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MANUAL DE TRADUCTORES PUBLICOS JURAMENTADOS

1. GENERALIDADES
1.1.  Objetivos del Manual

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementacion del presente Manual
son:

e Brindar informacién detallada sobre las acciones que deben seguir los
Traductores Publicos Juramentados (en adelante TPJ) en la ejecucion de los
procesos generados en el cumplimiento del cargo que les ha sido otorgado, en
concordancia con los dispositivos legales vigentes sobre la materia, para que
de esta manera puedan brindar un mejor servicio a los usuarios que requieren
Traducciones Oficiales.

e Servir de linea de base para propésitos de simplificacion administrativa, mejora
continua de procedimientos y digitalizacién de procesos.

1.2. Base Legal

e Decreto Ley N.° 18093, que crea el cargo de traductor publico para
documentos del servicio y uso de particulares.

» Decreto Legislativo N.° 712, que modifica los articulos 2 y 3 del Decreto Ley
N.° 18093, Ley de Traductores Publicos Juramentados.

o Texto Unico Ordenado de Ia Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS.

o Ley N.° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

e Ley N.° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

» Decreto Supremo N.° 126-2003-RE, que aprueba el Reglamento de
Traductores Publicos Juramentados.

o Decreto Supremo N.° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas vy
Certificados Digitales.

e Decreto Supremo N.° 026-2016-PCM, Aprueban medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma glectrénica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado.

* Decreto Supremo N.° 003-2013-JUS, Reglamento de Ia Ley de Proteccién de
Datos Personales.

Las normas mencionadas en la base legal del presente manual, incluyen sus
disposiciones modificatorias, reglamentarias, complementarias y conexas.

1.3. Alcance

El presente manual sera de aplicacion obligatoria para la Junta de Vigilancia de los

Jj\ Traductores Publicos Juramentados, en su labor de supervision, y para todos los TPJ
nombrados por el Ministerio de Relaciones Exteriores (en adelante, MRE).

2. LINEAMIENTOS PARA LA TRADUCCION DE DOCUMENTOS

2.1. De la Traduccion oficial
Se entendera por traduccion oficial a la traduccion realizada por un traductor publico
juramentado que se entregue en soporte fisico o digital. Si el documento origen que
traduce, en version fisica o digital, no tuviera toda la cadena de legalizaciones
exigida para el tipo de documento, debera agregar a la traduccion un sello en la
ultima pagina que asi lo sefale.
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2.2. De la produccién de Traducciones Oficiales de documentos oficiales
legalizados

Para que se pueda efectuar la Traduccion Oficial de un documento, este debe estar
apostillado o debidamente legalizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores, salvo
las excepciones previstas en el Reglamento de TPJ y en el presente Manual.

El TPJ comunicara al usuario, preferentemente por escrito, que el hecho de aceptar
copia simple o digital del documento en lengua origen, no garantiza que la entidad
receptora de dicho documento con su respectiva traduccion aceptara los mismos,
siendo responsabilidad del usuario conocer cuales son los requisitos con los que debe
cumplir la traduccién para efectos del trémite correspondiente.

Los TPJ trabajaran en dos modalidades posibles:
Modalidad fisica:

a) Sacar copia fotostatica del documento a traducir.

b) Asegurar la recepcién de los documentos que le sean confiados para su
correspondiente Traduccion Oficial de la manera que, de comun acuerdo con el
usuario, estime conveniente (recibo, ficha, correo electronico, mensaje de
texto, etc.)

c) Efectuar las traducciones en hojas con membrete del TRJ.

d) Colocar en la parte superior derecha de la primera pagina de las traducciones
efectuadas al castellano el siguiente texto: "TRADUCCION OFICIAL". De igual
modo, colocar el mismo texto junto con el de la lengua correspondiente en las
traducciones efectuadas a otros idiomas.

e) Colocar en la parte superior derecha de cada pagina de las traducciones, asi
como en las copias de las traducciones, el nimero correlativo anual que
corresponde a cada traduccién.

f) Concluida la traduccién, estampar al pie de la ultima pagina un sello legible con.
el siguiente tenor: “Yo el infrascrito Traductor Publico Juramentado certifico que

o7 la presente traduccion reproduce fielmente en.... el sentido del original adjunto

j en idioma....... . Esta traduccion no debe interpretarse como

reconocimiento de la autenticidad del documento traducido. En fe de lo cual

frmoyselloen ...... alos ... dias del mes de.....de....... !

