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1. Requisitos  
 
ItzulpenFlow es una aplicación de tipo ASP, cuyo objetivo es controlar 

todo el flujo del proceso de traducción. Está especialmente dirigido a las 
microempresas del mundo de la traducción y a los traductores freelance, 
aunque también puede ser perfectamente utilizado por las pequeñas y las 
medianas empresas. El objetivo de esta aplicación de TIC de última generación 
es ayudar a mejorar la competitividad de esas empresas. 

 
Dado que ItzulpenFlow es una aplicación de tipo ASP (Application 

Service Provider), ofrece su servicio completo desde los servidores de Eleka. El 
cliente no tiene ninguna necesidad de instalar nada en este tipo de 
aplicaciones; se gestionará todo desde un navegador web. 

 
Por lo tanto, se puede acceder a la aplicación desde cualquier 

plataforma: Windows, Linux, Mac. Tal y como se ha mencionado anteriormente, 
basta con que el cliente disponga de un navegador web para poder utilizar la 
aplicación. La aplicación puede ser utilizada con los siguientes navegadores: 

 
·  Con Internet Explorer 6, 7 u 8. 
·  Con Mozilla Firefox 2.0, 3.0, 3.5, o 3.6. 
·  Con Safari. 

 
 



 

2. Registro 
 
La única condición que se requiere para acceder a ItzulpenFlow  es la 

de disponer de un navegador web. Si decide darse de alta, acceda a la página 
web www.itzulpenflow.com, haga clic arriba donde pone Contacto, rellene el 
formulario y envíelo. 
 

 
 
 
El administrador del sistema recibirá un mensaje automáticamente con 

su solicitud, y se pondrá en contacto con usted lo antes posible.  

  
  



 

 3. Utilización del sistema 
 
ItzulpenFlow ofrece su interfaz en varios idiomas: en euskara, en 

castellano y en francés. El usuario podrá cambiar de idioma en cualquier 
momento, para lo cual solo tendrá que elegir el idioma que desee en el menú 
que aparece arriba a la derecha.   

Por otra parte, si quiere acceder a la página web de Eleka, haga clic en 
el logo de Eleka donde se muestra en la siguiente imagen. 

 

 
 
El sistema ItzulpenFlow ha sido desarrollado para que sea utilizado por 

tres usuarios distintos:  
·  gestores 
·  trabajadores (traductor, corrector o traductor/corrector) 
·  clientes  

  
 Cada usuario dispondrá de su nombre de usuario y contraseña. Dichos 
datos son privados, y cada usuario solo podrá ver el interfaz correspondiente a 
su perfil en la aplicación, es decir, los tres usuarios dispondrán de permisos 
distintos. 

A la hora de enviar el formulario para darse de alta, el administrador 
enviará el nombre de usuario y la contraseña al interesado. Para poder entrar 
en el sistema, es obligatorio indicar el nombre de usuario y la contraseña en el 
apartado para ENTRAR: 

 

 
 
En caso de tener algún problema con la contraseña, existen dos 

soluciones posibles: 
·  ¿Se le ha olvidado la contraseña? 
·  Cambiar contraseña.  



 

En caso de elegir la opción ¿Se le ha olvidado la contraseña?, 
aparecerá la imagen de abajo, donde deberá introducir el nombre de usuario y 
el correo-e indicado en el formulario. A continuación, pulse sobre el botón 
Enviar. Recibirá la contraseña por correo-e. 

 

 
 

Si elige la opción Cambiar contraseña, introduzca el nombre de usuario 
y la contraseña antigua, y a continuación indique la contraseña nueva dos 
veces. 

 

 
 

Las opciones de cambio de contraseña serán iguales para todos los 
usuarios. A continuación, definiremos detalladamente los permisos de cada 
usuario. 

 3.1. Administrador 
  
Cada empresa tendrá un único administrador, que dispondrá de todos 

los permisos. Del mismo modo, será el administrador quien se ocupe de crear 
nuevos usuarios, de asignar trabajos y de la facturación, entre otras cosas. 

 
 3.1.1. Resumen de encargos: Estado y asignación  

 
Cuando acceda al sistema, el administrador verá la pantalla de la 

imagen que se muestra a continuación. 
En el apartado de Resumen de encargos , se visualizarán todos los 

encargos de traducción. Los encargos se muestran en tres colores:  
·  verde: trabajos finalizados. 
·  rojo: trabajos fuera de plazo y sin finalizar. 
·  amarillo: trabajos sin finalizar dentro del plazo. 

