A.  PROCEDIMIENTO
N° Actividad Tarea /Descripcidn Responsable Informacion
documentada
FASE 1: Reconocimiento
Elaborar Dependiendo de la solicitud el requirente debera elaborar y
1 solicitud de presentar una solicitud dirigida al Director del Centro de Requirente N/A
reconocimientos | Posgrados y Educacion Continua. y sus respectivos respaldos
Tipo de solicitud requerida:
Requerimiento de certificados emitidos por la ESPE continuar con la actividad 2
Reconocimiento de certificados emitidos por otras instituciones de Educacién Superior continuar con la actividad 3
Reconocimiento de lenguas ancestrales continuar con la actividad 4
Reconocimiento de lenguas de sefias continuar con la actividad 5
Reconocimiento del idioma espafiol continuar con la actividad 6
1.Solicitud de
Presentar . , - . . reconocimiento de un
e El requiriente presentara la solicitud de reconocimiento, una copia L
solicitud de . o » S idioma
I simple del certificado emitido por la Universidad (en caso de
reconocimiento , o . . , . 2.Pago de arancel
2 o tenerlo), el Récord e Historial Académico y una copia de cédula a Requirente . L
certificados correspondiente al tramite

emitidos por la
ESPE

color al Secretario Académico del Centro de Posgrado y
Educacién Continua — Instituto de Idiomas.

solicitado
3.Récord Académico
4 Historial Académico

: GESTION ACADEMICA DE IDIOMAS

DOMINIO DEL IDIOMA ESPANOL
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El requiriente presentard la solicitud de reconocimiento, una
copia notarizada del diploma y/o certificado en el cual se indique
el nivel alcanzado segln el MCER (por aprobacion de minimo 1. Solicitud de
un nivel o validacién de conocimientos). Secretario Académico reconocimiento de un
Presentar del Centro de Posgrado y Educacion Continua — Instituto de idioma
Solicitud  de | Idiomas con la solicitud, una copia de cédula a color y el pago 2. Pago de arancel
reconocimiento del arancel respectivo. . correspondiente al tramite
3 . L Requirente .
certificados Nota Técnica: solicitado
emitidos por | Copia notarizada del certificado y/o diploma del nivel 3. Record Académico
otros institutos | alcanzado: debera tener una vigencia de cinco (5) afios, 4. Copia notarizada
contados a partir de la fecha de aprobacion del programa.
Récord Académico: del programa en el cual conste por lo
menos la aprobacién de 1 (un) nivel; el Gltimo requerido para la
obtencién del nivel del certificado a reconocer.
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El requiriente presentard la solicitud de reconocimiento, una
copia notarizada del certificado de suficiencia lingtiistica emitido
ylo avalado por la Secretaria de Educacion Intercultural Bilinglie
y la Etnoeducacion en el cual debe constar el nivel alcanzado
segun el MCER (debe ser por aprobacion o validacion, en
ningln caso se aceptara por prueba de ubicacion. En caso de

