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1. Objetivo
Establecer y documentar las politicas y actividades que se llevaran a cabo para la prestacion
de servicios de traduccion e interpretacion por parte de la Unidad de Traducciéon e
Interpretacion a las diferentes Unidades de la Institucion.

2. Alcance

Aplica para la prestacion de servicios de traduccion e interpretacién a las diferentes Unidades
de la Institucién.

Los subprocesos en alcance se detallan a continuacion:

Subprocesos en el 1. Solicitud y Prestacion de Servicios de Traduccion
alcance 2. Solicitud y Prestacion de Servicios de Interpretacién

El proceso inicia con la identificacion de necesidades de
Inicio servicios de traduccidn e interpretacién por parte de las
Unidades.

El proceso finaliza con la prestacion de servicios de traduccion e

Fin
interpretacion a las Unidades.

3. Responsable del Proceso

El responsable del proceso es la Unidad de Traduccién e Interpretacion con reporte al
Rectorado.

4. Definiciones

Para el presente documento, se entenderan como Unidades: al Pleno de
Unidades la Comision Gestora, Cancilleria, Vicecancillerias, Escuelas,
Coordinaciones y Direcciones de la Institucion.

Accién o efecto de traducir un texto o documento escrito de un idioma
a otro.

Traduccién

Interpretacion Traduccidn realizada de manera oral.

5. Abreviaturas
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6.

Politicas

6.1. Consideraciones Generales

6.1.1.

6.1.2,

6.2. Solicitud

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

Todo el personal de la Institucién involucrado en el presente documento
debera cumplir a cabalidad con las responsabilidades asignadas.

Cualquier servidor que identifique algin cambio o actualizacion requerido en
el presente documento, deberda comunicarlo a la Unidad de Traduccién e
Interpretacion quien es la responsable del proceso, para su correspondiente
evaluacion y procesamiento (en caso de requerir).

y Prestacion de Servicios de Traduccion

Previo a la realizacién de solicitudes de traduccién a la Unidad de Traduccion
e Interpretacién, las Unidades deberan asegurarse que los textos o
documentos no presenten errores ortograficos, gramaticales o sintacticos.

Las Unidades deberdn enviar los textos o documentos originales a ser
traducidos en forma digital y editable a la Unidad de Traduccién e
Interpretacion. Unicamente se receptardn textos o documentos fisicos
cuando provengan de fuentes externas y no se pueda contar con la versién
digital y editable.

La Unidad de Traduccion e Interpretacion brindara servicios de traduccion de
textos o documentos del inglés al espafiol y del espaiiol al inglés. Solo en casos
excepcionales y siempre que exista disponibilidad de traductores, se
traduciran textos o documentos a otros idiomas.

La Unidad de Traduccidn e Interpretacion dard prioridad a traducciones de
textos o documentos de la Comisién Gestora, Rectorado y Autoridades
Académicas. Asimismo se dard prioridad a las comunicaciones oficiales que
requieren ser difundidas.

El plazo de tiempo previsto para la entrega de un texto o documento
traducido dependera de la longitud y complejidad del mismo. Por lo cual, no
se estableceran tiempos especificos de entrega; no obstante, las Unidades
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6.2.6.

6.2.7.

6.3. Solicitud

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

deberan entregar los textos o documentos escritos con una anticipacién
minima de 3 dias previos a la fecha estimada de uso de los mismos.

Las traducciones muy extensas con fines didacticos y de investigacion?
deberan ser coordinadas anticipadamente con la Unidad de Traduccion e
Interpretacidn.

La Unidad de Traduccidn e Interpretacién no realizara la traduccion de textos
o documentos personales de los requirentes de las Unidades.

y Prestacion de Servicios de Interpretacién

La Unidad de Traduccién e Interpretacion brindaré servicios de interpretacién
del inglés al espaiiol y del espafiol al inglés. Solo en casos excepcionales y
siempre que exista disponibilidad de intérpretes, se realizaran
interpretaciones en otros idiomas.