El usuario puede elegir en cada momento la cantidad de encargos que 
quiera visualizar; se mostrarán 30, por defecto.  



 

 
 

Definición de los elementos de la tabla del Resumen de encargos . 
 

·  Encargo : indica el código del encargo. La segunda cifra después del 
punto, es para identificar las diversas lenguas destino. Por ejemplo, los 
códigos 17.1, 17.2 y 17.3 tratan del mismo encargo a traducir a tres 
lenguas destino distintas.  

·  Cliente : la persona o entidad que ha realizado el encargo. 
·  Documento : documento para traducir o para corregir. Se puede 

descargar desde ahí mismo. Además, si se ha cargado alguna memoria 
de traducción o glosario junto con el encargo de traducción o de 
corrección, aparecerá un pequeño icono para poder descargarlos. 

·  Fecha: fecha en la que se ha realizado el encargo. 
·  Tarea: puede ser una traducción, o una corrección. 
·  Traductor : traductor que ha realizado la traducción. Si aparece el 

símbolo (-), significa que todavía no se le ha asignado un trabajador. 
Sino, aparecerá el nombre del traductor, lo que significa que el proyecto 
en cuestión tiene asignado/a un traductor/a. Si aparece el símbolo (x), 
significa que a ese proyecto no se le ha asignado un traductor, por tanto, 
tendrá asignado solo un corrector.  



 

·  Corrector : corrector que ha corregido la traducción. Si aparece el 
símbolo (-), significa que todavía no se le ha asignado un trabajador. 
Sino, aparecerá el nombre del corrector. Si aparece el símbolo (x), 
significa que a ese proyecto no se le ha asignado un corrector, por tanto, 
tendrá asignado solo un traductor.  

·  Cantidad: indica la cantidad de caracteres, palabras o páginas, de 
acuerdo a la unidad de medida elegida.  Se calcula automáticamente. 

·  Plazo: el plazo indicado por el cliente para recibir el encargo. No es 
obligatorio indicar el plazo. En ese caso, el administrador indicaría una 
fecha dependiendo de la carga de trabajo del trabajador.  

·  Idioma : si se trata de un encargo de traducción, se indicará la lengua 
origen y meta; si se trata de una corrección, se indicará la lengua en la 
que está escrita el documento. 

·  Borrar : sirve para borrar un encargo. Se muestra un mensaje de 
confirmación, por si acaso. 

 
La tabla aparece ordenada por defecto desde el encargo más reciente, 

al más antiguo.  Pero también existe la opción de ordenarla según el cliente o 
el plazo.  

Para ver todos los encargos, pulse sobre los botones Anterior  y 
Siguiente  (abajo). La tabla de encargos muestra por defecto todos los trabajos, 
pero también se pueden visualizar según los colores, eligiendo Finalizado , 
Dentro del plazo , o Fuera de plazo  encima de la tabla de encargos. Si quiere 
volver a ver todos los encargos, pulse Todos .   

Para poder ver un encargo detalladamente, para descargar el texto a 
traducir o corregir, o para cargar la traducción o la corrección, basta con 
pinchar sobre el código del encargo (primera columna).  

Si pinchamos sobre un código del Resumen de encargos , podremos 
ver el encargo detalladamente (ver siguiente imagen).  

 

 
 
En el apartado de Datos del encargo , se puede ver que el encargo 

elegido tiene activado el servicio SMS. Por lo tanto, al finalizar la traducción, el 
cliente recibirá un SMS al finalizar la traducción de cada par de lenguas. 
 

 En el apartado de Estado  se puede ver el flujo de traducción del 
documento a traducir, es decir, cada fase del proceso de traducción del 

documento. En este caso, solo se ha subido el documento original ( ), y 



 

como han solicitado también su corrección, faltarían tres documentos por 
introducir ( ): la traducción sin limpiar, la versión de borrador y la traducción 
final. 

 

 
 

El apartado Documentos de la traducción , indica, entre otras cosas, la 
fecha en la que se subió el documento original. Se podrán descargar todos los 
documentos desde ese apartado: tanto el documento original, como la memoria 
de traducción o los glosarios, en el caso de que hayan sido cargados también.  

Al terminar la traducción, el usuario deberá subir los documentos a 
ItzulpenFlow, tal y como se explica más adelante. 