1. Solicitud de
reconocimiento del

Presentar L
solicitud ~ de | que el certificado no registre el nivel MCER, se presentara de idioma
4 reconocimiento manera adicional y obligatoria una carta notarizada de la | Requirente 2.Pago de' arancel, ,
o , o correspondiente al tramite
lenguas Secretaria indicando el nivel al que corresponde el certificado) al solicitado
ancestrales Secretario Académico del Centro de Posgrado y Educacion 5.Copia notarizada de
Continua - Instituto de Idiomas con la solicitud, una copia de suficiencia lingtistica.
cédula a color y el pago del arancel respectivo.
NOTA TECNICA: En cumplimiento al Art. 64 del RRA emitido por
el CES cuando la lengua materna sea lenguaje a sefias o lengua
ancestral, se aplicara lo anteriormente referido.
El requiriente presentara la solicitud de reconocimiento, la copia
notarizada del certificado de suficiencia linglistica emitido y/o 1.Solicitud de
avalado por el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional reconocimiento de un
Presentar (SECAP) (debe ser por aprobacion o validacion, en ningln caso idioma
solicitud de se aceptara por prueba de ubicacién. En caso de que el 2.Pago de arancel
5 reconocimiento certificado no registre el nivel MCER, se presentara de manera | Requirente correspondiente al tramite
lenguas de adicional y obligatoria una carta notarizada del SECAP solicitado
sefias indicando el nivel al que corresponde el certificado) al Secretario 5.Copia notarizada del
Académico del Centro de Posgrado y Educacion Continua — certificado de suficiencia
Instituto de Idiomas con la solicitud, una copia de cédula a color linglistica
y el pago del arancel respectivo.
Presentar El requiriente presentard la solicitud de reconocimiento, copia
solicitud de notarizada del certificado de suficiencia lingiistica emitido y/o 1.Solicitud de
6 reconocimiento avalado por: Requirente reconocimiento de un
del dominio a) una institucion de Educacién Superior legalmente idioma
espafiol reconocida en el pais.
MACROPROCESO: GESTION DE COORDINACION ACADEMICA GENERAL
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b) Un instituto con reconocimiento internacional para emitir
dicha certificacion.

¢) Unainstitucion reconocida por el Ministerio de Educacion, a
excepcion de los interculturales bilinglies (debe ser por
aprobacion o validacién, en ningln caso se aceptara por
prueba de ubicacién. En caso de que el certificado no
registre el nivel MCER, se presentard de manera adicional y
obligatoria una carta notarizada de la institucion otorgante
indicando el nivel al que corresponde el certificado) al Sr.
Secretario Académico del Centro de Posgrado y Educacion
Continua - Instituto de Idiomas con la solicitud, una copia
de cédula a color y el pago del arancel respectivo.

2.Pago de arancel
correspondiente al tramite
solicitado

5.Copia notarizada del
certificado de suficiencia
linglistica
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Los documentos presentados por el requirente seran analizados
. . : Docente de -
por el profesional designado por el Director de Posgrados y 1.Solicitud de
Receptar y iy . . Apoyo a la .
7 . Educacion Continua de acuerdo a la lista de chequeo. . reconocimiento (con la
analizar ) ) . Gestion .
En el caso que no estén completos se le devolverd al requirente Educativa lista de chequeo)
para que realice los ajustes correspondientes.
El Secretario Académico del Centro de Posgrado y Educacion
Continua - Instituto de Idiomas, verifica la autenticidad de los
documentos solicitados una vez que el Docente de apoyo para:
a. Certificados emitidos por la Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE: Numero de créditos y calificaciones del
sistema académico-BANNER. -
o i U 1.Solicitud de
b. Certificados emitidos por otras instituciones de -
- . . o reconocimiento de un
Educacion Superior: Receptara los documentos y realizarg idioma
la verificacion del certificado mediante correo electronico
. . L o . . . 2.Pago de arancel
8 Verificar directo a la Institucion de Educacion Superior que emite el | Secretario correspondiente al tramite
solicitudes certificado. Abogado (CPOS) soIicitg do
c. Reconocimiento de lenguas ancestrales: Receptara la . .
. . o L . 5.Copia notarizada del
copia notarizada y realizard la verificacion mediante correo o o
J ) . o certificado de suficiencia
electrénico a la Secretaria que emite el certificado. L
e . . . lingliistica
d. Reconocimiento de lenguas de sefias: Receptara la copia
notarizada y realizara la verificacion mediante correo
electrénico al centro que emite el certificado
e. Reconocimiento del dominio del idioma espafiol:
Receptara la copia notarizada y realizard la verificacion
mediante correo electronico al centro que emite el certificado
¢ Esta verificado por parte de la institucion externa?
No continuar con la actividad 8
Sl continuar con la actividad 9
En caso de que la institucion externa informe que el documento no
es auténtico y por lo tanto, no se realiza la verificacion, se
9 Notificar al notificara al Vicerrectorado Académico General con los | Secretario 9. Memorando
Vicerrectorado | documentos presentados y los respaldos de verificacion a fin de | Abogado (CPOS) | ™
que se disponga a la Unidad Juridica para iniciar el proceso
disciplinario.
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En caso de que la institucion externa no responda en un plazo de
15 dias sobre la verificacion, se contactara al requirente para
informar al respecto y el requirente debera coordinar con la
institucion en la que realizd sus estudios o su evaluacion la pronta
respuesta con un lapso de 5 dias,