Estampara sellos de igual tenor en los idiomas extranjeros pertinentes para las

traducciones del castellano a tales idiomas.

h) Estampara su sello de post firma y firmar con su rubrica en el margen izquierdo
de cada pagina de traduccidn, y con su firma registrada al pie de la ultima
pagina de la traduccion. Tanto la certificacion final como el sello de post-firma
deberan estar redactados en idioma castellano o en los idiomas extranjeros
pertinentes, segun sea el caso.

A ' i) Unir los documentos traducidos a sus originales por el angulo superior

\ izquierdo, mediante un esquinero triangular de cartulina pasando por &l una
cinta cuyos extremos unira mediante una etiqueta autoadhesiva de papel
platina estampando sobre ella un sello de agua con su nombre completo y el
texto “TRADUCCION OFICIAL” en el idioma que corresponda. De requerirlo el
volumen de la traduccion, el esquinero podra ser sustituido por el anillado o
espiralado.

j) A requerimiento de los interesados, otorgar copias certificadas de las
traducciones efectuadas, con las correspondientes certificaciones en original,
estampando en el margen superior derecho la palabra “COPIA" en el idioma

correspondiente. —
0545

fennees - 3

&
©

~




Modalidad digital:

a)
b)

Recibir copia digital del documento que se va a traducir.

Asegurar la recepcion de los documentos que le sean confiados para su
correspondiente Traduccion Oficial de la manera que, de comun acuerdo con el
usuario, estime conveniente (recibo, ficha, correo electrénico, mensaje de
texto, etc.)

Efectuar las traducciones en hojas con membrete del TPJ

Colocar en la primera pagina de las traducciones efectuadas al castellano el
siguiente texto: “TRADUCCION OFICIAL". De igual modo, colocar el mismo
texto en la lengua correspondiente en las traducciones efectuadas a otros
idiomas.

Colocar en la parte superior de cada pagina de las traducciones, asi como en
las copias de las traducciones, el nimero de pagina y el numero correlativo
anual que corresponde a cada traduccion.

Concluida la traduccion, estampar al pie de la (ltima pagina un texto con el
siguiente tenor: "Yo el infrascrito Traductor Publico Juramentado certifico que la
presente traduccion reproduce fielmente en.... el sentido del original adjunto en

idioma....... . Esta traduccion no debe interpretarse como reconocimiento de
la autenticidad del documento traducido.
Enfe de lo cual frmo y selloen ...... alos ... dias del mes de..... de.... . 4

Estampara textos de igual tenor en los idiomas extranjeros pertinentes para las
traducciones del castellano a tales idiomas.

Estampar su sello de post firma al pie de la Ultima pagina de la traduccion.
Tanto la certificacion final como el texto de post-firma deberan estar redactados
en idioma castellano o en los idiomas extranjeros pertinentes, segun sea el
caso.

Unir mediante firma digital la Traduccion Oficial efectuada a la copia escaneada
del documento traducido, de manera de asegurar la integridad de la
correspondencia entre la una y el otro.

A requerimiento del interesado, otorgar copias digitales de las Traducciones
Oficiales efectuadas, certificadas por la firma digital del TPJ. Las copias
deberan llevar estampado en el margen superior derecho la palabra “COPIA”
en el idioma correspondiente.

Todos los membretes y textos que en la modalidad fisica se colocarian con
sello ("estampar”) deberan escribirse por computadora utilizando una fuente
predefinida y depositada ante el Ministerio.

A solicitud del interesado, el TPJ puede entregar una Traduccién Oficial
realizada por TPJ efectuada en la modalidad fisica por medios digitales.