 

 
 

El administrador asignará trabajadores a cada encargo, teniendo en 
cuenta el estado de cada uno.  Para ello, pulse el botón Asignación de 
trabajos .  
 

 
 

Aparecerá una tabla con la lista de los trabajadores (ver apartado 
Usuarios , pág. 14). Pulsando la flecha naranja, aparecerán los trabajos sin 



 

terminar del trabajador correspondiente; si están fuera de plazo, aparecerán en 
rojo. El administrador tendrá la responsabilidad de asignar un trabajador, esté 
libre u ocupado. 
 

 
 
 

El administrador realizará las asignaciones en base a dicha información. 
Para ello, basta con abrir los menús de los cuadros Traductor  y Corrector , y 
elegir el trabajador. Los trabajadores recibirán automáticamente un correo-e al 
recibir un encargo. 

Por otra parte, en caso de que el cliente no haya indicado el plazo, es 
aquí donde debe hacerlo el administrador. Para ello, pulse sobre el plazo, y 
elija un día en el calendario que aparezca. 
 
 3.1.2. Nueva traducción   
 

Aunque corresponda al cliente realizar los encargos de traducción, el 
administrador también tiene permiso para realizar un encargo en nombre de 
algún cliente, por ejemplo, en el caso de que el cliente le haya enviado el 
encargo al administrador por correo electrónico.  

·  Cliente : hay que elegir uno, es obligatorio.  
·  Referencia para la factura : puede ser útil para la gestión interna del 

cliente, pero es opcional. 
·  Plazo: pinchando sobre el cuadro se puede elegir el plazo en el 

calendario; es opcional.  
 

 

 



 

 
·  Par de lenguas : aparecerán los pares de lenguas fijados por el 

administrador para dicho cliente. En el caso de tener que definir un 
nuevo par de lenguas, el administrador debe definir el par de lenguas y 
la tarifa en el apartado de Tarifas . Hay que elegir por lo menos un par 
de lenguas; en caso de querer elegir más de un par, mantenga pulsada 
la tecla ctrl. y siga eligiendo. Las lenguas origen de cada encargo deben 
ser iguales. 

·  Notas : espacio para comentar al cliente cualquier tema relacionado con 
el encargo de traducción. 

·  Documento a traducir : es obligatorio cargar el documento a traducir. Al 
cargar el documento, se calcula automáticamente la cantidad de 
palabras, caracteres y páginas del documento.  
Estos son los tipos de documentos que acepta el sistema: 'doc', 'odt', 
'ppt', 'odp', 'xls', 'ods', 'txt', 'html', 'tmx', 'xml', 'pdf'. 

·  Memoria de traducción y Glosario : es opcional cargar la memoria de 
traducción y el glosario junto con el encargo.   

·  Servicio SMS: Si el cliente quisiera utilizar el servicio SMS, debería 
proporcionarle el número de móvil al administrador (a través de un 
correo-e, por ejemplo). En ese caso, debe pinchar sobre la casilla del 
Servicio SMS  en la pantalla que aparece en la siguiente imagen, para 
poder recibir un SMS al finalizar el trabajo. Al finalizar la traducción de 
cada par de lenguas, el cliente recibirá un SMS para notificar que la 
traducción ha terminado. El coste del servicio es de 0,20€ + IVA por 
cada mensaje. 
 
 

 



 

 
Después de pulsar Enviar , aparecerá un presupuesto correspondiente a 

la selección. Si está de acuerdo, pulse aceptar para enviar el encargo.  
 
El presupuesto se compone de:  

·  Concepto: el tipo de trabajo que es. 
·  Idioma: qué par de lenguas o qué lengua origen es. 
·  Cantidad: cantidad de la unidad de medida seleccionada (caracteres, 

palabras o páginas). 
·  Tarifa: tarifa correspondiente al par de lenguas indicado según la unidad 

de medida que se haya elegido.  
·  Importe: importe correspondiente a cada par de lenguas (el precio de 

cada unidad de medida multiplicado por la cantidad total de las unidades 
de medida elegidas). 

·  Última fila: importe de los mensajes SMS en caso de que este servicio 
haya sido contratado. Como en este caso, tal y como se muestra en la 
siguiente imagen, se han elegido dos pares de lenguas, se indicaría el 
importe total de los dos mensajes.  
 

