UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Secretaria General
ORDEN DE RECTORADD 2013-028-ESPE-a-1

Coronel C.S.M. Edgar Ramiro Pazmifio Drellana, Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

CONSIDERANDO:

(e, el articulo 355 de la Constitucicn de la Repiblica del Ecuador establece: “Art. 355.- El Estado reconocerd a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos
del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucidn.

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera
solidaria y responsable. (..)";

Oue. el articulo 17 reformado de la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), dispone: “Art. 17.- Reconocimiento de la
autonomia responsable- El Estade reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica.
administrativa, financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucidn de la Repiblica. (.} Se
reconace y garantiza la naturaleza juridica propia y la especificidad de todas las universidades y escuelas politécnicas.”;

(ue. el articulo 18 reformado de la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), establece: “Art. I8.- Ejercicio de la autanomia
responsable.- La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: (..) e) La libertad
para gestionar sus procesos internos; (...) h) La libertad para administrar los recurses acorde con los objetivos del régimen

de desarrallo, sin perjuicio de la fiscalizacidn a la institucion por un drgano contralor interno o externo. segdn lo establezca
laLey: (.).

(ue, el articulo 48 reformado de la Ley Orgénica de Educacian Superior, prescribe: “Art. 48.- Del Rector o Rectora.- Ei
Rector o la Rectora en el caso de las universidades y escuelas politécnicas, es la primera autoridad ejecutiva de la institucion
de educacién superior, y ejercerd |a representacion legal. judicial y extrajudicial. (..)";

(ue, el Art. 1{7 reformado de Ia Ley Ibidem dispone “Art. 117.- Cardcter de las universidades y escuelas politécnicas.- Todas
las universidades y escuelas politécnicas son instituciones de docencia e investigacién. (...) Sus funciones sustanciales son:
docencia, investigacion y vinculacidn con la sociedad.”;

(ue. el Art. 3 del Reglamenta de Régimen Académico Codificada, expedido por el Consejo de Educacién Superior. prescribe:
“Articulo 3.- Dbjetivos.- Los objetivos del régimen académico son: “(...) e. Favorecer la movilidad nacional e internacional de
profesores, investigadores, profesionales y estudiantes con miras a la integracidn de la comunidad académica ecuatoriana
en fa dindmica del conocimiento a nivel regional y mundial. ()",

Que. el Art. | del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE Codificado, determina “La Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE, es una institucidn de educacidn superior; can personeria juridica, de derecho publico y sin fines de
lucro; con autonomia académica, administrativa, financiera, organica y patrimonio propio. (..)";

Oue. de conformidad con el Art. 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE" Codificado, “El Rector es
|a primera autoridad ejecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE y ejercers la representacidn legal. judicial y

extrajudicial de la misma (..)"; @
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Que. el Art. 47 de! Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE Codificado, dispone entre los deberes y
atribuciones del Infrascrito, “(..) k. Dictar acuerdos. instructivos, resoluciones y paner en ejecucidn aquellos dictados por
el H. Cansejo Universitario, mediante drdenes de rectoradn: ...)"

fue, {a Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE. como centro de educacin superior propende a la movilidad de
investigadores, docentes. estudiantes y profesionales graduados en la institucidn, con la finalidad de que los mismos puedan
desarrollar diferentes actividades en el ambito cientifico. académico, profesional que redunde en beneficio de la saciedad:

Que. la Institucidn debe dar las facilidades necesarias que permitan a quienes asi lo requieran. contar con documentos
internos emitidos en espafial, con la traduccicn oficial al idioma inglés o viceversa:

(lue, la Universidad cuenta con el Instituto de |diomas. que esta en capacidad a través de sus profesionales, de brindar el
servicio de traduccidn al idioma Inglés y/o Espaiiol;

