )
)  formadad 3. Recepcion y revision de documentos T
1. Notificacién de siniestros, . del estudiante siniestrado para el 23
i e preexitente o lesiones o sequro 23
méximo hasta 60 dias habiles a reembolso de gastos médicos. )
causadas N » Gratuitoy ) ) )
la Unidad de Bienestar B 4. Elaboracién del oficio para la Compafita o Estudiantes de Se atiende en la matriz y en
N . intencionalmente por Gnico para 3 — .
Estudianti de la Universidad de [ 1" 1 1P | de Seguros, detallando todos lo De lunes a s pregrado de la todas las unidades micrositio de la Unidad wwwbe.es
Seguro estudiantil Seguro de accidentes estudiantil |las Fuerzas Armadas ESPE. sumd\go ° (en’(auva de documentos que se remiten como anexo. |viernes 07:00 a estudiantes 30 dias Universidad de las académicas externas de la de Bienestar Estudiantil: [ Oficinas de la UBE No ‘www.ube.espe.edu.ec satisfactorio
2. Entregar los documentos para [ . o 5. Recepcion de respuesta de la Compafifa | 16:00 e la Fuerzas Armadas  |Universidad de las Fuerzas  |www.ube.espe.edu.ec
el reembolso econdmico de los de Seguros dentro de los 5 dias - ESPE Armadas ESPE
|4 presentarlos Universidad
gastos generados a consecuencia posteriores para solicitar documentos
del accidente. ] para el reembolso.
publicados en el .
’ 6. Recepcion en la UBE del pago del
micrositio
be.espe.edu.ec, para |TMe0 F7 Evaluacién d
ube.espe.edu.ec, . A valuacién
P Para 1, ' Se notificaré al estudiante, que se aluacion de 1
el reembolso de gasto ° servicio
‘ presetne en la UBE con su cédula de
médico, el asegurado "
: =2 |identidad para recibir el cheque.F7
podra recibir atencién
médica con cualquier
médico autorizado o
en cualquier hospital,
casa asistencial,
clinica.
Prevenir el consumo de drogas - -
1. Planificacién de eventos de prevencién
entre los miembros de la ) )
" ) y salud mental por parte de los Se atiende en la matriz y en
o comunidad universitaria ) ; . '
Organizacién de o 1, Participar en los eventos h profesionales de la UBE. De lunes a todas las unidades micrositio de la Unidad
y favorecer la visualizacién entre los| * 2 1. Ciudadania en ) . ; ] Deacuerdoa | . ] o h I P . )
eventos para el realizados en la Universidad de 2. Ejecucién de la Planificacién. Viernes 07:00a |Gratuito Ciudadania en generaf académicas externas dela [de Bienestar Estudiantil: |Oficinas de la UBE No www.ube espe.eduec]  No 2 2 satisfactorio

Bienestar Estudianti

propios y también en la sociedad
en general, de modelos de conducta
saludables asociados a la Higiene
Mental y buenas relaciones.

Fuerzas Armadas ESPE

general

3. Registro de asistencia de estudiantes
que asisten al evento.
4. Evaluacién de evento.

16:00

planificacion

Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE

'www.ube.espe.edu.ec
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Estudio y tratamiento

Proporcionara los estudiantes de
la Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE una guia y apoyo
picoldgico o social, a fin de
orientar su desarrollo y formacién

1. Asistencia a las oficinas de la

1. Ser estudiante
matriculado en una

1. El estudiante asistird a las oficinas de la
Unidad de Bienestar Estudiantil.

2. Entrevista con un profesional de la
unidad a fin de conocer si es un problema
psilégico o una situacin socio econdmico
para remitir al drea competente.