 
 

Si se acepta el presupuesto, aparecerá un mensaje para confirmar que 
se ha recibido el encargo, y que se le ha adjudicado un código.  
 

 
 

El cliente podrá ver los encargos realizados por el administrador en su 
Resumen de encargos . Como en este caso hay dos lenguas meta (EN y ES), 
se tratarán como dos traducciones distintas (63.1 y 63.2), y por lo tanto, podrán 
serles asignados también distintos trabajadores.  

 



 

 
 
 
 
 
 3.1.3. Nueva corrección  
 
 El encargo de corrección, normalmente, lo hará también el cliente. Pero 
el administrador también tendrá permiso para ello.  

El funcionamiento del encargo de corrección es parecido al del encargo 
de traducción:  

·  Cliente : el administrador lo tiene que crear previamente en el apartado 
de Usuarios . Es obligatorio elegir uno. 

·  Referencia para la factura : puede ser útil para la gestión interna del 
cliente; es opcional. 

·  Plazo: pinche sobre el recuadro y aparecerá un calendario para indicar 
el plazo; es opcional. 

·  Idioma : al hacer el encargo, hay que indicar el idioma en el que está 
escrito el documento; lo tiene que definir previamente el administrador.  

·  Notas : espacio para comentar al cliente cualquier tema relacionado con 
el encargo de corrección. 
Documento a corregir : espacio para cargar el documento a corregir; es 
obligatorio. Al cargar el documento, se calcula automáticamente la 
cantidad de palabras, caracteres y páginas del documento.  
Estos son los tipos de documentos que acepta el sistema: 'doc', 'odt', 
'ppt', 'odp', 'xls', 'ods', 'txt', 'html', 'tmx', 'xml', 'pdf'. 

·  Servicio SMS : funciona como para el encargo de traducción. (Ver 
página 11). 

·  Después de elegir todas las opciones, se pulsará enviar. 
 
 
 



 

 
 

Al igual que en el encargo de traducción, se mostrará un presupuesto 
automáticamente. En este caso, no se ha solicitado ningún servicio SMS, y la 
tarifa de la corrección se ha calculado por páginas.  

 

 
 

Si aceptamos el presupuesto, se mostrará un mensaje de aprobación 
con el código que corresponda a dicho encargo.  

 

 
 
 

El nuevo encargo aparecerá en el primer puesto de la lista del Resumen 
de encargos . 

 



 

 
 
 

 
 3.1.4. Usuarios  

 
Otro apartado importante del administrador es el de Usuarios . Donde se 

podrán añadir, borrar o modificar clientes o trabajadores, pulsando los iconos 
que aparecen en la imagen de abajo. 

 

 
 

Si se elige la opción Añadir trabajador , se abrirá una ventana como la 
de abajo, donde se indicarán los datos del nuevo trabajador, y se definirá su 
perfil: se indicará si es traductor, corrector o traductor/corrector, y si pertenece 
al personal interno de la empresa, o si es freelance. El único campo opcional es 
el del móvil.  

 



 

 
 

 
Si se trata de un freelance, es obligatorio indicar el número de cuenta y 

el NIF, para poder realizar las facturas posteriormente.  
 

 
 

En el apartado para Modificar los trabajadores , en primer lugar hay 
que elegir el trabajador, y después se podrá modificar cualquier campo salvo el 
de nombre de usuario. Después de realizar los cambios, hay que guardarlos. 
También existe la opción de modificar la contraseña, o se puede dejar en 
blanco, sin cambiar nada.  

 
Para borrar el trabajador, basta con seleccionar en el menú el trabajador 

que se quiera borrar, y pulsar sobre el botón Borrar. 
 



 

 
 

 
 

En el caso del cliente también se pueden realizar operaciones parecidas.  
Para Añadir un cliente  hay que rellenar todos los datos, salvo el de 

departamento, teléfono y móvil, puesto que son opcionales. 



 

 
 

Para Modificar los clientes , como en el caso de los trabajadores, basta 
con elegir un cliente, cambiar algún dato suyo, y guardar los cambios. El 
cambio de contraseña también es opcional.  

Para borrar, basta con seleccionar un cliente, y pinchar sobre Borrar. 
 

