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SECCION |

INTRODUCCION
1.1. Objetivos

Normar los procedimientos para la realizacién de la Traduccidn Certificada por parte
de los Miembros Ordinarios Activos del Colegio de Traductores del PerU (en adelante
CTP), debidamente certificados en los idiomas y direcciones que les correspondan,
de conformidad con las normas de la Orden.

Propiciar la uniformidad en los procedimientos de trabagjo del Traductor Colegiado
Certificado, procurando que estos se basen en el cumplimiento de las normas de
calidad de nuestra Institucion.

Resguardar la seguridad juridica de las fraducciones certificadas en formato fisico y
digital, TCC y TCCD. Para ello, el Consejo Nacional, la Comisidon de Etica 'y la Comisidon
de Asuntos Internos del CTP deberdn velar por el buen uso, distribucion y
actualizacion del presente Manual.

1.2. Alcance

El presente Manual se aplica a todas las traducciones que realicen, en formato fisico
o digital, los Traductores Colegiados Certificados del CTP, de conformidad con las
exigencias establecidas en las normas de la Orden.

Su aplicacion constituye un compromiso formal y responsable de cumplimiento de
las metas de calidad de la Orden.

1.3. Definiciones

Las presentes definiciones han sido adaptadas del diccionario de la RAE, tomadas
de las normas del CTP y de las normas nacionales sobre la firma digital.

Los términos acunados por el CTP llevan mayuUscula inicial, de la cual se deriva la
respectiva abreviatura.

El masculino gramatical se emplea para designar, de manera inclusiva, a todos los
miembros del CTP, sin distincion de sexo o género.

Para los efectos del presente, se entenderd por:

a) Cardtula: portada que se antepone a la primera pdgina de la TCC y TCCD, cuyo
diseno e informacidon se encuentra regulado por el CTP de acuerdo al presente
Manual.

b) Certificacién: cualificacion obtenida por el Traductor Colegiado para realizar
traducciones colegiadas certificadas en formato o fisico o digital después de
haber seguido el proceso requerido por la Orden, que incluye una capacitacion
especidlizada y el reconocimiento de los idiomas en los que el Traductor
Colegiado se ha formado o estd habilitado.

c) Certificado digital: certificacién de firma digital individual otorgada por el CTP y
emitida por una empresa autorizada por el INDECOPI, que habilita al Traductor
Colegiado Certificado a emitir TCCD y a firmarlas digitalmente.
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Certificado digital de agente automatizado: certificacién de firma digital
institucional emitida por una empresa autorizada por el INDECOPI, que habilita al
Colegio de Traductores del Pery a firmar digitalmente de manera automatizada
la legalizacién de la TCCD.

Combinacién lingiistica: pares de lenguas en las que el colegiado estd
habilitado para hacer traducciones.

Curso de certificacion: capacitacién que deberd recibir y aprobar el miembro
ordinario activo hdbil para ser certificado.

Documento: composicidn escrita redactada en una lengua nacional o
extranjera.

Documento en lengua meta: version tfraducida, también llamada traduccién.
Documento en lengua origen: documento original, copia legalizada, copia
simple o en soporte digital que serd traducido a ofra lengua.

Fidelidad: correspondencia entre el sentido del texto origen y su traduccion.
Firma y ribrica manuscrita: rasgo o conjunto de rasgos oldgrafos o manuscritos,
readlizados siempre de la misma manera, que identifican a una persona para
autenticar un documento.

Firma digital: informacién cifrada que identifica al autor de un documento
electrénico. Se basa en un sistema de criptografia con claves Unicas,
acompanado de un certificado digital expedido por una entidad acreditada
ante el INDECOPI. Tiene el mismo valor que la firma manuscrita o mecanizada, ya
que la tecnologia que aplica permite evitar la alteracién o modificacién posterior
de un documento firmado digitalmente, garanfizando su integridad vy
autenticidad.

Firma mecanizada: representacion grdfica de la firma en formato electrénico o
digitalizado, obtenida a través de un escdner o fotografia. Su autenticidad no
puede ser garantizada.

Formato: conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la Traduccion
Certificada, que puede ser fisico o digital.

Lengua meta: lengua a la que se traduce.

Lengua origen: lengua de la que se fraduce.

Miembro ordinario activo habil: colegiado que se encuentra al dia en sus
cotizaciones ordinarias, extraordinarias, pago de multas, moras o cualquier otro
concepto.

Plataforma CTP-TCCD: sistema de emision de Traducciones Colegiadas
Certificadas Digitales del Colegio de Traductores del Perd.

Proceso de actualizacién: como minimo cada tres anos, el Traductor Colegiado
Certificado deberd cumplir con un proceso de actualizacién en el cual deberd
presentar su ficha de datos actualizada y demostrar capacitaciéon continua que
debe incluir, como minimo, cuatro horas lectivas de cursos brindados por el CTP.
Traduccidn: proceso de reformulacion que consiste en interpretar el sentido de
un texto en una lengua origen y producir un texto equivalente en lengua meta,
respetando pardmetros lingUisticos y técnicos.

Traduccién Colegiada Certificada: version fraducida a una lengua meta de un
documento en lengua origen por un Traductor Colegiado Certificado del Colegio
de Traductores del Pery, que se ajusta a los requisitos establecidos en las normas
de la Orden, y que se puede presentar en formato fisico (TCC) o digital (TCCD).
hrqduciod Colegiado: licenciado en Traduccién o en Traduccién e Interpretacion,

0 suU equivalente, que una vez cumplidas las formalidades establecidas por el
Colegio de Traductores del Pery se incorpora como Miembro Ordinario de la
Orden.

Traductor colegiado certificado: miembro del Colegio de Traductores del Pery,
que ha cumplido satisfactoriamente las exigencias del proceso de certificacion.
Unidad de conteo: texto de 180 palabras utiizado como pardmetro para
determinar el volumen de pdginas traducidas, que se cuantifica en base al
numero de palabras del documento en lengua meta.

Commenté [HSC1]: Eliminacidn de la definicién de
traduccion simple porque el manual es de la traduccion
certificada y solo debe incluir definiciones que atafien a la
traduccion certificada hecha por traductores colegiados
certificados.
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1.4. Base normativa

El presente Manual de Procedimientos de la Traduccién Colegiada Certificada se
basa en las siguientes normas:

a) Ley de creacion del Colegio de Traductores del Pery

b) Estatuto del Colegio de Traductores del Pery

c) Reglamento Intemno del Colegio de Traductores del Pery

d) Codigo de Etica del Colegio de Traductores del Pery
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SECCIONII

DE LA TRADUCCION CERTIFICADA

2.1. Antecedentes

En el ano 2010, el Colegio de Traductores del PerU crea la Traduccién Colegiada
Certificada o TCC en formato fisico, con el fin de brindar a sus miemibros la posibilidad
de ofrecer a sus clientes un producto final que les garantice calidad y seguridad
juridica, y que sea vdlido y reconocido tanto en el Perl como en el extranjero.

En el aio 2018, gracias al avance tecnolégico y a la creciente necesidad de
movilidad de sus miembros y usuarios de la TCC, el Colegio de Traductores del Pery
ve la necesidad de desarrollar e implementar un sistema de emisién de tfraducciones
colegiadas certificadas en formato digital, que brinde la misma garantia de calidad
y seguridad a sus miembros y a los usuarios finales. En 2020, el CTP lanza al mercado
la Traduccién Colegiada Certificada Digital, o TCCD, un producto completamente
digital que facilita el proceso de recepcidn, armado y entrega del producto final,
respetando las normas de calidad y seguridad de la Orden.

Ambos formatos de Traduccién Colegiada Certificada coexisten desde julio de 2020,
con la misma validez juridica; vienen en dos formatos de presentacidn con
caracteristicas visuales similares que las hacen facilmente identificables.