De la producciéon de Traducciones Oficiales de documentos sin
legalizacion

Los TPJ podran traducir documentos que no contengan las legalizaciones oficiales

correspondientes, de acuerdo con el siguiente procedimiento, utilizando dos
modalidades:

Modalidad fisica:

a)

Los TPJ deberan seguir el mismo procedimiento dispuesto para las
Traducciones Oficiales de documentos oficiales legalizados, utilizando su papel
membretado pero ninguna de las solemnidades propias de la referida
traduccion (esquinero, cinta, etiqueta autoadhesiva) estampando en la primera
pagina "TRADUCCION OFICIAL" y en la ultima pagina “TRADUCIDO SIN

]
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LEGALIZACIONES OFICIALES”. Ademas, debera utilizar una secuencia de
numeracion diferente a la de sus Traducciones Oficiales de documentos
oficiales legalizados.

b) Para los idiomas extranjeros, traducir los sellos al idioma de su competencia.

c) A solicitud del interesado, el Ministerio de Relaciones Exteriores legalizara la
firma del TPJ al pie de este tipo de Traduccién Oficial.

d) Concluida la traduccion, estampar al pie de la Gltima pagina un sello legible con
el siguiente tenor: “Yo, el infrascrito Traductor Publico Juramentado certifico
que la presente traduccién reproduce fielmente en ... el sentido del original

adjunto en idioma ....... . Esta traduccion no debe interpretarse como
reconocimiento de la autenticidad del documento traducido. En fe de lo cual
firmoy selloen ...... alos .. diasdelmesde...de...."

e) Estampara sellos de igual tenor en los idiomas extranjeros pertinentes para las
traducciones del castellano a tales idiomas.

f) Firmar con su nombre completo y estampar su sello de post firma en el margen
izquierdo de cada pagina de traduccion, debiendo dicho sello ser en idioma
castellano o en los idiomas extranjeros pertinentes, segun sea el caso.

Modalidad digital

a) Los TPJ deberan seguir el mismo procedimiento dispuesto para las
Traducciones Oficiales de documentos oficiales legalizados, utilizando su papel
membretado pero ninguna de las solemnidades propias de la referida
traduccion (esquinero, cinta, etiqueta autoadhesiva) estampando en la primera
pagina: “TRADUCCION OFICIAL" y en la Ultima pagina: “TRADUCIDO SIN
LEGALIZACIONES OFICIALES”.

b) Para los idiomas extranjeros, traducir los sellos al idioma de su competencia.

¢) Concluida la traduccién, estampar al pie de la ultima pagina un sello legible con
el siguiente tenor: “Yo, el infrascrito Traductor Publico Juramentado certifico
que la presente traduccién reproduce fielmente en ... el sentido del original

adjunto en idioma ....... . Esta traduccién no debe interpretarse como
reconocimiento de la autenticidad del documento traducido.
En fe de lo cual firmo y selloen ...... alos .. diasdelmesde....de....... !

d) Estampara sellos de igual tenor en los idiomas extranjeros pertinentes para las
traducciones del castellano a tales idiomas.

e) Estampara su sello de post firma al pie de la Ultima pagina de la traduccion.
; Tanto la certificacion final como el texto de post firma deberan estar redactados
W en idioma castellano o en el idioma extranjero pertinentes, segun sea el caso.

f)  Unir mediante firma digital la Traduccion Oficial de documento sin legalizacién
a la copia escaneada del documento en lengua origen, con el propdsito de
asegurar la integridad de la correspondencia entre la una y el otro.

g) A requerimiento del interesado, otorgar copias digitales de las Traducciones
Oficiales de documentos sin legalizacion, validadas por la firma digital del
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Traductor Publico Juramentado. Las copias deberan llevar estampado en el
margen superior derecho la palabra “COPIA” en el idioma correspondiente.

h) Todos los membretes y textos que en la modalidad fisica se colocarian con
sello (“estampar”) deberan escribirse por computadora utilizando una fuente
predefinida y depositada ante el Ministerio de Relaciones Exteriores.

) A solicitud del interesado, el Traductor Publico Juramentado puede entregar

por medios digitales una Traduccion Oficial de documento sin legalizacion
efectuada en la modalidad fisica.