 



 

 3.1.5. Tarifas  
 

Después de crear los usuarios, el administrador definirá las tarifas de cada 
par de lenguas para cada cliente.  
Para crear y ver las tarifas de un cliente pinche sobre el apartado Tarifas, 
que se compone de: 

·  Cliente : elija uno, es obligatorio.  
·  Tarea: puede ser una traducción, o una corrección. 

o si es una traducción, elija la Lengua origen  y la Lengua 
destino ; 

o si es una corrección, elija solo la Lengua origen . 
·  Unidad de medida : unidad (caracteres, palabras o páginas) en la 

que quiere que se calcule su presupuesto para ese cliente y las 
lenguas seleccionadas. 

·  Precio : se asignará un precio para la unidad de medida que se ha 
elegido para el par de lenguas o la lengua correspondiente. 

·  Para finalizar, pulse el botón Crear . 
 

 
 

La tabla de la tarifa que acabamos de crear aparecerá automáticamente.  
En caso de querer realizar algún cambio, lo realizaremos en la misma 

tabla, pinchando sobre este icono: ( ).  
Las variables que se pueden modificar son la unidad de medida y el 

precio.  

Para guardar los cambios, pulse el icono: ( ).  
 

 
 



 

Para borrar, pincharemos sobre el icono ( ), y aceptaremos el 
mensaje de confirmación.  

 

 
 
 
 3.1.6. Facturación   
 

Otro apartado del administrador es la facturación.  
En este apartado se visualizarán todos los trabajos que quedan por 

facturar; se pueden clasificar por clientes. 
 

 
 
 Para crear una factura, en primer lugar hay que elegir el/los trabajo(s). El 
número de factura es optativo; puede ser útil para la gestión interna.  
 



 

 
 

Elija los trabajos que quiera facturar, y pulse Crear factura . Aparecerá el 
resumen de la factura.  

 

 
 

Si pulsamos Crear  en el resumen de la factura, se nos comunicará que 
se va a abrir una hoja de Excel.  

 



 

 
 

 
Podemos abrir la factura directamente, o guardarla en nuestro 

ordenador. De todos modos, todas las facturas creadas hasta el momento se 
guardarán en el Historial de la facturación  (pulsando el icono de la carpeta, 
arriba a la derecha), a modo de archivo. Se pueden descargar todas esas 
facturas. 



 

 
 
 
  
 



 

 
 

Los trabajos que quedan por facturar también pueden ser exportados a 
un Excel, en caso de querer guardar un resumen. Para ello, solo hay que 
pulsar el icono de Excel en la página principal del apartado de Facturación .  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 3.1.7. Estadísticas  
 

El apartado de las Estadísticas lo puede ver también solo el 
administrador.  

Se pueden visualizar dos menús:  
·  los datos de todos los clientes 
·  los datos de cada cliente 
Para ver esa información en formato Excel, pulse el icono Excel que 

aparece arriba a la derecha, y aparecerá toda la información en ese formato.  
En la imagen que aparece a continuación se pueden ver todos los 

clientes clasificados en cuatro apartados: información global, facturación, 
traductores y correctores. 

·  Global : detalle de los encargos solicitados en total, los encargos 
finalizados y los encargos sin terminar: en cifras (con sus 
porcentajes correspondientes), y en un diagrama.  

·  Facturación : detalle de la facturación total hasta ese momento, 
los encargos sin facturar y los encargos facturados: en cifras (con 
sus porcentajes correspondientes), y en un diagrama en forma de 
queso.   

 

 
 
Si seleccionamos todos los clientes en el menú de arriba, se pueden ver 

las facturaciones de todos los clientes en un diagrama en forma de columna. 



 

·  Traductores y correctores : cantidad de trabajo realizado por 
cada trabajador, clasificada en tablas y en un diagrama.  

 

 
 
 3.1.8. Memorias de traducción y glosarios  
 

El administrador podrá ver todas las memorias de traducción y los 
glosarios enviados junto con los encargos en los apartados Memorias de 
traducción  y Glosarios . Además, podrá descargar todos esos recursos desde 
esos mismos apartados. 
 

 
 

 3.2. Cliente 
El administrador tendrá también la responsabilidad de añadir, de 

modificar o de borrar sus clientes, para los que creará cuentas, modificará 
datos o suprimirá de su cartera. 

 
 3.2.1. Resumen de encargos:   
 

La cuenta para los clientes está compuesta de los siguientes apartados:  
·  Resumen de encargos 
·  Encargo de traducción 
·  Encargo de corrección 



 

El cliente no ve todas las secciones que ve el administrador en su 
Resumen de encargos . Solo verá el encargo, la tarea, la cantidad, el plazo, el 
idioma y el presupuesto.  