2.2. Caracteristicas, formato y presentacion de la Traduccidn Certificada

La Traduccidn Colegiada Certificada es una unidad indivisible compuesta por la
cardtula, el documento fraducido en lengua meta y el documento en lengua
origen. La TCC es considerada como un documento intangible, avalado por el
Colegio de Traductores del Perd. En caso de que el Traductor Colegiado Certificado
sea propietario o empleado trabajador de un estudio de traduccién, la TCC o TCCD
podrd estar acompaiada de una carta de presentacién del Traductor Colegiado
Certificado en hoja membretada u ofro distintivo del estudio. La TCC o TCCD no
debe llevar o incluir sellos u otros distintivos de una institucién diferente al CTP.
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SECCION Il

DE LA TRADUCCION COLEGIADA CERTIFICADA EN FORMATO FiSICO
(Tce)

3.1. Materiales

Para realizar una Traduccién Certificada en formato fisico, el Traductor Colegiado
Certificado deberd contar obligatoriamente con los siguientes materiales:

e cardtula, que serd adquirida en el Colegio de Traductores del PerU.

e sello personal de posfirma, sello de declaracion jurada y sello del Colegio
de Traductores del Pery, en las lenguas de trabajo en las que el Traductor
Colegiado Certificado ha sido debidamente habilitado, segun fuere
pertinente, quedando la confeccidon de los mismos por cuenta y bajo
responsabilidad del Traductor Colegiado Certificado, sean késtos de
madera o de tipo frodat, segin el modelo proporcionado por el CTP, y con
la obligacion de registrarlos en el Colegio de Traductores del Perd para que
adquieran plena validez y reconocimiento ante nuestra Orden.

3.2. Proceso de adquisiciéon de cardtulas

Las cardtulas, cuyas caracteristicas y dispositivos de seguridad se detallan en el
numeral siguiente, deberdn:

a) Ser elaboradas Unicamente a pedido del Colegio de Traductores del Pery.

b) Serregistradas por el Colegio de Traductores del Pery segun el nUmero correlativo
que contenga cada cardtula al momento de su adquisicién y entrega al
Traductor Colegiado Certificado a fin de salvaguardar la seguridad, validez de
las Traducciones Certificadas e individualizar su uso.

c) Ser adquiridas y utilizadas Unicamente por el traductor colegiado certificado que
las haya adquirido, no pudiendo ser cedidas a ningun otro traductor colegiado
certificado, bajo sancién de suspension, toda vez que el adquiriente se hace
responsable por el uso dado a las cardtulas entregadas, cuya numeraciéon
correlativa se encuentra registrada a su nombre ante el Colegio de Traductores
del PerU. En caso de que el mismo traductor colegiado certificado no pueda
recoger personalmente la cardtula o cardtulas que requiera, el Colegio de
Traductores del PerU podrd hacer entrega de las mismas a un tercero, previa
autorizacién del traductor colegiado certificado enviada al correo electrénico
oficinacentral@colegiodetraductores.org.pe.

3.3. Caracteristicas de la cardtula de la TCC

La TCC es un documento impreso que consta de fres elementos claramente
identificados: la cardtula, la traduccién y el documento original.

3.3.1 Caracteristicas fisicas

La cardtula que se antepondrd a las traducciones certificadas tendrd las
siguientes caracteristicas fisicas:

a) Orla de color azul.

b) Logotipo del Colegio de Traductores del PerG en el margen superior

{ Commenté [HSC2]: Los demostrativos ya no se acenttan. }
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cenfral.

Ley de creacién n° 26684.

Isotipo (emblema) del Colegio de Traductores del Perl en intaglio ubicado
en el margen inferior izquierdo.

NUmero correlativo de cardtula registrado por el Colegio de Traductores
del Pery en el margen inferior derecho.

Linea para firma del traductor colegiado certificado en el margen inferior
derecho.

Valor facial con marco impreso en el margen inferior derecho
Adicionalmente, el fraductor colegiado certificado imprimird su nombre y
su nUmero de colegiatura en el margen superior central en letras grandes
Ademds deberd imprimir a mitad de pdgina en letra Times New Roman,
mayuUscula, 20 puntos, el titulo centrado “TRADUCCION COLEGIADA
CERTIFICADA" en la lengua meta correspondiente aplicable (en espanol:
TRADUCCION  COLEGIADA  CERTIFICADA”"; en inglés: CERTIFIED
TRANSLATION; en francés: TRADUCTION CERTIFIEE; en alemdn: ZERTIFIZIERTE
UBERSETZUNG; en italiano: TRADUZIONE CERTIFICATA; en portugués:
TRADUCAO CERTIFICADA; en japonés: BEEER; en ruso: 3ABEPEHHLIM
MEPEBOA; en chino: IANEEE S,

Debajo de dicho titulo deberd colocar el nimero correlativo anual
correspondiente a cada Traduccién Certificada y la referencia del
documento traducido en lengua meta.

Dispositivos de seguridad de la cardtula

Dicha cardtula contard con los siguientes dispositivos de seguridad:
e Papel:

a. Gramaje de 90 gramos resistente a traccidon, fricciones,
manipulaciones, suciedad, pliegues, solventes quimicos, polares, no
polares, dcidos, dxidos, enzimas y sustancias blanqueadoras, agua,
entre otros.

b. Marca de agua de aspecto tridimensional, distribuido en forma
estética y proporcional en todo el papel con las siglas del
proveedor (TGS - Thomas Greg & Sons).

c. Fibrillas visibles a simple vista de colores rojo y azul impregnadas
dentro de la masa del papel.

d. Fibrillas invisibles, sélo visibles ante su exposicidn a la luz ultravioleta,
de colores rojo, azul y verde limén.

e Impresion en intaglio (sistema en alto relieve de mdxima seguridad)

a. Orla tipo marco con impresidon en intaglio de color azul.

b. Logotipo del Colegio de Traductores del PerU ubicado en la parte
superior central de la cardtula con impresion en intaglio de color
azul.

c. Imagen latente oculta (CTP) en la orla cuya visualizacién sélo podrd ser
apreciada por inclinacién hacia la luz en dngulo de 45°,

d. Marco del valor facial visible e impreso en color azul en el margen
inferior derecho.

€. Micro texto “Colegio de Traductores del Pery” a lo largo de la orla
superior con micro texto invertido con falla técnica (error forzado)
visible sélo con lente de aumento ubicado en el margen superior
izquierdo.

f. Isotipo (emblema) del Colegio de Traductores del Perd impreso en
intfaglio en color azul en el margen inferior izquierdo.

o Ofros dispositivos:

a. Fondo de seguridad numismdtico con el texto “Colegio de

Traductores del Per(”, irisado en azul y celeste, cuya unién de
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colores se combina y difumina, evitando una reproduccién fiel al
color original.

b. Numeracién correlativa de registro de cardtula impresa en tinta
trireactiva en el margen inferior derecho (penetra en la masa del
papel, reacciona a la luz ultravioleta y a solventes quimicos).

c. Microtexto “Colegio de Traductores del Pery” en la linea de firma
ubicada en el margen inferior derecho.

d. Texto “ver indicaciones al reverso” impreso en el margen inferior
cenfral.

3.3.3. Reverso de la cardtula

El reverso de la cardtula llevard impresa la siguiente informacién que
permitird detectar las medidas de seguridad mds importantes contenidas
en la cardtula.

“Advertencia: El presente documento estd impreso con medidas de
seguridad en papel sensibilizado resistente a solventes quimicos contra
falsificaciones y adulteraciones. Cualquier reaccién o enmendadura
anulard la validez del mismo. Para verificar su autenticidad deberd:

e Veral frasluz la marca de agua TGS.

e Frotar con un papel blanco la orla decoratfiva para verificar que
manche.

e Exponer el documento a la luz ultra violeta, utilizada para la verificacion
de billetes, a fin de visudlizar la fibrillas impregnadas dentro de la masa
del papel.

e Verificar si la numeracién de color rojo impresa en el documento ha
penetrado la masa del papel y se puede ver en el reverso. Debe ser
imposible removerla”

3.4. Sellos de la Traduccidén Certificada

e Los sellos distintivos que se estampardn en la Traduccién Certificada son: sello
personal de posfirma, sello de declaracién jurada, sello conteniendo el logo
del Colegio de Traductores del Peru.

e La confeccién de dichos sellos en las lenguas de trabajo en las que el
Traductor Colegiado Certificado ha sido debidamente habilitado quedard por
cuenta y bajo responsabilidad del Traductor Colegiado Certificado, sean

éstos de madera o de tipo frodat, segin el modelo proporcionado por el CTP,
y con la obligacién de registrarlos debidamente en el Colegio de Traductores
del PerU para que adquieran plena validez y reconocimiento ante nuestra
Orden.

e Los sellos en los idiomas japonés, ruso y chino podrdn adecuar sus dimensiones a
las caracteristicas especiales de sus alfabetos, en tanto se respete el sentido de
los textos aprobados para cada uno de ellos y se cumpla con el debido
registro de los mismos en el Colegio de Traductores del Pery para que
adquieran plena validez y reconocimiento ante nuestra Orden.

e En casos excepcionales, debido a la extension de los nombres y apellidos,
algunos sellos posfirma podrdn adecuar sus dimensiones segun fuere
necesario, quedando el Traductor Colegiado Certificado obligado a registrar
su sello debidamente en el Colegio de Traductores del PerU para que
adquiera plena validez y reconocimiento ante nuestra Orden.