J) De estas traducciones, solo sera legalizada, de requerirse, la firma del TPJ.
2.4. De las situaciones especiales para traducir documentos
2.4.1. Del documento original en varios idiomas

a) Siun documento original contiene textos en diferentes idiomas, algunos de los
cuales no estan comprendidos en el ambito de competencia del TPJ, este
procedera de la siguiente manera:

En lo concerniente al cuerpo del texto, traducira la parte redactada en el o los
idiomas de su competencia, y dejara constancia mediante referencia, en la
forma de mencion entre corchetes o nota del traductor, de los textos
redactados en el o los demas idiomas.

b) Si el cuerpo del documento contiene textos en diferentes idiomas con igual

contenido semantico, y si ambos textos se encuentran firmados (versiones
paralelas) el TPJ:

e Hara mencion como introduccién de que se trata de un documento otorgado en
diferentes idiomas

 Traducira el texto redactado en el idioma de su competencia y hara referencia,
en la forma de mencién entre corchetes o nota del traductor, a los textos
redactados en el o los demas idiomas.

c) Cuando el texto objeto de traduccion esté ya traducido, el TPJ debera
mencionarlo entre corchetes, nota del traductor, o indicando Ia palabra

‘Resumen" o "Transcripcion”. En ese caso solo traducira el texto de su
competencia.

2.4.2. De la designacion de textos en idiomas para los cuales el TPJ no esta
autorizado
En el caso de documentos que contengan sellos en un idioma para el cual no esté
: autorizado, el TPJ reproducira o traducird aquellos pertinentes a la cadena de
)U\ legalizacion del documento parafraseando los sellos redactados en idiomas para
i los cuales no esta autorizado, con las siguientes palabras: “sello en (lengua para la

que el TPJ no esta autorizado) que parece legalizar la firma de (nombre, cargo,
fecha)".

2.4.3. De los Grados Académicos o Titulos Profesionales

En el caso de la traduccién de grados académicos o titulos profesionales expedidos
por Centros de Educacion Superior del Pert o del extranjero, se debera reproducir
el nombre del grado o titulo en el idioma original, seguido por una traduccion entre
paréntesis de la designacion y por la siguiente Nota del Traductor:

0545



"La presente traduccion entre paréntesis reproduce el significado de la designacién
del titulo original, con referencia a la jurisdiccion a la que pertenece el documento
original, pero no pretende indicar la equivalencia del titulo en cuestion para fines de
reconocimiento oficial".

2.4.4. De los errores en el documento original

Si el texto original consignara errores absolutamente manifiestos (tipograficos, o
gramaticales, o relacionados a datos de conocimiento general y oficial como en el
caso de los nombres de lugares) la Traduccion Oficial no debera reflejarlos.

En los demas casos, la Traduccion Oficial si debera reflejarlos, afladiendo en su
caso: [sic).

2.4.5. De los textos ilegibles

En caso de que el documento original resulte ilegible, se procedera a omitir el
segmento textual ilegible y colocar, en su lugar, el siguiente texto entre corchetes:
[ilegible en el original].

2.4.6. Del orden de la traduccion de los sellos
Los sellos del documento original deberan traducir en el orden cronolégico, del mas
antiguo al mas reciente.

2.4.7. De los documentos voluminosos
Modalidad fisica:

En caso de que el documento original junto con la version traducida exceda las
treinta (30) paginas, el TPJ podra anillar ambos documentos y colocara una cinta
anudandolos, cuyos extremos unira mediante una etiqueta autoadhesiva de papel
platina estampando sobre ella un sello de agua con su nombre completo y el texto
“TRADUCCION OFICIAL" en el idioma correspondiente. Todas las paginas de la
traduccion deberan estar debidamente foliadas (p.ej. 1 de 50y ss.).

Modalidad digital:
En esta modalidad el volumen del documento no es relevante. El TPJ aplicara las
disposiciones del presente Manual.

A solicitud del interesado, el TPJ puede entregar por medios digitales una
Traduccién Oficial realizada por Traductor Publico Juramentado efectuada en la
modalidad fisica.

Si el documento original fue entregado al traductor como documento electrénico, el
TPJ debera generar un solo archivo en formato PDF.