(ue. mediante memorando ESPE-INID-Z019-0151-M de fecha 22 de febrern de 2019, el irector del Instituto de Idiomas. con
|a finalidad de actualizar el procedimiento para la traduccién de documentos internos institucionales al idioma Inglés y/o
espaiiol, remite al Vicerrector de Docencia - Subrogante. el INSTRUCTIVO PARA REGULAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA
TRADUCCIGN AL IDIOMA INGLES Y ESPANOL DE DOCUMENTOS EN LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE. para su

aprobacidn y legalizacidn:

(ue. mediante memorando ESPE-VOC-2013-0617-M de fecha 25 de febrero de 2019, el Vicerrector de Docencia - Subrogante,
solicita al Vicerrector Académico General - Subrogante, se legalice el INSTRUCTIVD PARA REGULAR EL PROCEDIMIENTD PARA
LA TRADUCCIDN AL IDIOMA INGLES Y ESPANCL DE ODCUMENTOS EN LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE, que
anexa y disponer el tramite correspondiente ante el sefior Rector de a Universidad.

(lue, mediante memorando ESPE-VAG-2013-0262-M de fecha 26 de febrero de 2019, el Vicerrector Académico General -
Subrogante, en atencidn al memorando ESPE-INID-20(3-0151-M, solicita al Infrascrito, se legalice el INSTRUCTIVD PARA
REGULAR EL PROCEDIMIENTC PARA LA TRADUCCION AL IDIOMA INGLES Y ESPANDL DE DOCUMENTAS EN LA UNIVERSIDAD DE LAS
FUERZAS ARMADAS - ESPE. cuyo documento adjunta y disponer el tramite correspondiente:; y,

En ejercicio de sus atribuciones,
RESLELVE:

Art.1  Aprobar y poner en vigencia a partir de la presente fecha, el INSTRUCTIVD PARA REGULAR EL PROCEDIMIENTO PARA
LA TRADUCCICN AL IDIOMA INGLES Y ESPANDL DE DOCLMENTOS EN LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS -
ESPE, el que se anexa a la presente Orden de Rectorado, en cuatro fojas dtiles. como parte constitutiva e
inseparable de la misma.

Art.2  En concordancia con el articulo precedente, derogar la Orden de Rectorado 20(7-044-ESPE-d de fecha 20 de
marzo de 2017, y tudas aquellas drdenes de rectorado que se opongan a la presente.

Art.3  Esta Orden de Rectorado tiene vigencia a partir de su emisidn y se responsabiliza de su estricto cumplimiento en
sus dmbitos de competencia a los sefiores: Vicerrector Académico General, Vicerrector de Docencia, Vicerrector
de Investigacidn Innovacidn y Transferencia de Tecnolagia, Vicerrector Administrativo, Director de la Sede
Latacunga, Director de la Sede Santo Domingo de los Tséchilas, Director del Centro de Posgrados. Director del
Instituto de Idiomas, Directora de la Unidad de Admisidn y Registro, Director de la Unidad de Gestidn de
Tecnologias (UGT). Director de la Unidad de Planificacidn y Desarrollo Institucianal, Dicectar de la Unidad de
Tecnologias de la Informacitn y Comunicacidn, Directora Financiera, Secretaria beneral. Y para Conocimiento,
Directar del Centro de Educacidn Continua, Directora de fa Unidad de Relaciones de Cooperacitin Interinstitucional,
Directora de {a Unidad de Auditoria Interna. e
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NOTIFIOUESE Y COMPLASE

Expedida en el Rectoradu de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, en Sangolquf, a 01 de marzo de 2013
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DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION FARA LA EXCELENCIS

@ESPE

EJEMPLAR No. ....... DE 13

ESPE SANGOLQUI (Prov. Pichincha)
FECHA: 2019-02-12

CODIGO: INID-INS- 2019 - 001

INSTRUCTIVO PARA REGULAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA TRADUCCION AL
IDIOMA INGLES Y ESPANOL DE DOCUMENTOS EN LA UNIVERSIDAD DE LAS
FUERZAS ARMADAS - ESPE