Nota técnica (1): Debera volver a presentar la solicitud e iniciar el

Informar al tramite respectivo excepto el pago, hasta | Secretario

Requirente recibir el servicio de reconocimiento o terminar | Abogado (CPOS)
el proceso.

Nota técnica (2): en caso de persistir la respuesta, el requirente
debera tomar una prueba de validacion de
conocimientos 0 acogerse a su derecho de
gratuidad tomando el idioma en la universidad,
ambos se regirdn a los procesos y aranceles
vigentes en caso de que corresponda.

10 10. Correo Electrénico

Una vez recibida la respuesta, el Secretario Académico del
Centro de Posgrado y Educacion Continua - Instituto de Idiomas
registrara en el sistema académico-BANNER con la observacion
de cada Reconocimiento:

a. Certificados emitidos por la Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE: registrara en el sistema
académico-BANNER

b. Certificados emitidos por otras instituciones de

Registrar en el Educacion Superior: Registr@ré con la observacion Secretario

11 [ sistema “RECONOCIMIENTO/IES PUBLICA o PRIVADA”, 11. Sistema Académico

. o e Abogado (CPOS)
académico c. Reconocimiento de lenguas ancestrales: Registrara con
la observacion “RECONOCIMIENTO/LENGUA
ANCESTRAL”.
d. Reconocimiento de lenguas de sefias: Registrara con la
observacion “RECONOCIMIENTO/LENGUA DE SENAS”.
e. Reconocimiento del dominio del idioma espafiol:
Registrara con la observacion
“RECONOCIMIENTO/DOMINIO DEL IDIOMA ESPANOL”.
Fin de la primera fase.

Fase 2: Validacion de una segunda Lengua: Consiste en comprobar que el estudiante ha alcanzado los resultados de aprendizaje de
asignaturas, cursos, médulos o equivalentes a una carrera 0 programa, a través de una evaluacion tedrica y/o practica estable cida por la
Universidad, se dara cumplimiento al siguiente procedimiento

Elaborar Dependiendo de la solicitud el requirente debera elaborar y
12 | solicitud de presentar una solicitud dirigida a Director del Centro de Posgrados | Requirente N/A
validacion y Educacion Continua y sus respectivos respaldos

Tipo de solicitud requerida:
Reconocimiento de Certificados internacionales emitidos por centros autorizados con reconocimiento internacional siempre y
cuando otorguen el nivel por medio de un examen internacional (evaluacion de las 4 destrezas del idioma):Continuar con la actividad
12
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Validacion por medio de examen de validacion de conocimientos en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE: Continuar con la
actividad 13
Validacién por medio de Examen Internacional en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE: Continuar con la actividad 14
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El requiriente presentara la solicitud de reconocimiento del
idioma, una copia apostillada del certificado con los resultados
segun el Marco Comun Europeo, y la traduccién al idioma
espafiol (en caso de requerirse con el sello de un traductor
oficial), una copia de cédula a color y el pago del arancel
respectivo.

En caso de que el certificado internacional haya sido obtenido
mediante la rendicion de un examen en el Instituto de Idiomas
de la Universidad, el solicitante debera presentar la solicitud de
reconocimiento, una copia simple del resultado obtenido, una
copia de cédula a color.

