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No.
Denominación del 

servicio

Descripción del 

servicio

Cómo acceder al 

servicio

(Se describe el detalle 

del proceso que debe 

seguir la o el ciudadano 

para la obtención del 

servicio).

Requisitos para la 

obtención del servicio

(Se deberá listar los 

requisitos que exige la 

obtención del servicio y 

donde se obtienen)

Procedimiento 

interno que sigue el 

servicio

Horario de 

atención al 

público

(Detallar los días 

de la semana y 

horarios)

Costo

Tiempo estimado 

de respuesta

(Horas, Días, 

Semanas)

Tipo de beneficiarios o 

usuarios del servicio

(Describir si es para 

ciudadanía en general, 

personas naturales, 

personas jurídicas, ONG, 

Personal Médico)

Oficinas y 

dependencias que 

ofrecen el servicio

Dirección y teléfono de la 

oficina y dependencia que 

ofrece el servicio

(link para direccionar a la 

página de inicio del sitio 

web y/o descripción 

manual)

Tipos de canales 

disponibles de atención

presencial:

(Detallar si es por 

ventanilla, oficina, brigada, 

página web, correo 

electrónico, chat en línea, 

contact center, call center, 

teléfono institución)

Servicio 

Automatizado

(Si/No)

Link para descargar 

el formulario de 

servicios

Link para el servicio 

por internet (on line)

Número de 

ciudadanos/ci

udadanas que 

accedieron al 

servicio en el 

último 

período

(mensual)

Número de 

ciudadanos/ciud

adanas que 

accedieron al 

servicio 

acumulativo 

Porcentaje de 

satisfacción 

sobre el uso 

del servicio

1 Atención al cliente

El estudiante se acerca 

al counter de la Unidad 

de Admisión y Registro, 

pide información de 

todos los servicios.

Realiza la solicitud respectiva 

de a cuerdo a la necesidad 

del estudiante.

1. Llenar la solicitud con el 

requerimiento del estudiante.

2. Adjunta a la solicitud un 

derecho de certificaciones 

académicas si no es alumno 

regular

La solicitud es entregada 

al ab. De la carrera del 

estudiante para que 

certifique lo solicitado

7:15 0 21:00;

de Lunes a viernes
Gratuito 24 horas

Alumnos regulares,  exalumnos, 

y en general para personas que 

solicitan información 

académica

Unidad de Admisión y 

Registro

Av. General Rumiñahui s/n 

frente a la colina

023989400 ext 1511

ocficina, teléfono 023989400  

Ext 1511
si http://uar.espe.edu.ec/

en el link de servicios de 

admisión y registro puede 

verificar la información que 

desea el estudiante.

2500 2500 100%

2 Entrega de títulos Entrega física del título

virifica en la pagina de la 

senecyt si ya esta registrado 

su titulo

Cédula de ciudadanía del 

titulado.

En caso de que retire otra 

persona, se requiere la 

autorización del titular, la copia 

de la cédula del titular y de la 

persona que tiene la 

autorización.

Entrega del título
13:30 a 16: 00 de 

lunes a viernes
Gratuito entrega el mismo día alumno graduado

Unidad de Admisión y 

Registro

Av. General Rumiñahui s/n 

frente a la colina

023989400 ext 1513

ocficina, teléfono 023989400  

Ext 1513
NO

La entrega del 

documento es personal o 

con una aotorizacion del 

titulado

en el link de servicios de 

admisión y registro puede 

verificar la información que 

desea el estudiante.

100 100 100%

3 Información general
Información en 

micrositio de la UAR

Información de toda la 

documentación que tiene 

que presentar el estudiante:

para solicitar certificaciónes 

académicas:

1.- Para graduarse

2. Para reingreso y cambios 

de carrera.

3.- Para Transferencias.

Presentar una solicitud de 

acuerdo al requerimiento del 

estudiante o persona solicitante

El estudiante llena la 

documentación de 

acuerdo al servicio que 

desea.

las carreras de la 

mañana de 7:15 a 

16:00.  Las carrera 

de la tarde de 13:30 

a 21: 00 de lunes a 

viernes

Gratuito 24 horas

alumno egresado, regular, 

reingresos, cambios de Carrera, 

etc.

En el edificio principal 

planta baja

Av. General Rumiñahui s/n 

frente a la colina

023989400 ext 1511

ocficina, teléfono 023989400  

Ext 1511
si http://uar.espe.edu.ec/

en el link de servicios de 

admisión y registro puede 

verificar la información que 

desea el estudiante

Usuario

para este dato no 

tenemos un 

contador

100%

4

Egresados que ya 

terminaron su 

proceso de titulación

El sr. Egresado debe 

solicitar el certificado 

de no adeudar a la ESPE

El sr. Egresado debe 

presentar la documentación 

correspondiente en una 

carpeta de color verde para 

M, y color  beige para F.