 

 
 

Para ver los detalles del encargo, piche sobre el código correspondiente.  
El cliente no verá qué trabajador se le ha asignado a cada trabajo.  

Cuando el trabajador suba la última versión, el cliente recibirá un correo 
electrónico.  

El cliente verá solo el documento original y la última versión, y en el caso 
de las traducciones, podrá ver también la versión sin limpiar.  

En la siguiente imagen podemos ver el encargo 68.1; como  se trata de 
una corrección, el cliente solo verá el documento original y la última corrección.  

 

 
 



 

 Después de terminar la traducción, el cliente recibirá un correo-e para 
comunicarle que su trabajo está finalizado. 
 

 
 

El cliente podrá descargar el trabajo a su ordenador pinchando sobre el 
icono que aparece junto al nombre del documento. 

 

 
 

 
  
 3.2.2. Encargos de traducción   
 

Los apartados que más utilizará el cliente son los de Nueva traducción  
y Nueva Corrección . Los datos a introducir en el apartado de Nueva 
traducción  son: 

·  Referencia para la factura : puede ser útil para la gestión interna del 
cliente; no es obligatorio. 

·  Plazo: para elegir el día en el calendario para indicar la fecha, pinche 
sobre el cuadro correspondiente. 



 

    
   

·  Par de lenguas : los pares de lenguas previamente fijados por el 
administrador para dicho cliente. En caso de tener que definir un nuevo 
par de lenguas, será el administrador quien lo deberá crear junto con su 
respectiva tarifa en el apartado de Tarifa s. 
Hay que elegir por lo menos un par de lenguas. Si se quiere elegir más 
de una par de lenguas, mantenga pulsada la tecla Ctrl., y seleccione las 
que desee; las lenguas origen deben ser siempre iguales.   

·  Notas : espacio reservado para escribir cualquier comentario respecto al 
encargo de traducción. 

·  Documento a traducir : es obligatorio subirlo. Al cargar el documento, 
se calcula automáticamente la cantidad de palabras, caracteres y 
páginas del documento.  
Estos son los tipos de documentos que acepta el sistema: 'doc', 'odt', 
'ppt', 'odp', 'xls', 'ods', 'txt', 'html', 'tmx', 'xml', 'pdf'. 

·  Memoria de traducción y Glosario : son opcionales.   
·  Servicio SMS : si el cliente quisiera utilizar el servicio SMS, debería 

proporcionarle el número de móvil al administrador. Además, debe 
pinchar sobre la casilla del Servicio SMS en la pantalla que aparece en 
la siguiente imagen, para poder recibir un SMS al finalizar el trabajo. Al 
finalizar la traducción de cada par de lenguas, el cliente recibirá un SMS 
para notificar que la traducción ha terminado. El coste del servicio es de 
0,20€ + IVA por cada mensaje. 
 
 



 

 
 
 Seguidamente, se mostrará un presupuesto con respecto al recuento 
realizado, y el cliente decidirá si lo acepta o no.   

El presupuesto se compone de:  
·  Concepto: el tipo de trabajo que es. 
·  Idioma: qué par de lenguas o qué lengua origen es. 
·  Cantidad: cantidad de la unidad de medida seleccionada (caracteres, 

palabras o páginas). 
·  Tarifa: tarifa correspondiente al par de lenguas indicado según la unidad 

de medida que se haya elegido.  
·  Importe: importe correspondiente a cada par de lenguas (el precio de 

cada unidad de medida multiplicado por la cantidad total de las unidades 
de medida elegidas). 

·  Última fila: importe de los mensajes SMS en caso de que este servicio 
haya sido contratado. Como en este caso, tal y como se muestra en la 
siguiente imagen, se han elegido dos pares de lenguas, se indicaría el 
importe total de los dos mensajes.  

 
 



 

 
 

Si se acepta el presupuesto, aparecerá un mensaje para comunicar que 
se ha recibido el encargo, y que se le ha adjudicado un código. 

En ese mismo instante, el administrador recibirá un correo-e para 
notificarle que ha entrado un nuevo encargo de traducción. 
 