3.3.2 Caracteristicas de los sellos de la TCC
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Los sellos de las TCC tendrdn las siguientes caracteristicas:

Sello personal de posfirma.

Contendrd el nombre del Traductor Colegiado Certificado y el
nUumero de colegiatura estampados en tinta color azul, de la siguiente
forma:

Nombre
CTP N° 0000

Los sellos de posfirma en idiomas japonés, ruso y chino son los Unicos
que tienen traduccion, debido a la diferencia de escritura, como sigue:

Japonés:
EARAYANIL
RIV—FIREBEIRE &
BRESE_ 5
Ruso:

MMA U PAMUANA MEPEBOAYMKA
3APETMICTPUPOBAHHbBIM YAEH KOAAETMA
MNMEPEBOAYMKOB PECMYBAMKM MEPY

PEMMCTPALIMOHHbBIM Ne

Chino: FALTA INSERTAR

Sello de declaracién jurada

Texto consignado inmediatamente terminada la traduccién, en
lengua meta, mediante el cual el Traductor Colegiado Certificado
hace constar, en forma de “declaracién jurada”, la fidelidad de la
misma bajo su responsabilidad. Serd estampado al terminar la
traduccién o al reverso de la pdgina en caso de no haber espacio,
en tinta color azul, y contendrd la siguiente informacién:

Masculino:

El Traductor Colegiado Cerfificado, miembro del

Colegio de Traductores del Perd (CTP) que suscribe,

declara que la presente, que consta de

pdgina(s), es una version fiel y correcta al castellano

del documento adjunto en idioma

que se ha tenido a la vista.

Se cerfifica la fidelidad de la tfraduccién mas no se

asume responsabilidad por la autenticidad o el

contenido del documento en lengua origen.

Firmado en Lima, a los ___ dias del mes de
de .

Femenino:

La Traductora Colegiada Cerfificada, miembro del
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Colegio de Traductores del Per( (CTP) que suscribe,
declara que la presente Traduccién Certificada, que

consta de pdgina(s), es una version fiel y
correcta al castellano del documento adjunto en
idioma que se ha tenido a la vista.

Se cerfifica la fidelidad de la tfraduccién mas no se
asume responsabilidad por la autenticidad o el
contenido del documento en lengua origen.

Firmado en Llima, a los ___ dias del mes
de de .

Los sellos de declaracién jurada en idiomas extranjeros se estampardn en tinta
color azul, como sigue:

Inglés:

I, the undersigned Certified Translator, Member of
the Peruvian Association of Professional Licensed
Translators (CTP), do hereby certify that this Certified
Translation, consisting of ____

pages, is a frue and correct translation into English
of the original document in

enclosed herewith, which has been produced
before me.

This  certification shall be considered an
acknowledgment of the accuracy of the translation
but not of the authenticity or contents of the
document in source language attached hereto.
Signed in Lima, this day
of .

Francés (masculino):

Je soussigné, traducteur agréé, membre de I'Ordre des
Traducteurs du Pérou (CTP), certifie que ce texte, de
pages, est une traduction fidéle et exacte du
document original en langue ci-

joint qui m'a été présenté.

Cette traduction ne doit pas étre considérée
comme une reconnaissance de I'authenticité du
document fraduit.

En foi de quoi, je délivre cette certification ou
j'appose mon sceau et je signe,  Lima le

Francés (femenino):

Je soussignée, traductriice agréée, membre de I'Ordre des
Traducteurs du Pérou (CTP), certifie que ce texte, de

pages, est une traduction fidéle et exacte du
document original en langue ci-

joint qui m'a été présenté.

Cette traduction ne doit pas étre considérée

comme une reconnaissance de I'authenticité du
document traduit.

En foi de quoi, je délivre cette cerfification ou

j'appose mon sceau et je signe, a Lima le

Alemdn (masculino):

Der unterzeichnende, dem peruanischen
Berufsverband fur Ubersetzer (CTP) angehdrende
zertifiziete  Ubersetzer  erklart, dass  diese
Ubersetzung von Seiten des beiliegenden und
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ihm vorgelegten Dokumentes in
Sprache eine getreue und richtige

Ubersetzung ins Deutsche ist.

Es wird die Orginaltreue der Ubersetzung

bescheinigt, jedoch nicht fUr die Echtheit oder den

Inhalt des Originaldokumentes gebirgt.

Unterzeichnet in Lima, am

Alemdn (femenino):

[taliono

[taliano

Die  unterzeichnende, = dem  peruanischen
Berufsverband fUr Ubersetzer (CTP) angehdrende
zertifiziete  Ubersetzerin  erklart, dass  diese
Ubersetzung von ____Seiten des beiliegenden und
ihr vorgelegten Dokumentes in

Sprache eine getreue und richtige Ubersetzung ins
Deutsche ist. .

Es wird die Originaltreue der Ubersetzung
bescheinigt, jedoch nicht fUr die Echtheit oder den
Inhalt des Originaldokumentes gebUrgt.
Unterzeichnet in Lima, am

(masculino):

Il sottoscritto, Traduttore Autorizzato, iscritto all'Albo dei
Traduttori del Peru (CTP), cerfifica che la presente
fraduzione, composta da

____ fogli, € una versione fedele e corretta del
documento adllegato in lingua di cui
ha preso visione. Assevera la fedelta della
traduzione all'originale senza rendersi responsabile
dell'autenticita o del contenuto del documento
stesso.

In fede, firmain Lima, addi mese

anno

(femenino):

La softoscritta, Traduttrice Autorizzata, iscritta
all'Albo dei Traduttori del Peru (CTP), certifica che la
presente traduzione, composta da ____ fogli, € una
versione fedele e corretta del documento allegato
in lingua di cui ha preso visione.
Assevera la fedeltd della traduzione all'originale
senza rendersi responsabile dell'autenticitd o del
confenuto del documento stesso.

In fede, firmain Lima, addi mese anno

Portugués (masculino):

O abaixo assinado, Tradutor da Ordem dos
Tradutores do Peru (CTP), certifica que a presente
fraducdo é uma versdo fiel e exata & lingua
portuguesa do documento, com ___ pdginaf(s),
em lingua , €m anexo.
Certifica-se a fidelidade da traducdo, mas n&o se
assume nenhuma responsabilidade pela
autenticidade ou conteldo do documento em
anexo.

Assinado em Lima, aos ___ dias do més de de
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Portugués (femenino):

A abaixo assinada, Tradutora da Ordem dos
Tradutores do Peru (CTP), certifica que a presente
fraducdo é uma versdo fiel e exata & lingua
portuguesa do documento, com pdgina(s),
em lingua , €m anexo.

Certifica-se a fidelidade da traducdo, mas n&o se
assume nenhuma responsabilidade pela
autenticidade ou conteldo do documento em
anexo.

Assinado em Lima, aos ___ diasdomésde ___ de

Japonés:

TRIZERTINIL—FREDEMRE.
BENSRHEERIE. RMIEh=BORID(RR1Y 3R
XA BARENBRICHRESN22D THHZ LEFHT
%,

BE. EXDEEXFEORABIIDOVTIEEEEZE

STEHK ZORRDBEOHEEHT B,
3 A B, URMIZTES,

Ruso:

HuxenoanmcaBLUMMCS NepeBoAYMK,
3apErncTpPUPOBAHHbIM YAeH KoAAerim
MepeBoaymKoB Pecrnybaukin Mepy, 3assaset O Tom,
Y10 AaHHbIM Mepesoa Ha AmncTtax gsasetca
MpaBuAbHBIM M BepHbim MNMepesoaom Ha

A3bIK MpraoxeHHoro K Hemy
AoKymeHTa Ha

A3bike,

Kotopebin Bbia MpeaocTaBaeH Ard
MNepeBoad. YAaOCTOBEPIETCH BEpHOCTL
MNepesoaa, He MpuHrmas Ha Cebs
Or1BEeTCTBEHHOCTL 3a MOAAMHHOCTb MAM
CoaepxxaHme AokymeHTa Ha S3bike

OpurnHaaa.
MoanucaHo B Topoae Avme, Yueaa
Mecsua foaa.