2.4.8. De los nombres y cargos
Los nombres de asociaciones, instituciones, entidades publicas, entidades
privadas, dependencias, asi como de los cargos, cumplen una doble funcion, a

saber, la de identificar al sujeto, y la de indicar la funcion del sujeto.

El TPJ debe decidir, sobre una base de caso por caso, cual aspecto prima en el
contexto dado, y modular su traduccion de acuerdo con ello.
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En principio, los nombres propios no deben traducirse, a menos que el titular del
nombre se haya atribuido un nombre propio en la lengua meta de la traduccion.

Los nombres de entidades publicas, colegios profesionales y otras instituciones con
personalidad juridica de derecho publico, pueden traducirse, ya sea reproduciendo
el original y afadiendo, en su caso, |a traduccion entre corchetes, o traduciendo el
original y afiadiendo, en su caso, el original entre paréntesis.

Los nombres de cada dependencia (departamento, direccion, oficina, etc.), por lo
general, deben traducirse.

2.4.9. De las constancias rectificatorias

Toda correccién de error de traduccién solo puede efectuarse mediante Ia
correspondiente constancia rectificatoria, entregada en forma de documento fisico,
debidamente firmado y sellado por el TPJ, o de copia escaneada de este, o de
version digitalizada con firma digital. La validez de dicha constancia no requiere la
legalizacion de la firma del TPJ por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2.5 De los libros de registro fisicos de las traducciones firmadas por TPJ

a) Las copias de las traducciones realizadas por TPJ, acompafiadas de las
copias de los documentos originales, deberan empastarse adecuadamente en
tomos al finalizar cada afio calendario.

b) En el caso de que las traducciones realizadas por TPJ, por su numero y/o
volumen ameritaran mas de una encuadernacion por afo, dicha divisién podra
realizarse a criterio del TPJ.

c) Cada tomo no deberd exceder las cuatrocientas (400) hojas, teniendo en
consideracion el volumen de las traducciones (copia de la traduccion mas Ia
copia del documento original).

d) Las copias de las traducciones oficiales realizadas por TPJ observaran un
orden numérico correlativo actual por cada idioma.

e) Cuando el TPJ lo sea en ambas direcciones (directa + inversa) de un mismo
idioma, se permitira que las copias de las mismas estén encuadernadas en
forma conjunta en un solo libro. '

f) Cuando el TPJ lo sea en mas de un idioma, debera empastar, en forma
independiente, las traducciones correspondientes a cada uno de los idiomas
para facilitar su ubicacion.

g) Los TPJ deberan guardar una copia exacta de la traduccion realizada, las
Cuales permaneceran en su poder para su ulterior archivo y encuadernacion.

h) El indice del libro de registro fisico debera incluir para cada afio, el nimero y la
fecha de la traduccion, el idioma y una descripcion sintética del contenido del
documento traducido.

i) Los TPJ esta obligados, conforme a las normas sobre archivos emanadas del
Archivo General de la Nacién, a disponer de un archivo fisico de todas Ias
traducciones oficiales realizadas, independientemente de que cuenten con otro
en soporte informatico.

2.6 De los libros de registro electrénicos de las traducciones firmadas por los
TR
a) Una copia electronica de las traducciones realizadas por TPJ efectuadas en
formato electrénico, acompanadas de las copias electrénicas de los
documentos originales, deberan ser conservadas en el mismo formato en |a
computadora del TPJ.
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E| TPJ debera mantener una copia de dichos archivos electrénicos en un
espacio de almacenamiento en su computadora personal y otra copia de
seguridad en un disco duro externo o en la nube a cuenta del mismo TP,
cumpliendo con la normativa de proteccion de datos personales y de seguridad
informatica: confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Las copias electrénicas de las traducciones oficiales observaran un orden
numeérico correlativo actual por cada idioma.

El indice del libro del registro digital debera incluir para cada afio, el numero y
la fecha de la traduccion, el idioma y una descripcion sintética del contenido del
documento traducido.

Los TPJ esta obligados, conforme a las normas sobre archivos emanadas del
Archivo General de la Nacion, a disponer de un archivo fisico de todas las
traducciones oficiales realizadas, independientemente de que cuenten con otro
en soporte informatico.
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