 
 

 
 

El cliente podrá ver los encargos realizados en el Resumen de 
encargos . Como en este caso hay dos lenguas de destino (EN y ES), se 
tratarán como dos traducciones distintas (69.1 y 69.2), y por lo tanto, podrán 
serles asignados también distintos trabajadores.  

 

 
 
 
 
 
 



 

 3.2.3. Encargos de corrección  
 

El encargo de corrección funciona de forma similar al de traducción: 
·  Referencia para la factura : puede ser útil para la gestión interna del 

cliente; no es obligatorio. 
·  Plazo: para elegir el día en el calendario para indicar la fecha, pinche 

sobre el cuadro correspondiente. 
·  Idioma : indique la lengua origen del documento. 
·  Notas : espacio reservado para escribir cualquier comentario respecto al 

encargo de corrección. 
·  Documento a corregir : es obligatorio subirlo. Al cargar el documento, 

se calcula automáticamente la cantidad de palabras, caracteres y 
páginas del documento.  
Estos son los tipos de documentos que acepta el sistema: 'doc', 'odt', 
'ppt', 'odp', 'xls', 'ods', 'txt', 'html', 'tmx', 'xml', 'pdf'. 
Para poder cargar un encargo de corrección, el administrador tiene que 
definir previamente su tarifa.  

·  Servicio SMS : si el cliente quisiera utilizar el servicio SMS, debería 
proporcionarle el número de móvil al administrador. Además, debe 
pinchar sobre la casilla del Servicio SMS en la pantalla que aparece en 
la siguiente imagen, para poder recibir un SMS al finalizar el trabajo. Al 
finalizar la corrección de cada encargo, el cliente recibirá un SMS para 
comunicarle que la traducción ha terminado. El coste del servicio es de 
0,20€ + IVA por cada mensaje. 

 
Después de rellenarlo todo, pulse enviar.   
 
 

 
 

Al igual que en el encargo de traducción, se mostrará un presupuesto 
automáticamente. En el ejemplo de arriba, no se ha solicitado ningún servicio 



 

SMS. Por otra parte, en este caso se ha calculado la tarifa de la corrección por 
páginas.  

 

 
 

Si se acepta el presupuesto, aparecerá un mensaje para comunicar que 
se ha recibido el encargo, y que se le ha adjudicado un código. 

En el mismo instante, el administrador recibirá un correo-e, para 
notificarle la entrada de una nueva corrección. 

 

 
 

Tal y como se ha hecho anteriormente, el cliente verá el nuevo encargo 
al principio de la lista del Resumen de encargos . 

 

 
 
 

 3.3. Trabajador 
 
Los trabajadores, tal y como se ha mencionado previamente, pueden ser de 
tres tipos: 

·  traductores 
·  correctores 
·  traductores/correctores  

Los trabajadores solo verán el apartado de Resumen de encargos . 
 

 3.3.1. Resumen de encargos:  
 
En la tabla del Resumen de encargos  los trabajadores verán solo los 

trabajos que les han sido asignados.  



 

 

 
 

En la imagen superior al usuario Ion le han asignado tres traducciones y 
cinco correcciones, puesto que Ion es traductor/corrector. La única 
responsabilidad de Ion es:  

·  recibir correos electrónicos con las indicaciones del trabajo que le 
ha sido asignado 

·  traducir/corregir dichos trabajos 
·  cargar los resultados al sistema 

Para cargar el trabajo realizado pulse Examinar , seleccione el encargo 
realizado, y pulse el botón Abrir . En el momento en que se cargue la última 
traducción, el cliente recibirá un correo-e, así como un SMS, en caso de que 
haya contratado ese servicio. 

 

 



 

 
Los trabajos deben ser cargados en este orden:  

1. traducción sin limpiar 
2. corrección sin limpiar 
3. traducción 

 
Solo se puede subir un trabajo a la vez.  
El administrador puede subir cualquier documento, pero los trabajadores 
subirán solo los siguientes: 

·  el traductor subirá la traducción sin limpiar. 
·  el corrector subirá la corrección sin limpiar. 
·  el traductor subirá la última versión de la traducción, después de haber 

aceptado las correcciones del corrector. 
 

 
 

Los documentos quedarán accesibles tanto para el trabajador como para 
el administrador.  Pero tal y como se ha mencionado anteriormente, el cliente 
verá solo el documento original y la última versión, y en el caso de las 
traducciones, podrá ver también la versión sin limpiar.  
 

  

  
 
 
 
 