De lunes a

Gratuito y
Ginico para
los

Estudiantes de
pregrado de la

Se atiende en la matrizy en
todas las unidades

Unidad de Bienstar

7 |de casos parael ¢ ¢ ' ‘ carrera que oferta la et ; ente Viernes 07:00a ) e acuerdo al caqUniversidad de las | académicas externas de la dl de Oficinas de la UBE No No No 9 173 satisfactorio
€ ~ |integral, asi como intervenir para la [Unidad de Bienestar Estudiantil [ " 3. Aplicacién de métodos, técnicas e estudiantes dem! estudiantil
bienestar estudiantil : Universidad de las 16:00 Fuerzas Armadas | Universidad de las Fuerzas
superacién de dificultades de instrumentos de acuerdo al caso por dela
. N Fuerzas Armadas ESPE . " . ESPE Armadas ESPE
carécter intelectual, emocional y parte de los profesionales. Universidad
afectivo que se presenten en el 4. Planificacion de préxima reunion para
proceso de formacién profesional. intervencion si el caso amerita.
5. Registro de asistencia del estudiante.
1. Revision de rdbrica para entrevista
4. Establecer puntajes naturales
punta) ¥ Gratuito y
1. Ser postulante baremos de acuerdo al proceso de PNaS
dentro de un proceso |evaluacién. P Se atiende en la matrizy en
. oo los Docentes de la
. . de seleccion de beca  |5. Asistencia del estudiante a De lunes a todas las unidades
revist  [evaluacion a traves de entrevista [ 1. Pedido de Ia Unidad postulantes a Universidad de las > f2s .
8 previoel |- o2 - _ de postgrado que se [ convocatoria para entrevista. Viernes 07:00a 1dia académicas externas dela  [3989473 Oficinas de la UBE No No No 0 0 satisfactorio
! requiriente del servicio. A becas de Fuerzas Armadas
otorgamiento de beca desarrolle enla 6. Entrevista. 16:00 o ok Universidad de las Fuerzas
ostgrado de
Universidad delas  [7. Calificacion de entrevista ra € Armadas ESPE
Fuerzas Armadas ESPE |9. Establecer calificacion obtenidaa de
Universidad
acuerdo a puntajes establecidos
10. i6n de informe.
1. Revisién de parametros requeridos
para ser evaluados de acuerdo a la
necesidad.
2. Revision de pruebas psicotécnicas.
3. Seleccion de la prueba a aplicarse.
4. Establecer puntajes naturales y
1. Ser postulante baremos de acuerdo al proceso de Gratuitoy ) )
) ore ) Se atiende en la matrizy en
. dentro de un proceso  [evaluacin. Gnico para Estudiantes de la !
Medicion y ” . _— ) acon: Delunes a utan todas las unidades
" Evaluacion a través de a aplicacion | 1. Pedido de la Unidad de seleccién quese [ 5. Asistencia del estudiante a A lo ) L delas . A
o [evaluacién de : i Viernes 07:00a ) 4 dias externas dela  [3989473 Oficinas de la UBE No No No 0 o satisfactorio
d¢  |de pruebas picotécnicas requiriente del servicio. enla o de aplicacion de la prueba. estudiantes Fuerzas Armadas dem!
pruebas psicotécnicas > cator 16:00 Universidad de las Fuerzas
Universidad delas (6. Aplicacién de prueba. dela ESPE o
Fuerzas Armadas ESPE |7. Revision de datos. Universidad
8. Calificacion de la prueba.
9. Establecer calificacién obtenidaa de
acuerdo a puntajes establecidos.
10. Interpretacion y analisis de
resultados.
11. Elaboracién de informe.
1. Recepcién de solicitud de beca de
movilidad segin reglamento.
- 1. Ser estudiante seen ree
1. Verificar si se cumple con los 2. Determinar si es un programa de
matriculado en una " i
requisitos generales y especificos| investigacién o académico que cuente con
! carrera que ofertala ;
para la postulacion de la el auspicio del Departamento al que
‘ Universidad de las
movilidad estudiantil de pertenece el estudiante
Fuerzas Armadas ESPE. . -
alumnos, la cual se Vil 3. Elaboracién de matriz de becas la cual
implementaré en el marcode |- es remitida a la Comision de Becas,
! cumple con los ! e
acuerdos o convenios que adjuntando la documentacién: solicitud y
N requisitos generales y ! 3
celebre Ia universidad con otras | %> 9 B/ €Y Jauspicio del Consejo del Departamento;
ifi
instituciones de educacion pecticos p carta del Tutor Académico o de invitacion,
“ postulacion de la beca :
superior, nacionales y ) formulario de solicitud de fondos, ) ) ) )
° de movilidad Gratuito para Estudiantes de Se atiende en la matrizy en
extranjeras o con la invitacion proyecto de participacién, record ! - !
o 3. Entregar los v o Delunesa  [los pregrado de la todas las unidades micrositio de la Unidad
. -  [expresa de instituciones a ° académico, acta de seleccion de A ) ) Brac > 1as < - N
10 | Movilidad estudiantil |Becas por movilidad estudiantil P requisitos minimos en Viernes 07:00a [estudiantes 15dias L delas externas dela |de Bienestar Oficinas de la UBE No www.ube.espe.edu.ec 0 0 satisfactorio

participar en programas de
investigacion o eventos
académicos.

2. Entregar los requisitos
minimos en las oficinas 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 de movilidad estudiantil

las oficinas de la
Unidad de Bienestar
Estudiantil dela la
Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE.
4. La postulacion serd
presentada para la
adjudicacion de la beca
ala Comisién de Becas
5. Ser adjudicado con
Orden de Rectorado la
beca de movilidad.

estudiante, convenio de la Universidad de
las Fuerzas Armadas ESPE con la IES o
invitacion.

4. La Comision de Becas analiza la matriz
y revisa los documentos, para enviar la

al Consejo Académico
5. £l Consejo Académico examina la
informacién enviada por la Comisién de
Becas y solicita al Rector apruebe la beca
de movilidad

6. Se emite la Orden de Rectorado en la
cual se adjudica la beca.

7. Se envia la comunicacién con la
respuesta al postulante

16:00

de la
Universidad

Fuerzas Armadas
ESPE

Universidad de las Fuerzas

ube.espe.edu.

Armadas ESPE

Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Tramites Ciudadanos (PTC)
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