El sr. Egresado entrega la 

carpeta correspondiente al Sr. 

Ab. De la carrera para continuar 

con el proceso

El Sr. Secretario 

académico completa la 

carpeta con los 

documentos como son 

certificados de matriculas, 

record, certificado de 

egresamiento, acta de 

grado etc.

las carreras de la 

mañana de 7:15 a 

16:00.  Las carrera 

de la tarde de 13:30 

a 21: 00 de lunes a 

viernes

Gratuito 24 horas

El sr. Egresado debe hacer el 

proceso de obtener la hoja de 

no adeudar a la espe, a través 

del workflor, hacercarse al 

departamento de seguridad 

para obtener el carnet de 

graduado y después el flujo 

para al dpto financiero y le 

entregan dicho documento

dpto. Financiero esta 

ubicado en la planta baja 

de Edificio Administrativo

Av. General Rumiñahui s/n 

frente a la colina

ocficina, teléfono 023989400  

Ext 3086
si www.miespe.edu.ec

El sr. Egresado lo realiza a 

través del workflow la 

solicitud de no adeudar a la 

espe

300

para este dato no 

tenemos un 

contador

100%

5

Documentación para 

el proceso de 

graduación de grado y 

postgrado

En la página de la 

Universidad de las 

Fuerzas Armadas - ESPE

El sr. Graduado debe hacer la 

solicitud a través del link 

alumni para registrar todos 

los datos para la base de 

graduados

La curricula de la carrera en la 

que se graduo debe estar activa 

para continuar con el proceso

desde cualquier punto de 

red puede acceder al 

servicio

24 horas Gratuito todo el tiempo

Este documneto es 

indispensable para la carpeta 

del sr.  graduado

desde cualquier punto de 

red
oficina

ocficina, teléfono 023989400  

Ext 1511
si http://alumni.espe.edu.

ec/

en el link del alumni debe 

ingresar a la pestaña 

registro y actualización de 

datos

Usuario no se dispone 100%

6

Pago de matrícula de 

los alumnos que 

pierden gratuidad en 

grado y también los 

alumnos que solo 

estan matriculados en 

idiomas

El sr. Estudiante debe 

ingresar a la pag. De mi 

espe e imprimir su 

comprobante de pago 

correspondiente

www.miespe.edu.ec

Una vez que ingresa a mi espe 

con su usuario y contraseña 

pasa a la pestaña alumno y en el 

link que dice pago de matricula 

busca el periodo 

correspondiente e imprime su 

comprobante

El estudiante ingresa a la 

pág mi espe, imprime su 

papeleta de pago y se 

acerca a cualquier 

ventanilla del banco 

pichincha

desde el 23 de 

octubre hasta el 19 

de noviembre

Gratuito todo el tiempo
Estar matriculado en el periodo 

actual

El pago lo realiza en el 

banco del pichincha a 

nivel nacional

lo puede realizar el pago a nivel 

nacional en cualquier agencia 

del banco pichincha

los números del telefono del 

banco pichincha
si

www.miespe.edu.ec
en el link de  MI ESPE se 

encuentra la información 

para la papeleta de pago

N/A no se dispone 100%

7
Incripciones para 

postgrado

El estudiante se inscribe 

a través de la página 

web de la Universidad 

de las Fuerzas Armadas

http://ugp.espe.edu.ec

/inscripcion
titulo de tercer nivel

El dpto postgrado verifica 

las nominas 

correspondientes

Horario de atención 

al público

(de lunes a viernes 

de 7 am a 16 pm y 

sábados de 8 am a 

14 pm)

Gratuito en días laborables ser titulado de tercer nivel

En el Ed. De Postgrado 

último piso en dias 

laborables

Av. General Rumiñahui s/n 

frente a la colina

ocficina, teléfono 023989400  

Ext 2546, 2545
si ugp@espe.edu.ec

en el micrositio de 

postgrados puede verificar 

la información requerida

N/A no se dispone 100%

8

Proceso de 

mastriculas especiales 

de grado

el sr. estudiante no 

debe estar registrado 

en ninguna materia 

para solicitar este tipo 

de matrícula

el sr. estudiante debe realizar 

una solicitud al sr. Director 

de su Carrera

Ser estudiante regular

Ingresa al Vicerrectorado 

de Docencia y después 

pasa al Vecerrectorado 

Acádemico General

de acuerdo al 

horario de cada 

carrera

Gratuito en dias laborables ser estudiante regular
cada departamento 

involucrado

Av. General Rumiñahui s/n 

frente a la colina

ocficina, teléfono 023989400  

Ext 1511
si

www.miespe.edu.ec

en el link de servicios de 

admisión y registro puede 

verificar la información que 

desea el estudiante

20 20 100%
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