1. REFERENCIAS
Orden de Rectorado 2017-045-ESPE-d del 20 de marzo de 2017

2. ANTECEDENTES

El 28 de marzo de 2016, con memorando Nro. ESPE-REC-2016-0174-M 28 el
seior Rector nombra una comision para determinar costos de traduccién de
documentos académicos al idioma Inglés

Mediante memorando Nro. ESPE-IDI-2017-0072-M del 26 de enero de 2017, el
Senfor Director del Instituto de Idiomas solicita a Vicerrectorado Académico General
se dé a conocer el estatus del trabajo de la Comisién encargada de determinar
costos de traduccidn y ademas pone en conocimiento el incremento del nimero de
solicitudes de traduccion por parte de los estudiantes, profesores, servidores
publicos de la Universidad y de la Fuerza, hecho que promueve la necesidad de
incrementar mas traductores para poder cumplir con el requerimiento.

En atencion al incremento de solicitudes de servicios de traduccién de documentos
académicos al idioma Inglés, con memorando Nro. ESPE-VAG-2017-0091-M del
1 de febrero de 2017, el Sednor Vicerrector Académico General dispone la
traduccion de las mallas curriculares de todas las carreras de la universidad y
certificaciones académicas incorporando esta actividad como parte del proyecto de
automatizacion del proceso de emisién de documentos académicos en los idiomas
Espariol e Inglés que esta a cargo de la Unidad de Admision y Registro, para asi
eliminar la posible carga excesiva de trabajo de los traductores.

Con memorando Nro. ESPE-IDI-2017-0223-M del 17 de marzo de 2017, el sefior
Director del Instituto de Idiomas remite la propuesta de procedimiento para la
Traduccion de Documentos Internos Institucionales al Idioma Inglés y/o Espafiol,
en cumplimiento al pedido mediante memorando Nro. ESPE-VAG-2017-0250-M.

Con Orden de Rectorado 2017-044-ESPE-d del 20 de marzo de 2017 se pone en
vigencia el Procedimiento para la Traduccion de Documentos Internos
Institucionales al Idioma Inglés y/o Espaiiol.

A través de memorando Nro. ESPE-UTIC-2018-0680-M del 5 de julio de 2018, el
sefior Director de la Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
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informa al sefior Rector que se ha implementado en el Sistema Académico Banner,
el reporte (RZSH0027) para que la Unidad de Admision y Registro pueda emitir el
récord académico en el idioma Inglés para Tecnologias, Licenciaturas, Ingenierias
y Programas de maestria de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

Con memorandos Nro. ESPE-REC-2018-0450-M y Nro. ESPE-REC-2018-0508-M
al sefor Vicerrector de Docencia y Director de Centro de Posgrado respectivamente
se dispone establecer un proceso para que se mantenga la base de datos de las
asignaturas, periodos y programas actualizados tanto en el idioma Espariol como
el Inglés, dando la responsabilidad a cada departamento y centro de la traduccion
respectiva al idioma Inglés.

Con la implementacion del reporte RZSH0027, la Unidad de Admision y Registro
emitira directamente los récord académicos tanto en el idioma Inglés y Espafiol
registrados en el Sistema Banner a partir del afio 2010 para Grado y a partir del
afio 2012 para Posgrado. Debido a que actualmente existe un bajo porcentaje de
pedidos de traduccién al idioma Inglés de record académicos sera necesario contar
solamente con un(a) profesional traductor(a).

3. FINALIDAD

Regular el proceso de traduccion de documentos al Idioma Inglés y/o Espafiol para
usuarios internos y externos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

4. IMPORTANCIA

La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE pretende contribuir con estos
procedimientos de traduccién a la comunidad universitaria y a sus procesos
adjetivos y sustantivos para dinamizar las diversas actividades en todos los ambitos
de su competencia. Por tanto, es de singular importancia brindar las facilidades a
quienes asi lo requieran, contar y regular el servicio de traduccién al idioma Inglés
y/o Espaniol de documentos en la Universidad.

5. OBJETIVOS
> OBJETIVO GENERAL

Emitir los procedimientos para el servicio de traduccion al ldioma Inglés y Espafiol
de documentos internos en la Universidad de la Fuerzas Armadas ESPE con el fin
de dinamizar las diversas actividades en todos los &mbitos de su competencia.