Chino: FALTA INSERTAR

Sello del Colegio de Traductores del Perd.

Es el sello redondo del Colegio de Traductores del Pery de 4 cm didmetro.

En Anexo se incluye un modelo de presentacion de las traducciones certificadas en
espanol que puede servir de base para los otros idiomas.
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3.4. Presentacion

e Serd presentada en formato fisico con una cardtula donde aparecerd el titulo
centrado “Traduccién Colegiada Certificada”, redactado en la lengua meta,
seguido del fitulo del documento traducido. Las demds pdginas serdn impresas
en papel bond tamano A4.

e Podrd redlizarse en el tipo de lefra y margenes superior, inferior y laterales que el
Traductor Colegiado Certificado considere conveniente de acuerdo a su criterio.

e Podrd (opcionalmente) incluir guiones en los espacios vacios a fin de evitar
adiciones o enmiendas intfroducidas maliciosamente por terceros.

El Traductor deberd tener en cuenta las siguientes pautas durante el proceso de
impresion y sellado de la Traduccién Colegiada Certificada:

Anteponer la cardtula a las Traducciones Certificadas, cuyo disefio e
informacién se encuentra regulado en la Seccidn lll del presente Manual.
Seguidamente, imprimir la traduccidén certificada en hojas bond A4, en una
sola caray Unicamente por el anverso, que deberdn llevar, en la parte superior,
el membrete distintivo de cada traductor colegiado certificado. El papel
membretado del Traductor podrd consignar la siguiente informacién: nombre
y apellidos personales, nUmero de registro de colegiaciéon, combinaciones
lingUisticas y direcciones en los que el Traductor esté certificado; su direccién,
teléfono, correo electronico, entre ofros. EIl membrete no contendrd
informacién de cardcter comercial, aun en el caso de que corresponda al
estudio de traduccion del Traductor Colegiado Certificado, ni a ninguna
empresa a la cual preste servicios.

Consignar, en el margen superior derecho de cada hoja fraducida, el niUmero
correlativo anual de Traduccién Certificada correspondiente, de la siguiente
manera: “Traduccién Certificada N°”, en lengua meta.

Estampar el sello personal de posfirma en el margen izquierdo sobre todas y
cada una de las pdginas de la traduccién, salvo la Ultima en la que lo
estampard luego del sello de declaracién.

Rubricar encima del sello personal de posfirma colocado al margen lateral
(salvo la Ultima en la que consignard su firma completa). Dicha rdbrica valida
todas y cada una de las pdginas que componen la traduccion.

Concluida la traduccidn, estampar el sello de declaracion jurada mediante el
cual el Traductor Colegiado Certificado hace constar la fidelidad de su
traduccién al documento en lengua origen. Dicho sello de certificacién serd
colocado, en la Ultima pdagina o reverso de dicha pdgina, en caso de no haber
espacio.

Estampar el sello del Colegio de Traductores del PerU, debajo del sello de la
declaracién jurada y al lado izquierdo del sello personal de posfirma.

Firmar la traduccion encima de su sello personal de posfirma estampado en la
cardtula y Ultima pdgina de la traduccién luego de la declaracién jurada.
Estampar el sello del Colegio de Traductores del Perl uniendo las esquinas de
la primera pdgina traducida y el reverso de la cardfula (margen superior
izquierdo), y el reverso de la Ultima pdgina de la traduccién con la primera
pdgina del documento en lengua origen.

Unir la traduccidén al documento en lengua origen mediante una grapa, u otro
dispositivo de seguridad, ubicado en el margen superior izquierdo. Cuando los
documentos sean voluminosos, se podrdn anillar o espiralar.

3.5. Archivo
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El Traductor Colegiado Certificado deberd conservar copias de las traducciones
certificadas realizadas, acompanadas de las correspondientes copias de los
documentos en lengua origen segin el nUmero correlativo anual asignado. Dichas
copias podrdn ser almacenadas en archivos fisicos o electronicos que deberd
mantenerse por un periodo de 5 anos.

3.6. Copias

El tfraductor colegiado certificado podrd otorgar copias de las fraducciones que
hubiese realizado a solicitud del cliente. Estas copias deberdn llevar cardtula original,
sellos y declaracién jurada de la traduccidn certificada, con el nUmero correlativo
anual correspondiente para cada copia.

3.7. Legalizacién de la firma del Traductor Colegiado Certificado

El Colegio de Traductores del PerU podrd legalizar la firma del Traductor Colegiado
Certificado a su solicitud o a la del cliente.

Legalizacién No.

La decana nacional del Colegio de Traductores del
Pery certifica que la firma que antecede, pertenece
al/la Lic.

., con
numero de colegiatura , quien a la fecha es
miembro hdbil y activo de la Orden y cuenta con la
autorizacién del Colegio de Traductores del Per( para
realizar traducciones certificadas.

Se legaliza Unicamente la firma, NO el contenido de
los documentos adjuntos.

Lima, de de

(Sello redondo del CTP)

Lic.

Decana nacional Colegio de Traductores del Per(
(A falta de la Decana Nacional, también podra ser
legalizado por la Vicedecana Nacional o la
Secretaria Nacional.)
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SECCION IV

DE LA TRADUCCION COLEGIADA CERTIFICADA DIGITAL (TCCD)

4.1. Materiales

Dada la naturaleza digital de este tipo de Traduccidn Colegiada Certificada, todo
el proceso se realiza por via electrénica.

Para redlizar una TCCD, el Traductor Colegiado Certificado deberd contar
obligatoriamente con lo siguiente:

a) un certificado digital, que serd adquirido exclusivamente en el Colegio de
Traductores del Pery.

b) unregistro de habilitacién en la Plataforma CTP-TCCD.

c) cardtulas digitales, que serdn adquiridas en el Colegio de Traductores del
Perd.

d) un navegador con conexién a internet.

4.2. Certificado digital

Es provisto por la empresa proveedora del servicio a cada Traductor Colegiado
Certificado que lo solicite, a pedido del Colegio de Traductores del PerU, previo envio
de la documentacion pertinente y pago de la tasa correspondiente.

El Traductor Colegiado Certificado deberd utilizarlo para emitir y firmar las TCCD en
una computadora personal PC o MAC, personal o portdtil. No puede ser instalado
en teléfonos mdviles o tabletas.

Debe ser mantenido en un entorno seguro, su seguridad depende exclusivamente
del Traductor Colegiado Certificado.

Tiene una vigencia de un aio a partir de la fecha de activacion.

No puede ser cedido a ningun ofro Traductor Colegiado Certificado, bajo sancién
de suspensidon, toda vez que el mismo estd ligado a su documento de identidad y
colegiatura.

4.3. Habilitacién en la Plataforma CTP-TCCD

Una vez otorgado el certificado digital, el Colegio de Traductores del Perl procederd
a crear la cuenta de usuario respectiva en la plataforma.

Para poder emitir la TCCD, el Traductor Colegiado Certificado deberd mantener su
habilitacion vigente y estar al dia en todos sus pagos.

4.4. Proceso de adquisicion de cardtulas digitales

El Traductor Colegiado Certificado habilitado en la Plataforma CTP-TCCD puede
adquirir las cardatulas digitales, cuyas caracteristicas y dispositivos de seguridad se
detallan en el numeral siguiente, y que deberdn:

a) ser emitidas exclusivamente a través de la Plataforma TCCD.
b) seradquiridas y utilizadas Unicamente por el Traductor Colegiado Certificado que
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esté habilitado en la Plataforma, no pudiendo ser cedidas a ningun otro traductor
colegiado certificado, porque el sistema no lo permite.

c) ser habilitadas por el CTP directamente desde la Plataforma CTP-TCCD, previo
pago por la cantidad solicitada.

4.5. Emision y presentacion de la Traduccion Colegiada Certificada Digital o TCCD

La Traduccién Colegiada Certificada Digital o TCCD es un documento en formato
digital PDF seguro, creado en la Plataforma CTP-TCCD, firmado y legalizado
digitalmente, que consta de tres elementos claramente identificados: la cardtula, la
traduccién y el documento original.

Através de la Plataforma CTP-TCCD se genera la TCCD, se genera la cardtula digital,
se cargan tanto la tfraduccién como el documento original y se emite la TCCD que
luego se firma y se legaliza digitalmente en el mismo sistema. El Traductor puede
descargar la TCCD inmediatamente para enviarla al cliente.

