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1. Objetivo

Determinar las instrucciones para la solicitud de acompafiamiento en traduccién no oficial de

documentos de orden académico y apoyo de interpretacion de conferencias.

2. Alcance
Este Instructivo aplica a la actividad “Asignacion Carga Académica” contenida dentro del
procedimiento EPS-PR-019, GESTION FORMADOR ILUD el cual encuentra en el Subproceso de

Extension y Proyeccién Social.

3. Términos
El acompafiamiento a traducciones no oficiales de documentos y apoyo de interpretacion de

conferencias esta disponible en los siguientes idiomas especificamente:

Espafol-Inglés-Espaiiol
Espafiol-Francés-Espafiol
Espafiol-Portugués-Espafiol
Espafiol-Italiano-Espanol

Espafiol-Aleman-Espafiol

Estos procesos sélo podran ser solicitados, por los Coordinadores de los Proyectos Curriculares
previo visto bueno de la correspondiente Decanatura y por los Responsables de las Dependencias
Administrativas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, quienes a su vez, designaran a
un delegado de su unidad académica o administrativa para que haga el acompafiamiento
correspondiente. Se sugiere que sea el autor del documento a traducir o el encargado de la

conferencia.

Las traducciones no oficiales de documentos de orden académico seran maximo de 8000
palabras. El documento deberd entregarse siguiendo las normas APA en su ultima version.

El ILUD realizara el apoyo de interpretacion de conferencias maximo veinticuatro (24) horas por
semestre.



http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-017/#list
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Procedimiento traduccion de documentos no oficiales de orden académico

1.

La solicitud de traduccién de documentos no oficiales se deberd radicar en la oficina

administrativa del ILUD, o a través del correo electrénico: ilud@udistrital.edu.co.

El asunto del mensaje se debe establecer como SOLICITUD TRADUCCION.
Los documentos se podran entregar en fisico en la oficina administrativa del ILUD o a través

del correo electrénico: ilud@udistrital.edu.co.

El asunto del mensaje se debe establecer como DOCUMENTO TRADUCCION.

El ILUD contara con ocho (8) dias habiles para revisar la traduccién y responder mediante
comunicacion formal si es aceptada o no la solicitud. En caso de ser aceptada la traduccion,
se informara el tiempo requerido por el formador asignado para realizar el proceso de

traduccion.

Procedimiento apoyo de interpretaciéon de conferencias

1.

La solicitud de apoyo de interpretacion de conferencias se debera radicar en la oficina

administrativa del ILUD, o a través del correo electrénico: ilud@udistrital.edu.co. Minimo con

quince (15) dias habiles de anticipacidn al evento.

El asunto del mensaje se debe establecer como SOLICITUD APOYO INTERPRETACION.

El ILUD contara con ocho (8) dias habiles para verificar la disponibilidad del formador
asignado, con el fin de realizar el proceso de apoyo de interpretacion en el evento. Una vez
confirmada la disponibilidad del formador, el ILUD confirmara el acompafiamiento mediante
comunicacion oficial. De no contar con el personal requerido, se informard dentro de la

oportunidad.
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