6. DISPOSICIONES GENERALES

a. Los costos por concepto de emision de certificaciones académicas y traducciones
al idioma Inglés, se aplicaran de acuerdo a la tabla de valores vigentes aprobados
por el Honorable Consejo Universitario.

b. El instructivo se refiere a traducciones no a interpretaciones en el Idioma Inglés.
Por tal motivo, de ser necesario contar con servicio de interpretacion no
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especializada para un evento oficial de la Universidad, se debera emitir la

disposicién oportuna al Instituto de Idiomas.

c. Las traducciones oficiales provenientes del Comando Conjunto de las Fuerzas
Armadas, seran realizadas con el apoyo de los docentes militares del Instituto de
Idiomas, revisadas y legalizadas por el/la traductor(a) oficial de la Universidad en
el caso que asi lo requiera en el marco del convenio de apoyo institucional a las

Fuerzas.

d. El/la traductor (a) oficial de la Universidad no realizara traducciones de documentos
de caracter técnico-cientifico, articulos-resumenes cientificos, informacion y
memorias de eventos cientificos, micrositios, u otro documento que no esté
mencionado en este instructivo, ni tampoco realizaran interpretaciones de caracter
cientifico-técnico en virtud de que sus competencias estan dirigidas a un nivel de
Inglés General mas no a conocimientos exclusivos de las disciplinas técnicas.
Cada unidad, Departamento, Carrera y/o Empresa Publica de la Universidad,
planificara y solventara sus necesidades internas de traduccion e interpretacion
especializada en este ambito.

e. La Universidad facilitara los medios y/o recursos fisicos y tecnolégicos que se
requieran para que el/la traductor(a) cumpla eficientemente la tarea asignada,
precautelando de esta manera la imagen corporativa de la institucion.

7. DISPOSICIONES PARTICULARES

7.1 Traductor (a) oficial de la Universidad:

El/la traductor(a) oficial acreditado (a) por la Universidad estara a cargo de la traduccién
al Idioma Inglés y Espaiiol de documentos internos de la Universidad de la Fuerzas
Armadas ESPE, y se dara cumplimiento al siguiente procedimiento:

l PROCEDENCIA TIPO DE DOCUMENTO PROCEDIMIENTO
Unidad de Récord académicos - El usuario solicita a la UAR el
Admisién y histéricos antes de febrero | servicio de traduccién adjuntando el
Registro (UAR) 2010 para Grado y antes pago por el servicio.
de octubre 2012 para - La UAR remite el (los) documento(s)
Posgrado y otros a traducir al Instituto de Idiomas.
documentos que - Se ingresa el (los) documento(s) al
excepcionalmente no se registro de pedidos de traduccién en
encuentren registrados en | la Secretaria del Instituto de Idiomas.
el sistema académico. - El Instituto de ldiomas remite el
documento al traductor(a) oficial.
e Actas de grado -El Instituto de Idiomas remite los
Certificados de ubicacién documentos traducidos a la UAR.
dentro de la cohorte - La UAR realiza la legalizacién de
Certificaciones del sistema | firmas ante la Secretaria General y
de evaluacion entrega  directamente el (los)
documento(s) traducidos al usuario.
Rectorado e Memorandos, oficios y [- A través del Rectorado,
cartas institucionales. Vicerrectorado Académico General,
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Vicerrectorados
(Académico
General,
Investigacion,
Docencia,
Administrativo)

Informamon general para
reconocimiento de indole
académico/investigacion
de la Institucion.

Cartas de recomendacion
de orden académico o
investigativo  solicitadas

Vicerrectorado de Docencia,
Vicerrectorado  Administrativo o
Vicerrectorado de Investigacién,

segun corresponda, se solicitara la
traduccion de documentos al Instituto
de Idiomas.

- Se ingresa el documento en el
registro de solicitudes de traduccién
en la Secretaria de la Direccion del
Instituto de Idiomas para sumilia del
Director.