Nota Técnica: Para la copia del certificado se podra contar con
las siguientes opciones:

1. Solicitud de

Presentar a. Copia apostillada del certificado de nivel obtenido mediante reconocimiento del idioma
Solicitud ~ de examen internacional en caso de ser enviado o aplicado en el . 2. Pago de arancel
13 . . Requirente . -
reconocimiento exterior. correspondiente al tramite
de idioma b. Sobre cerrado enviado con el resultado del examen solicitado
directamente a la Universidad de las Fuerzas 6. Copia del certificado,
Armadas-ESPE.
c. Copia notarizada del certificado siempre que el resultado
haya llegado de manera virtual directa a la Universidad de las
Fuerzas Armadas — ESPE.
e Los literales b) y c) se establecen en consideracion que los
examenes internacionales aceptan el envio de resultados
de manera directa a mas de un correo, en caso de haber
obtenido el certificado antes de ingresar a la Universidad,
el requirente deberd solicitar el envio del resultado al
correo de la Universidad.
e Traduccion certificada del certificado de nivel obtenido
segun el MCER en caso de requerirse.
El requiriente presentara la solicitud de examen de validacion,
una copia de cédula a color y el pago del arancel respectivo.
En caso de que el requirente presente un certificado obtenido en . o
S . 1.Solicitud de validacion
la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que haya sido -
. ) . de conocimientos.
obtenido posterior al afio 2007, tomando en cuenta que la
Presentar T L N . N 2. Pago de arancel
- Universidad equipard en el afio 2006 los contenidos del idioma . -
solicitud de o , . . correspondiente al tramite
14 o inglés con los del Marco ComUn Europeo, el cual determina los | Requirente .
validacion de . - . , . solicitado
- niveles de dominio de la lengua, el requirente deber rendir una
conocimientos 7.Resultados del Examen

prueba de conocimientos, concordante con el Art. 134 del RRA

literal d.

a. Examen de validacion de conocimiento de una segunda
lengua; para efectos de este examen, el estudiante se
someterd a lo establecido en los procedimientos vigentes.

de Validacion de

Conocimientos.
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1.Solicitud de validacion
de conocimientos.
El requiriente presentard los resultados del examen 2 Pago d‘? arancell .
. . : i correspondiente al tramite
Presentar internacional, una copia de cédula a color y el pago del arancel s
= : . - solicitado
solicitud de respectivo al Secretario Académico del Centro de Posgrado y . .
15 o o . : ) Requirente 8. Registro y resultados
validacion de Educacién Continua — Instituto de Idiomas. . .
L o . del Examen internacional
conocimientos Nota Técnica: Para efectos de este examen, el estudiante se . :
. . - . rendido en el Instituto de
someterd a lo establecido en los procedimientos vigentes .
Idiomas, Centro de
Posgrado y Educacion
Continua
Los documentos presentados por el requirente seran analizados
por el profesional designado por el Director de Posgrados y | Docente de
16 Receptar y Educacion Continua de acuerdo a la lista de chequeo. Apoyo a la 1. Solicitud con la lista de
analizar En el caso que no estén completos los requisitos, el Docente de | Gestion chequeo
Apoyo regresara la solicitud al requirente para su ajuste | Educativa
correspondiente.
El Secretario Académico del Centro de Posgrado y Educacion
Continua — Instituto de Idiomas, receptara los documentos
solicitados y realizara verificacién de autenticidad una vez el
Docente de apoyo le envie los documentos, para:
a. Reconocimiento de Certificados internacionales emitidos
por centros autorizados con reconocimiento 1. Solicitud de validacion
internacional siempre y cuando otorguen el nivel por de conocimientos.
medio de un examen internacional (evaluacion de las 4 2. Pago de arancel
destrezas del idioma): correspondiente al tramite
i e En elcaso del literal a., el Secretario Académico del . solicitado
Verificar o . . Secretario .