4.5.1.

q)
b)

c)
d)

e)

f)

g
h)

Caracteristicas fisicas

La cardtula, que se genera automdticamente con los datos ingresados en
el sistema, se antepone a la TCCD vy tiene las siguientes caracteristicas:
Orla de color azul.

Logotipo del Colegio de Traductores del PerU en el margen superior
cenfral.

Ley de creacidon n°® 26684.

Isotipo (emblema) del Colegio de Traductores del Pery ubicado en el
margen izquierdo.

Nombre y nUmero de colegiatura del Traductor Colegiado Certificado en
el margen superior central, asi como sus datos de contacto.

Lleva impreso a mitad de pdgina en letra Times New Roman, mayUscula,
el titulo centrado "TRADUCCION COLEGIADA CERTIFICADA DIGITAL” en Ia
lengua meta correspondiente aplicable (en espanol: TRADUCCION
COLEGIADA CERTIFICADA DIGITAL"; en irjglés: DIGITAL  CERTIFIED
TRANSLATION; en francés: TRADUCTION CERTIFIEE NUMERIQUE; en alemdn:
DIGITALE ZERTIFIZIERTE UBERSETZUNG:; en italiano: TRADUZIONE CERTIFICATA
DIGITALE; en portugués: TRADUCAO CERTIFICADA DIGITAL; en joponés: T
CHIIEBER, en ruso: 3ABEPEHHbLIN SAEKTPOHHO-LIMPPOBOM
MEPEBOA; en chino: BB FIAEEFE X 4.

Debajo de dicho titulo lleva el nUmero correlativo anual correspondiente y
el titulo del documento fraducido en lengua meta.

Al lado inferior derecho, lleva la declaracién jurada, mediante la cual el
Traductor Colegiado Certificado hace constar que su traduccion es fiel al
documento en lengua origen.

Debajo de la declaraciéon jurada figura la firma digital del Traductor
Colegiado Certificado, con la fecha y hora de la firma.

Debajo de la firma digital del Traductor Colegiado Certificado va la
mencién “La copia impresa de este documento es vdlida segin el D.S. N°
026-2016-PCM”

Al lado inferior izquierdo, lleva la legalizacién del Colegio de Traductores
del Pery, una firma mecanizada de la Decana del Consejo Nacional del
Colegio de Traductores del Per0 que autentica la firma del Traductor
Colegiado Certificado, lo cual garantiza que la traduccién cumple con
todos los requisitos de presentacién de la Traduccidon Colegiada
Certificada Digital, segun lo seialado en las normas de la Orden, y que el
Traductor Colegiado Certificado es un miembro ordinario activo habil en
la fecha de la firma digital.
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La legdlizacién va acompanada de la firma digital automatizada del
Colegio de Traductores del PerU, que comprende, ademds, un cddigo de
barras y un cdédigo QR que contfiene la version digital de la TCCD
completa, que sirve para verificar la integridad del contenido en cualquier
momento y lugar.

Documento en lengua meta

a)
o)

c)

d)

e)

have:)

Es el documento en formato PDF que contiene la traduccién en lengua
meta del original.

Cada pdgina lleva, en la parte superior, el membrete distintivo de
cada Traductor Colegiado Certificado.

El papel membretado del traductor puede consignar la siguiente
informacién: nombre y apelidos personales, nimero de registro de
colegiacién, combinaciones lingUisticas y direcciones en los que el
Traductor esté certificado; su direccién, teléfono, correo electrénico, ,
entre otros.

El membrete no contiene informacién de cardcter comercial, aun en
el caso de que corresponda al estudio de fraduccién del Traductor
Colegiado Certificado, o a una empresa a la cual preste servicios.
Lleva, en el margen superior derecho de cada hoja traducida, el
numero correlativo anual de Traduccién Colegiada Certificada
correspondiente, de la siguiente manera: “Traduccion Certificada

El Traductor Colegiado Certificado podrd utilizar el tipo de letra y
mdrgenes superior, inferior y laterales que considere convenientes.

Documento en lengua origen

Es el documento original, que puede ser un original, una copia simple o
una copia legalizada que va en formato digital PDF. Con este documento
finaliza la TCCD.

AQUI IRAN LAS DECLARACIONES JURADAS EN TODOS LOS IDIOMAS. SE INSERTAN
AUTOMATICAMENTE.

Commenté [HSC3]: Se corrigié la abreviatura de nimero
que debe ser n.°




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA TRADUCCION CERTIFICADA
VERSION 2020

SECCION V

VALIDEZ DE LA TRADUCCION CERTIFICADA

Ambos formatos estdn vigentes y son igualmente vdlidos.

Para que se les reconozca como tal, la TCC y la TCCD deberdn cumplir a cabalidad
con lo establecido en el presente Manual de Procedimientos de la Traduccién
Certificada.

5.1. Causales de invalidacion
Son causales de invalidacion de la fraduccién certificada:

a) Firmar una traduccién certificada en un idioma y/o direccion para el cual no
se estd certificado ante el Colegio de Traductores del Perd.

b) Firmar una traduccién certificada sin las formalidades y/o solemnidades que
establecen las normas de la Orden.

c) Firmar una TCC sin ser miembro ordinario activo hdbil a la fecha de la firma.

d) Presentar borrones, tachaduras, enmendaduras, adiciones, supresiones,
enmiendas, raspaduras, sean manuales o mecdnicos.

e) Firmar una TCC con fecha anterior a la fecha de adquisicién de cardtulas
fisicas.

f) Firmar una TCC que contenga una cardtula que no haya sido adquirida por
el fraductor colegiado certificado segin lo demuestra el nUmero de serie de
la cardtula registrado por el CTP.

g) Emitiruna TCCD utilizando el certificado digital de otro fraductor.

5.2. Grganos de control

Los érganos de control y fiscalizacion del cumplimiento de las normas de la TCC y
TCCD son el Consejo Nacional, la Comision de Eticay la Comisidén de Asuntos Internos,
segun lo amerite el caso. Los colegiados que incurran en algunas de las causales de
invalidez e infrinjon en general lo establecido en el presente manual, se hardn
acreedores d la sancién correspondiente.
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ANEXOS

6.1. Anexo 01: Modelo de TCC

TRADUCCION CERTIFICADA
TC N° 0000-2013

ACTA DE NACIMIENTO DE
ROBERTO ENRICO MARIO PASTA

W wasiian

PAGINA EN BLANCO
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6.2. Anexo 02: Modelo de TCCD

DIGITAL CERTIFIED TRANSLATION
TOCD 00012020
BIRTIT CERTIFICATE
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6.3. Anexo 03: Factores de andlisis previo

6.3.1. Presupuesto y factores de andlisis

Cada proyecto de traducciéon es diferente, y por tanto, para determinar su
costo deberian considerarse diversos factores como son:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Tiempo o plazo de entrega: Se puede medir en funcién a la cantidad de
pdginas y horas de trabajo que se requieran para redlizar las fases de
traduccidn, revision e impresion. Se deberia tener en consideracion que la
cantidad de pdginas promedio por dia que puede traducir un traductor es
de 10 pdginas a doble espacio o 1800 palabras por dia en idiomas con
estructuras menos complejas como el inglés. A menor tiempo para la
traduccién se deberia considerar una mayor tarifa dado que la traduccién
deberd abordarse como un proyecto de traduccion en el que deberdn
necesariamente parficipar una mayor cantidad de fraductores y revisores.
El promedio de pdginas por dia que puede traducir un fraductor no incluye
las fases de revisién e impresion.

Combinacién lingiistica y direccién: La traduccién de o hacia lenguas de
menor demanda o mayor complejidad tiene tarifas mds altas en el
mercado. La traduccién inversa también tiene una tarifa mayor que la
directa en razdn a que se requiere una competencia equivalente a la
lengua materna en dicha lengua extranjera. Cuando se traduce de un
idioma extranjero a otro idioma extranjero, no se debe pasar por el espanol,
y por lo tanto la tarifa es mayor.

Grado de dificultad del documento en lengua origen: El documento podria
presentar un mayor grado de dificultad debido a su especializacion, ya que
podria requerir mayor competencia lingUistica y especidlizada por parte del
Traductor Colegiado Certificado y, en algunos casos, podria inclusive
requerir la consulta con especialistas en la materia. Otfros factores de
dificultad podrian ser la legibilidad y su formato.