- La secretaria del Instituto de
Idiomas remite el documento al
traductor(a) oficial.

- El término para la traduccién sera
de maximo ocho (8) dias, que se
cuentan a partir del dia de recepcion
del documento, por parte del
traductor(a), y estara sujeto al orden
de solicitudes que se hayan recibido
previamente.

- Una vez realizada la traduccion, el
traductor (a) remite el documento
traducido a la Secretaria del Instituto
de Idiomas, para que lo remitan a la
Unidad solicitante.

- Ella traductor (a) legaliza los
documentos internos con su firma y
rabrica. El pie de firma del traductor
oficial debera contener: Nombres,
Apellidos, titulo académico, funcion,
numero de cédula de ciudadania,
correo electronico y numero de
teléfono movil.

para  estudiantes o
docentes de la
Universidad.
Documentos de caracter
institucional, que alguna
Unidad o Departamento
de la universidad
justificadamente lo
requiera.
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7.2 Diagrama de flujo del Procedimiento de Traduccion
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7.3 Unidad de Admision y Registro

La Unidad de Admision y Registro, emitira directamente a través de los canales
automaticos, los récord académicos a nivel de grado a partir de marzo de 2010 y
posgrado a partir de octubre de 2012 en el Idioma Inglés.

Los usuarios que requieran la emision de Récord académicos histéricos en el idioma
Inglés antes de febrero 2010 para Grado y octubre 2012 para Posgrado y documentos
Académicos tales como, actas de grado, certificados de ubicacion dentro de la cohorte,
certificaciones del sistema de evaluacion, entre otros seguirdn el siguiente
procedimiento:

1. El usuario pagara los valores correspondientes al derecho de emision del documento
en la Tesoreria de la Universidad.

2. El usuario realizara la solicitud de emision de documento en el ldioma Inglés a la
Unidad de Admision y Registro (UAR), adjuntando el comprobante de pago.

3. El usuario retirara directamente de la UAR el documento solicitado.

La Unidad de Admision y Registro en coordinaciéon con el Centro de Posgrado, los
Departamentos y sus areas de conocimiento correspondientes, se encargaran de
mantener actualizado las bases de datos tanto en el idioma Espaiiol como Inglés para
la emisién de los récord académicos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR :

INSTITUTO DE IDIOMAS INSTITUTO DE IDIOMAS VICERRECTORADO DE VICERRECTORADO RECTORADO

DOCENCIA ACADEMICO GENERAL

Gl | Y %M/

figs. Monica Tamayo | Tom. 7 Gustavo Herrei
Docente Director Tem. Abel Mordles

Vicerrector Subrogante

DISTRIBUCION:
Ejemplar No. 1: Vicerrectorado de Académico General
Ejemplar No. 2: Vicerrectorado de Docencia
Ejemplar No. 3: Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Transferencia de
Tecnologia
Ejemplar No. 4: Vicerrectorado Administrativo
Ejemplar No. 5: Unidad de Gestién de Posgrados
Ejemplar No. 6: Instituto de Idiomas
Ejemplar No. 7: Unidad de Admisién y Registro
6
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Ejemplar No. 8:
Ejempilar No. 9:
Ejemplar No. 10:
Ejemplar No. 11:
Ejemplar No. 12:
Ejemplar No. 13:

®ESPE

Direccién SEDE Latacunga

DE LAS FUERZAS

IRRNOVACIOM PARA LA EXCELENCIA

Direccion SEDE Santo Domingo
Unidad de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion
Unidad de Gestion de Tecnologias

Secretaria General

Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

TOTAL: 13 Ejemplares

Anexo 1: Formato de Trazabilidad del Tramite

ANEXO 1
@@_%E_g TRAZABILIDAD DEL TRAMITE
Nombre de trémite:
Fechade | Area/Unidad/ Unidad Requiriente / P
fomtns | Dpardanibiits Responsable Detalle Fecha de salida Estudiante Firma
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