17 solicitudes Centro de Posgrado y Educacion Continua — Instituto de Abogado (CPOS) 8. Registro y resultados
Idiomas receptara los documentos solicitados y realizard g del Examen internacional
la verificacion respectiva segln la informacion de cada rendido en el Instituto de
examen en cuanto a accesos establecidos en el Idiomas, Centro de
documento o instituciones certificadas y avaladas para la Posgrado y Educacion
recepcion de los mismos. Continua

e Enelcaso del literal b., el Secretario Académico del
Centro de Posgrado y Educacion Continua — Instituto de
Idiomas receptara la documentacion solicitada y
verificara con el registro de exdmenes rendidos en el
Instituto de Idiomas-ESPE.
¢ Esta verificado por parte de la institucion externa?
No continuar con la actividad 18
Sl continuar con la actividad 19
Notificar al a. En caso de que la institucién externa no responda en un plazo 1.Solicitud de validacion
requirente/ o de 15 dias sobre la verificacion, se contactara al requirente . de conocimientos.
. . : . . Secretario
18 [informar al VAG para informar al respecto y el requirente deberd coordinar con 2. Pago de arancel
, N o . . Abogado (CPOS) ; -
segun la institucion en la que realizd sus estudios o su evaluacion la correspondiente al tramite
corresponda pronta respuesta con un lapso de 5 dias, en caso de persistir solicitado
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la respuesta, el requirente debera tomar una prueba de
validacion de conocimientos o acogerse a su derecho de
gratuidad tomando el idioma en la universidad, ambos se
regirdn a los procesos y aranceles vigentes en caso de que
corresponda.

b. En caso de que la institucion externa informe que no se

verifica 0 no consta en los archivos el documento presentado,
se notificar al Vicerrectorado Académico General con los
documentos presentados para que se inicie el proceso legal
respectivo.

8. Registro y resultados
del Examen internacional
rendido en el Instituto de
Idiomas, Centro de
Posgrado y Educacién
Continua

19

Registrar en el
sistema
académico

Una vez revisado y analizado el Secretario Académico del
Centro de Posgrado y Educacion Continua - Instituto de Idiomas
registrara en el sistema académico-BANNER con la observacion
para cada validacion::

a. Reconocimiento de Certificados internacionales emitidos

por centros autorizados con reconocimiento

internacional siempre y cuando otorguen el nivel por

medio de un examen internacional (evaluacién de las 4

destrezas del idioma);

e Enlos casos sefialados en la actividad 13, una vez
verificada la informacion, el Secretario Académico del
Centro de Posgrado y Educacién Continua — Instituto de
Idiomas registrara en el sistema académico-BANNER
con la observacion “CERTIFICADO INTERNACIONAL”.

. Validacion por medio de examen de validacion de

conocimientos en la Universidad de las Fuerzas

Armadas-ESPE:

e Una vez obtenidos los resultados respectivos, el
Secretario Académico del Centro de Posgrado y
Educacion Continua — Instituto de Idiomas registrara en
el sistema académico-BANNER con la observacién
“APROBACION/VALIDACION”.

. Validacidn por medio de Examen Internacional en la

Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE:

e Unavez obtenidos los resultados respectivos, el
Secretario Académico del Centro de Posgrado y
Educacion Continua — Instituto de Idiomas registrara en
el sistema académico-BANNER con la observacion
“APROBACION/CERTIFICADO INTERNACIONAL’

Secretario

Abogado (CPOS)

11. Sistema Académico
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RECONOCIMIENTO o VALIDACION DE UNA SEGUNDA LENGUA

1. Elaborar
solicitud de
reconocimientos

12 Elaborar una

solicitud de
validacion

iTipo de
solicitud?

Lenguas de sefias
Dominio espanol

:Tipo de
licitud?
solicitul Examen Internacional

Validacion
conocimientos ESPE

Certificados emitidos

AN por otras instituciones Lenguas ancestrales AS
: Lo : l l ST es . o 128
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Documento Controlado SGI
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