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 Responsable Aprobó 

Nombre M.A. MARCELA C. LÓPEZ CERVANTES M.A. MARCELA C. LÓPEZ CERVANTES 

Cargo 

 
PERITO TRADUCTOR DIRECTORA DEL CENTRO DE IDIOMAS 

Firma 
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1. Objetivo. 

 
Ofrecer servicios profesionales de traducción de textos de diferentes áreas 

de interés (legal, comercial, de investigación, personal y otras) avalados o 

no avalados por un perito traductor con dominio bilingüe (español-otro 

idioma). 

 

2. Alcance. 
 
Los departamentos involucrados son:  

 

a) Administración: Recibe los documentos que requieren ser traducidos, fija 

la cuota de cobro, programa la fecha de entrega y el traductor que 

realizará el servicio. Programa pago a traductor. 

 

b)  Grupo de Traductores: Reciben los documentos a traducir con la fecha 

límite para entrega. 

 

 

3. Definiciones.  
 

 “No aplica”. 
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4. Instrucciones o Desarrollo. 
 

El solicitante entrega a 
Administración  los documentos 
que requieran ser traducidos al 
idioma indicado. 

Se asigna el traductor quién 
realizará el trabajo. 

El traductor realiza la 
traducción y la regresa a la 
Administración antes de la 
fecha indicada 

El solicitante paga la cuota 
correspondiente. 

Se programa la fecha de 
entrega al solicitante. 

Si la traducción 
requiere firma de 
Perito Traductor  

Se imprime la traducción en hojas 
membretadas, se imprime una 
leyenda al reverso del documento, 
se firma y se imprime el sello 
correspondiente 
 

Se entrega la traducción impresa 
en hojas membretadas 

SI 

NO 
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5. Referencias. 

 

a) Copia de un recibo por pago de una traducción. 

 

6. Anexos (Si aplica) 
     

a) *** Ejemplo de una traducción con firma de un perito traductor.***** 

 

 
 
 
 