Formato del documento en lengua meta: El documento traducido podria
ser solicitado en formatos especiales que podrian requerir la contratacion
de servicios especializados como son diagramadores enfre otfros (presencia
de grdficos, tablas u otros).

Volumen: En cuanto al volumen como factor para la determinaciéon del
cosfo,[ és’re\ generalmente se mide en base al nUmero de palabras, lineas,

caracteres o pdginas del documento en lengua origen. El volumen no
implica necesariamente una reduccién de tarifa por parte del traductor ya
que cada pdgina fraducida requiere el mismo esfuerzo e inclusive se
requiere un tiempo adicional para uniformizar la terminologia a lo largo de
todo el documento, lo que hace el encargo aun mds dificultoso. Podria
darse una reduccién de la tarifa a cobrar cuando se trate de pdginas
similares o idénticas.

Oftros: Adicionalmente el cliente podria requerir que su traduccién sea
adaptada a un destinatario particular o podria requerir servicios adicionales
(legalizacién por Notario, envio de la fraduccién por courier, juegos de
impresion, entre otros).

Una vez analizadas las consideraciones anteriores se debe multiplicar la
cantidad de pdginas resultantes por la tarifa que el Traductor Colegiado

Certificado haya fijado para su trabajo en funcién a los factores antes
mencionados.

La unidad de conteo de una pdgina resultante segun lo establecido por el
Colegio de Traductores del Pert es de 180 palabras por pdgina resultante.

{ Commenté [HSC4]: Los demostrativos ya no se acenttan. }
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El Traductor Colegiado Certificado deberd tener en cuenta que para realizar
cada proyecto se requiere un tiempo minimo, por debajo de dicho tiempo se
pierde calidad.

6.3.2. Recepcion

Una vez fijada la tarifa y aceptada por el cliente, al recibir el documento en
lengua origen, se recomienda al Traductor Colegiado Certificado seguir los
siguientes pasos:

Llenar una Orden de Servicio y enfregar una copia al usuario o cliente
(Modelo en Anexo 07).

Sacar copia fotostdtica del documento en lengua origen para proceder a
su traduccidn y posterior archivo junto a la traduccidén una vez concluida.
Entregar un recibo simple provisional o un recibo por honorarios si recibe
pagos adelantados o dejar constancia en la Orden de Servicio del
adelanto recibido y emitir su recibo por honorarios o factura una vez
concluido el trabajo.

Cumplir con los términos a los que se ha comprometido en la Orden de
Servicio (tarifa, plozo de entrega y condiciones de presentacion
convenidos) e informar al cliente a la brevedad posible si hubiera algun
cambio en los términos pactados.

Entregar la traduccién en el formato definido, fisico o digital, con las
formalidades establecidas en el Manual de Procedimientos de la
Traduccién Certificada del Colegio de Traductores del PerU, previo pago
de los costos respectivos.

El documento en lengua origen entregado por el cliente podrd ser original,
fotocopia, escaneado, virtual o faxeado.

Solicitar al cliente toda informacién o consultar sus dudas durante el
proceso de tfraduccién a fin de garantizar su calidad. El cliente debe
comprometerse y estar disponible para facilitar dicha informacién vy
aclarar las dudas del Traductor.
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6.4. Anexo 04: Proceso de traduccién
6.4.1. Traduccién

Traducir es frasladar fiel y correctamente el contenido de un texto origen a un
texto meta haciendo una correcta eleccién terminolégica, un uso adecuado de
gramdtica, ortografia y sintaxis en la lengua meta, una fiel tfrascripcion de fechas,
nombres, datos, asi como una adecuacion del estilo y formas del lenguaje a los
fines del texto y la intencidn de su autor. Sin embargo, esta labor es sumamente
compleja y debe ser redlizada con responsabilidad, respetando las fases que
debe seguir este proceso mental como son: la lectura exhaustiva del documento
en lengua origen, su comprensién o proceso de desverbdlizacion y su reexpresion
en la lengua meta.

Para ello, durante dicho proceso, el traductor tomard decisiones y utilizard
diferentes procedimientos para resolver los problemas que encuentre en funcién
del destinatario de su documento y de los desafios particulares que presente el
documento en lengua origen y sus necesidades especificas.

Asi, durante dicho proceso el traductor optard por un método y técnicas
particulares para resolver los problemas sobre la base de la funcién y tipo de
documento que deba abordar. El método que elija implica la eleccién de un
principio rector de su proceso de fraduccién y puede ser: método libre
(traduccidn  libre), método literal (traduccién literal), método filolégico
(fraduccidn erudita o critica), método interpretativo comunicativo (tfraduccién
comunicativa).

Adicionalmente, como se ha dicho anteriormente, podrd hacer uso de diversas
técnicas de traduccién, durante el proceso mismo de traduccidn. Dichas
técnicas podrdn variar segun los desafios especificos que se le presenten en cada
micro unidad textual. Las técnicas de traduccidn usadas dependerdn del tipo
textual, modalidad de traduccién, finalidad de la traduccién y método elegido.
Las principales técnicas de traduccidn son: adaptacion, ampliacién,
amplificacién, calco, compensacién, comprensidn, creacidon discursiva,
descripcién, equivalente acunado, generalizacién, modulacion,
particularizacion, préstamo, reduccién, substitucion, traduccién literal,
transposicion y variacién (Anexo 06).

6.4.2. Procedimientos de Traduccién

Al momento de traducir, el Traductor Colegiado Certificado deberd tener en
consideracién, con cardcter no exclusivo, las siguientes pautas:

¢ Conservacion de la estructura del documento en lengua origen: se procurard,
en la medida de lo posible, respetar la estructura del documento en lengua
origen (distribucién de pdrrafos, numeracion y subdivisiones en que se
encuentre estructurado). De efectuarse alguna alteraciéon, se hard mencién
de éesta, cuando se considere relevante, mediante Nota del Traductor.

¢ Consistencia terminoldgica y fraseoldgica: la observancia de la consistencia
es especialmente importante para una mejor comprensién y orden de la
fraduccién. Para ello, se procurard definir un objeto o concepto siempre con
el mismo término (consistencia terminolégica) y cuando se describa un
proceso o idea también se procurard utilizar siempre la misma oracion o el
mismo grupo de oraciones (consistencia fraseoldgica).

¢ Textos paralelos: el traductor podrd hacer uso de textos paralelos en la lengua
origen o meta comparable al texto que se pretende traducir con respecto al
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ramo o su estructura como fuente de sus investigaciones.

Nombres propios y apellidos: no se fraducen. Se hard su trascripcidon o
transliteracion  (romanizacién), segin sea el caso. Si fuera necesario se
colocard taly como es el nombre en lengua origen en una Nota del Traductor
o entre paréntesis.

Nombre de organismo u organizacién y su denominacion oficial: se traducird
si cuenta con nombre oficial en la lengua meta. Si no tuviera nombre oficial,
el fraductor analizard cada caso en particular y decidird si puede consignar
una fraduccién aproximada, dejando entre paréntesis o en Nota del
Traductor, la denominacién original o, en su defecto, podrd decidir mantener
la denominacién original en lengua origen.

Nombres geogrdficos (paises, ciudades, entre otros): se fraducen los nombres
geogrdficos que cuentan con versiones en la lengua meta y los que no, no
deben traducirse.

Titulos nobiliarios y de cortesia: se traducen si existe equivalencia en la lengua
meta.

Identificacion de cargos vy titulos: los cargos deben traducirse segun sea el
caso. La identificacién de titulos, como Dr. por doctor, o Prof. por profesor,
debe mantenerse en el idioma original, a menos que el uso determine su
fraduccién.

Titulos profesionales, grados, diplomas y certificados: serd competencia del
Ministerio de Educacion determinar las equivalencias en cuanto al tipo de
centro educativo, cadlificaciones obtenidas, denominacién y rango
profesional alcanzados. El traductor se limitard a redlizar la trascripciéon o
transliteracién, segin sea el caso, del nombre en lengua origen y entre
paréntesis colocard una alternativa de traducciéon. Cuando se trate de grado
de Bachiller o Titulo de Licenciatura, el traductor colocard la siguiente Nota
del Traductor: “la presente traduccion reproduce el significado de la
designacion del titulo original, pero no pretende indicar la equivalencia del
fitulo en cuestion para fines de reconocimiento oficial”

Direcciones: no se fraducen. Se redlizard, tan sdélo, su trascripcion o
transliteracién, salvo se considere pertinente.