Las Unidades podran solicitar servicios de interpretacién para los siguientes
casos:

e  Reuniones de trabajo

e  Eventos internos de la Universidad

e  Eventos externos en los que intervenga la Universidad

Para los eventos internos o externos planificados, las Unidades deberan
notificar a la Unidad de Traduccidn e Interpretacion al menos con 5 dias
previos a la ocurrencia de los mismos y deberan compartir previamente el
material que serd interpretado (en caso de contar con el mismao).

Para las reuniones de trabajo, las Unidades deberan notificar a la Unidad de
Traduccién e Interpretacion al menos con 1 dia previo a la ocurrencia de las
mismas.

En caso que se requiera un servicio de interpretacion no planificado, las
Unidades deberan recurrir a la Unidad de Traduccidn e Interpretacion y ésta
podrd atender la necesidad con base en su disponibilidad de tiempo.

La Unidad de Traduccién e Interpretacion dara prioridad a interpretaciones
requeridas por la Comisidn Gestora, Rectorado y Autoridades Académicas.

La Unidad de Traduccién e Interpretacion no proveerd servicios de
interpretacion de temas personales solicitados por los requirentes de las
Unidades.

! Se hace referencia a libros, folletos o manuales.
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7. Procedimiento

7.1. Solicitud y Prestacién de Servicios de Traduccién

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

La Unidad Requirente identifica la necesidad de servicios de traduccién y
envia el texto o documento original a ser traducido a través de correo
electronico al Traductor de la Unidad de Traduccidn e Interpretacion.

El Traductor recibe el texto o documento a ser traducido y verifica que no
cuente con errores ortograficos, gramaticales o sintacticos que dificulten la
traduccion.

En caso de identificar errores gramaticales o de sintaxis que no permitan una
compresion clara del texto o documento, el Traductor realiza los cambios
pertinentes a través de la funcion de control de cambios y comentarios (en
caso de ser posible), de tal manera que la Unidad Requirente conozca los
cambios realizados.

En caso de no haber identificado observaciones o una vez que los errores han
sido corregidos, el Traductor realiza la traduccién del texto o documento al
idioma solicitado por la Unidad.

Una vez que se ha finalizado la traduccion, el Traductor realiza una revision
del texto o documento traducido y verifica que no existan diferencias con el
texto o documento en el idioma original.

El Traductor envia al texto o documento traducido a la Unidad Requirente para
su uso correspondiente a través de correo electronico.

7.2. Solicitud y Prestacién de Servicios de Interpretacion

7.2.1.

La Unidad Requirente identifica la necesidad de servicios de interpretacion y
notifica al Intérprete de la Unidad de Traduccion e Interpretacion a través de
correo electrénico e incluye la siguiente informacion:

e Tiempo requerido de interpretacion

e Tema reunion o evento

e |diomas de interpretacion

e Lugar donde se requiere la interpretacion

e Hora ala que se requiere la interpretacion

En caso que se disponga del material que serd interpretado, la Unidad
Requirente adjunta el mismo en el correo electrénico.
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7.2.2.  Elintérprete verifica dentro de la agenda de interpretaciones la disponibilidad
de tiempo para el requerimiento recibido. En caso de contar con
disponibilidad de tiempo, el Intérprete agenda el requerimiento.

Caso contrario, de acuerdo a la importancia de la solicitud, el Intérprete
conversa con la Unidad Requirente para coordinar como se puede ejecutar la
interpretacion.

7.2.3. El Intérprete realiza la interpretacion requerida por la Unidad Requirente de
acuerdo a las condiciones notificadas previamente.

8. Normativa Base
N/A

9. Riesgos Operacionales del Proceso

Politica 6.2.7 / 6.3.7 — La Unidad | Unidad de
de Traduccién e Interpretacion no | Traduccién e
podra procesar solicitudes de | Interpretacion
traducciones e interpretaciones
de temas personales de los
servidores de la Institucion.

R1- Prestacion de servicios de
traduccién e interpretacion de
temas no relacionados con la
Institucién, resultando en un mal
uso de los recursos humanos
disponibles en la Institucion.

10. Histdrico de Cambios

11. Anexos

N/A