Abreviaturas: las normas internacionales I1SO 4 y 832, 2384 (o su versidn mds
actualizada) establecen un conjunto de reglas para las abreviaturas. La
Norma ISO 2384 (o su version mds actualizada) establece que si aparecen
abreviaturas en un texto origen, éestas se deben fraducir si existe una
equivalencia en la lengua meta. De lo confrario, s& mantienen como
aparecen en lengua origen, indicando en todo caso, la primera vez que
aparece en el texto, su traduccién mds aproximada entre paréntesis o nota
del fraductor.

NUmeros: se reproducirdn siempre tal y como figuren en el texto origen
(ardbigos o romanos).

Fechas: en caso de que sea necesario, se indicard el cambio de ordenacién
(p. €j., dia, mes, ano por mes, dia, ano) sea mediante nota del traductor o
especificdndolo en letras para evitar confusiéon entre meses y dias.

Unidades, formulas, ecuaciones, simbolos: es preferible no traducir férmulas,
ecuaciones, simbolos ni unidades. Si se convierten las unidades, debe incluirse
el valor de las unidades originales entre paréntesis.

Posicion de tablas y figuras, traduccién de titulos y leyendas: es preferible
presentar las figuras y tablas en la misma posicién en la que aparecen en el
texto en lengua origen. Los titulos, leyendas y similares deben traducirse si asi
lo requiere el cliente. Si se reproducen figuras o tablas tomadas directamente
del texto origen, se debe fraducir su texto o notas que las acompanen en la
medida de lo posible.

Locuciones latinas: sdlo se traducirdn si existe equivalencia exacta y de uso
habitual en la lengua meta. De lo contrario, se mantendrdn tal cual son, en
latin, entre comillas o cursivas.
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Palabras, fragmentos, expresiones y sellos en ofras lenguas: si en el
documento en lengua origen apareciera alguna palabra o expresidn en un
tercer idioma que no es ni la lengua origen ni meta, y el traductor careciera
de certificacion en dicho idioma, se abstendrd, por muy bien que lo domine,
de traducir tal palabra o frase, limitdndose a transcribirla o transmitirla, entre
comiillas, indicando mediante nota del fraductor o en paréntesis, dentro de la
fraduccién, “Texto en lengua distinta a la lengua origen y meta”. Y podrd
hacer un breve resumen de su contenido.

Trascripcion y tfransliteracion: la trascripcion es la copia literal, letra por letra,
de nombres que aparecen dentro del texto origen y que se encuentran
redactados en alfabeto latino. La transliteracién es la copia literal de nombres
que se encuentran en el documento en lengua origen, redactados en
alfabeto distinto no latino. Dicha fransliteracién se realiza conforme a las
normas internacionales ISO recomendadas, silas hubiere (ISO 233, 9y 259 para
el drabe, alfabeto cirilico y alfabeto hebreo respectivamente) o segun la
correspondencia fonética a la lengua meta mds aproximada. Si el cliente
demostrara, con documentos auxiliares, la existencia de otra forma distinta de
trascripcién o transliteracion, el traductor la consignard en nota del traductor
o entre paréntesis (p. €j.: “escritura del nombre, segin pasaporte nUmero __,
que he tenido a la vista).

Errores ortogrdficos y de sintaxis: sdlo se corregirdn, en la lengua meta, los
errores de ortografia (tipogrdficos o faltas de ortografia) y de sintaxis del texto
enlengua origen en aras de la claridad de la fraduccidn, siempre que no sean
intencionados o parte del estilo del documento. Se recomienda, de ser
necesario, dejar constancia mediante nota. Si se tratara de otro tipo de
errores, el traductor deberd reproducirlos tal cual seguidos de la abreviatura
latina ‘sic’ entre paréntesis.

Palabras, fragmentos o segmentos llegibles: si el documento en lengua origen
consignara palabras, fragmentos o segmentos que son ilegibles, se podrd
omitir el segmento y se consignard lo siguiente: “texto ilegible en documento
origen”.

Palabras, frases o lineas tachadas: las palabras, frases y lineas consignadas en
el documento en lengua origen, que aparezcan tachadas pero legibles,
deberdn traducirse y tacharse también en el documento en lengua meta,
pudiendo, adicionalmente o alternativamente, indicarse mediante nota del
fraductor: "Tachado en el documento original”. Cuando aparezcan
tachadas pero sean ilegibles, en el lugar que debieran ser consignadas en el
documento meta se consignard entre paréntesis: (tachado ilegible en el
documento en lengua origen).

Terminologia y neonimia: cuando se utiliza terminologia de determinados
temas o profesiones en el documento en lengua origen, el traductor debe
utilizar los términos equivalentes en la lengua meta. No obstante, si se
presentaran términos nuevos (nednimos) que hagan referencia a conceptos
innovadores, se recomienda que detrds de la alternativa de traduccién se
incluya el término origen entre paréntesis.

Refraduccidn: si el traductor se percatara que el documento que traduce es
una fraduccién y por tanto estd haciendo una retraduccion, se recomienda
dejar constancia de la presuncidn de existencia de una versidén origen en
lengua distinta de la que se traduce.

Referencias bibliogrdficas: en lo que respecta a la bibliografia, cada pais
cuenta con sus propias normas sobre la manera en la que eésta debe
recogerse. Si fraduce el titulo de una obra o articulo, es necesario consignar
dicha traduccidn entre paréntesis luego del titulo en lengua origen. En cuanto
a los nombres de organizaciones y nombres geogrdficos, debben conservarse
en lengua origen o recurrir a la transliteracién.

Sellos, timbres, certificaciones, legalizaciones contenidas en el documento en
lengua origen: se podrd realizar la traduccion si el texto del sello, certificacion
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u otro es legible. De lo contrario, se podrd consignar una descripcidn sucinta.
Adicionalmente, antes de iniciar su traduccidn, el traductor deberd revisar las
legalizaciones y consignarlas en lengua meta en orden cronoldgico.
Firmas en manuscrito: no se deben fraducir, aunque sean perfectamente
legibles. Sélo se debe consignar en el lugar que corresponda, entre paréntesis,
en lengua meta: “(firmado)”
Integridad del documento en lengua origen: todo texto redactado en una
lengua origen que requiera ser tfraducido, deberd traducirse integramente. El
Traductor Colegiado Certificado se abstendrd de omitir alguna parte del
documento, aun en el caso de que la considere innecesaria. Cuando el
cliente pida una version extractada, resumida o parcial, el fraductor deberd
dejar constancia de ello en el documento en lengua meta. Cuando el
fraductor deba dar fe de un documento en forma integral, aun cuando el
texto origen contenga secciones escritas ya en lengua meta o traducidas,
éste deberd revisar dicho contenido y efectuar las correcciones pertinentes,
dado que su certificacién avala el documento en su integridad. Un Traductor
Colegiado Certificado no debe aceptar traducir sélo sellos de un documento,
si no el texto completo haciendo un resumen o trascripcion del mismo,
dependiendo de su extension.
Notas del Traductor: son notas, comentarios u observaciones que el fraductor
estima necesario incluir a pie de pdgina o al final del documento en lengua
meta, acompaniados de la indicacién «Nota del/de la Traductor(a), NT o Ndt»
en lengua meta, cuando, a su juicio, deba consignarse, con la finalidad de
explicitar algun hecho, palabra o término particular, debido a su sentido,
matiz, tecnicismo, limitacién, o duda que pueda generar, y siempre que sea
imposible esclarecerlo sin la existencia de tal explicacién. Tales notas,
deberdn ser lo mds concisas posible. A continuaciéon algunos casos que
ameritan la inclusién de notas:

a. Mala legibilidad o mutilacion mecdnica (p. €., en documentos
frasmitidos por fax u ofros), alteraciones naturales o casuales
(antigledad, deterioro u otros).

b. Dudas sobre autenticidad del documento en lengua origen por
alteraciones intencionadas (adiciones, supresiones, enmiendas,
raspaduras o tachados, tanto manuales como mecdnicos).

c. Otros de indole semdntico o sintdctico que ameriten esclarecimiento
(incorrecciones, ambigUedades, diferencias culturales, enfre otros).
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6.5. Anexo 05: Factores posteriores al proceso de traduccion

6.5.1. Revisién

La traduccién luego de realizada deberd necesariamente pasar por un proceso
de revision de sentido, estilo, correccién gramatical, ortogrdfica, puntuacion e
integridad del contenido, que garantice la calidad de la fraduccién. A
continuacién se proponen fases o etapas del proceso de revision:

Primera revision (revision de texto en lengua origen y meta): Se compara el texto
de la traduccién con el documento en lengua origen con la finalidad de detectar
posibles errores y comprobar si se ha traducido integra y correctamente. Se
verifica la terminologia, el formato (negritas, cursivas, subrayados, mayuUsculas,
distribucién y division en pdrrafos, entre oftros), cifras, fechas y otros datos
relevantes.

Segunda revisién (revision de texto en lengua meta): Consiste en leer Unicamente
el texto de la tfraduccién para comprobar y detectar posibles errores de
redaccién, ortografia, puntuacién, gramdatica, coherencia y estilo.

Tercera revision (opcional por un especialista o hablante nativo): Dependiendo
del fipo de texto y de las necesidades del cliente, también es posible contratar a
otro especidlista, traductor especializado o revisor/corrector hablante nativo o
revisor especidlizado externo para que realice una revision adicional de la
traduccién. En caso se requiera una tercera revision, la tarifa también debe ser
mayor.

Servicios adicionales de valor anadido: Adicionalmente, el cliente puede solicitar
servicios de localizacidon, maquetaciéon, gestion de memorias de traduccidn,
creacion de glosarios, formateo en programas computarizados particulares
(Excel, power point, pdf, entre otros).

Los textos en formato especial (Excel, Power Point, entre otros) deberdn tener un

incremento en la tarifa de 30 %. Commenté [HSC5]: Se debe dejar un espacio de
separacion entre la cifra y el simbolo de porcentaje.

Se cobrard 50 % del total de la tarifa si el documento entregado por el cliente
para revision es aceptable y tarifa completa de tfraduccién cuando la tfraduccién
entregada sea deficiente.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA TRADUCCION CERTIFICADA
VERSION 2020

6.6. Anexo 06: Modelo de Orden de Servicio

Traduccion Cerfificada N?

Fecha:
IDENTIFICACION DEL CLIENTE
Mombre o razén social :
Teléfono: | RUC:
Fax: | E-mail:
Web:
Direccién
Persona de contacto: Telefono/E-mail:
Persona para consultas: Teléfono/E-mail:
ENCARGO DE TRADUCCION CERTIFICADA
Mo. de caratula Pais destine de la traduccian:
Lengua origen: Lengua meta:
Tipo de documento(s):
Diplemna, titule, grado, syllabus: Criginal
Partidas: Copia legalizada
Poderes, contratos: Copia simple
Certificados, constancias y cartas Fax/E-mail
Otros: Otro
Detalles del documento en lengua origen
Impreso Interineado: 1.0 1.5 20  ofros:
E-mail Disquete/CD  Fax  Otro NUmero de paginas/ palabras:
Detalles del documento en lengua meta
Impreso y ademas: Interineadeo: 1.0 1.5 20  ofro:
E-mail Disquete/CD  Fax  Otro Numerc de paginas/palabras:
Oftros
Entrega de material de consulta:
Observaciones adicionales:
Condiciones del servicio
Fecha de enfrega: | Hora de enirega:
Costo aproximado: | Pago a cuenta:

Conformidad del Cliente

Firma:
Nombre:
Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA TRADUCCION CERTIFICADA
VERSION 2020

6.7. Anexo 07: Métodos de fraduccion

El traductor podrd optar por desarrollar un proceso traductor regulado por un
principio rector al que se le conoce como método de traduccién y puede ser segun
Amparo Hurtado Albir uno de los siguientes:

Método libre (Traduccién libre): Método traductor que no se centra en la
reexpresidon del sentido del texto original, pero se mantiene una funcién similar y
la misma informaciéon, cambiando categorias de la dimensién semidtica (p. €j., el
entorno sociocultural, el género textual: de poesia a prosa, etc.) o de la
dimensidon comunicativa (el tono, el dialecto temporal). Existen dos niveles:
adaptacion y versidn libre (que supone un mayor alejamiento del texto original:
se eliminan personajes, escenas, etc.). Hay que distinguir el método de
adaptaciéon (que afecta a todo el texto) de la técnica de adaptacion (que
afecta a microunidades textuales).

Método literal (Traduccién literal): Método traductor que se centra en la
reconversiéon de los elementos lingUisticos del texto original, traduciendo palabra
por palabra, sintfagma por sintagma o frase por frase, la morfologia, la sintaxis y/o
la significacién del texto original. Hay que distinguir entre método literal (que
afecta a todo el texto) y técnica de traduccién literal (que afecta a micro
unidades textuales).

Método filoldgico (Traduccion erudita, traduccion critica): Método traductor que
se caracteriza porque se introducen en la traduccién comentarios filoldgicos,
histéricos, etc. Se dirige a un publico erudito; suelen ser ediciones bilingles y
afecta generalmente a textos literarios.

Método interpretativo comunicativo (Traduccién comunicativa): Método
traductor de compresion y reexpresion del sentido del texto original manteniendo
la misa funcidon y género del original y produciendo el mismo efecto en el
destinatario.
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6.8. Anexo 08: Técnicas de traduccion

Procedimientos de andlisis y catalogacién del funcionamiento de la equivalencia
fraductora; las técnicas afectan al resultado de la traduccién, se catalogan en
comparacion con el original y se refieren a micro unidades textuales. La pertenencia
del uso de una técnica u otfra es siempre funcional (segun el tipo fextual, la
modalidad de traduccion, la finalidad de la traduccion y el método elegido). Las
principales técnicas de traduccidn son las siguientes:

e Adaptacién: Técnica de traduccidén que consiste en reemplazar un elemento
cultural por otro propio de la cultura receptora.

e Ampliacién: Técnica de traduccion que consiste en anadir elementos lingUisticos.
Se opone a la técnica de comprension.

¢ Amplificaciéon: Técnica de traduccion que consiste en introducir precisiones no
formuladas en el texto original: informaciones, pardfrasis explicativas, etc. Incluye
las notas del fraductor. Se opone a la técnica de reduccion.

e Calco: Técnica de traduccidén que consiste en traducir literalmente una palabra
o sintagma extranjero; puede ser Iéxico y estructural.

e Compensacion: Técnica de traduccién que consiste en introducir en otro lugar
del texto un elemento de informacién o un efecto estilistico que no se ha podido
reflejar en el mismo sitio en que estd situado en el texto original.

e Compresidn: Técnica de traduccidn que consiste en sinterizar elementos
lingUisticos. Se opone a la técnica de ampliacion.

e Creaciéon discursiva: Técnica de fraduccidn que consiste en establecer una
equivalencia efimera totalmente imprevisible fuera de contexto.

e Descripcidn: Técnica de traduccidén que consiste en reemplazar un término o
expresion por la descripcién de su forma y/o funcién.

e Equivalente acuiado: Técnica de traduccidén que consiste en utilizar un término
o expresidbn reconocido (por el diccionario, por el uso lingUistico) como
equivalente en la lengua de llegada.

e Generalizacién: Técnica de traduccidn que consiste en utilizar términos mds
generales o neutros. Se opone a la técnica de particularizacién.

e Modulacién: Técnica de traduccidén que consiste en efectuar un cambio de
punto de vista, de enfoque o de categoria de pensamiento con relacién a la
formulacién del texto original; puede ser éxica y estructural.

e Particularizacién: Técnica de traduccidén que consiste en utilizar términos mds
precisos o concretos. Se opone a la técnica de generalizacion.

e Préstamo: Técnica de traduccién que consiste en integrar una palabra o
expresion de ofra lengua sin modificarla. Puede ser puro (sin ningin cambio) o
naturdlizado (transliteracion de la lengua extranjera).

e Reduccién: Técnica de traduccidon que consiste en no formular elementos de
informacién del texto original. Se opone a la técnica de amplificacion.

e Substitucién: Técnica de traduccion que consiste en cambiar elementos
lingUisticos por paralingUisticos (entonacién, gestos) o viceversa.

e Traduccidn literal: Técnica de traduccidén que consiste en traducir palabra por
palabra un sintagma o expresion.

e Transposicién: Técnica de traduccidn que consiste en cambiar la categoria
gramatical.

e Variacién: Técnica de traduccidn que consiste en cambiar elementos lingUisticos
(o paralinguisticos: entonacién, gestos) que afectan a aspectos de la variacion
lingUistica: cambios en el tono, el estilo, el dialecto social, el dialecto geogrdfico...
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