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1. Requisitos

ItzulpenFlow es una aplicacién de tipo ASP, cuyo objetivo es controlar
todo el flujo del proceso de traduccion. Est4 especialmente dirigido a las
microempresas del mundo de la traduccion y a los traductores freelance,
aunque también puede ser perfectamente utilizado por las pequeias y las
medianas empresas. El objetivo de esta aplicacién de TIC de ultima generacién
es ayudar a mejorar la competitividad de esas empresas.

Dado que lItzulpenFlow es una aplicacion 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 gestionara todo desde un navegador web.

Por lo tanto, se puede acceder a la aplicacibn 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
aplicacion. La aplicacion puede ser utilizada con los siguientes navegadores:

Con Internet Explorer 6, 7 u 8.
Con Mozilla Firefox 2.0, 3.0, 3.5, 0 3.6.
Con Safari.



2. Registro

La dnica condicion que se requiere para acceder a ltzulpenFlow es la
de disponer de un navegador web. Si decide darse de alta, acceda a la pagina
web www.itzulpenflow.com, haga clic arriba donde pone Contacto, rellene el
formulario y envielo.

Euskera

¢Quées? (o) Tarifas

ﬂ itzulpenrLow

ENTRAR

: !
*guario: | |

*Contrasefia: | |

;Se le ha olvidado la contrasedia? | Cambiar contraseiia

(ENTRAR

8 Contacto

5 utilzar ltzulpenFlaw, 0 quiere mas informacion sobre la-herramienta, reflene el formulano de

El administrador del sistema recibira un mensaje automaticamente con
su solicitud, y se pondra en contacto con usted lo antes posible.



3. Utilizacion del sistema

ItzulpenFlow ofrece su interfaz en varios idiomas: en euskara, en
castellano y en francés. El usuario podra cambiar de idioma en cualquier
momento, para lo cual solo tendra que elegir el idioma que desee en el menu
que aparece arriba a la derecha.

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

Euzkers J Ezparfiol W Francés

El sistema ItzulpenFlow ha sido desarrollado para que sea utilizado por
tres usuarios distintos:

gestores

trabajadores (traductor, corrector o traductor/corrector)

clientes

Cada usuario dispondra de su nombre de usuario y contrasefia. Dichos
datos son privados, y cada usuario solo podra ver el interfaz correspondiente a
su perfil en la aplicacion, es decir, los tres usuarios dispondran de permisos
distintos.

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

. AQUE es? Tarifas
: itzulpen
EMTRAR

*Lsuario:

*Contrasefia:

:Se le ha ohdidaido la contraseiia? | Cambiar contraseiia

EMTRAR

En caso de tener algun problema con la contrasefia, existen dos
soluciones posibles:

¢ Se le ha olvidado la contrasefia?

Cambiar contrasefia.



En caso de elegir la opcibn ¢Se le ha olvidado la contrasefia?,
aparecera la imagen de abajo, donde debera introducir el nombre de usuario y
el correo-e indicado en el formulario. A continuacién, pulse sobre el boton
Enviar. Recibira la contrasefa por correo-e.

Solicitud de contrasena
~norbre de usuario: [N
~correo-c: NG

Si elige la opcion Cambiar contrasefia, introduzca el nombre de usuario
y la contrasefia antigua, y a continuacion indique la contrasefia nueva dos
veces.

Cambiar contrasefia

CAMEBIAR SALIR

Las opciones de cambio de contrasefia seran iguales para todos los
usuarios. A continuacion, definiremos detalladamente los permisos de cada
usuario.

3.1. Administrador

Cada empresa tendra un Unico administrador, que dispondra de todos
los permisos. Del mismo modo, sera el administrador quien se ocupe de crear
nuevos usuarios, de asignar trabajos y de la facturacion, entre otras cosas.

3.1.1. Resumen de encargos: Estado y asignacion

Cuando acceda al sistema, el administrador vera la pantalla de la
imagen que se muestra a continuacion.
En el apartado de Resumen de encargos , se visualizaran todos los
encargos de traduccién. 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 mostraran 30, por defecto.
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Definicion de los elementos de la tabla del Resumen de encargos

Encargo : indica el codigo del encargo. La segunda cifra después del
punto, es para identificar las diversas lenguas destino. Por ejemplo, los
cédigos 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 ahi mismo. Ademas, si se ha cargado alguna memoria
de traduccién o glosario junto con el encargo de traduccion o de
correccién, aparecera un pequefio icono para poder descargarlos.
Fecha: fecha en la que se ha realizado el encargo.

Tarea: puede ser una traduccion, o una correccion.

Traductor : traductor que ha realizado la traduccion. Si aparece el
simbolo (-), significa que todavia no se le ha asignado un trabajador.
Sino, aparecera el nombre del traductor, lo que significa que el proyecto
en cuestion tiene asignado/a un traductor/a. Si aparece el simbolo (x),
significa que a ese proyecto no se le ha asignado un traductor, por tanto,
tendra asignado solo un corrector.



Corrector : corrector que ha corregido la traduccién. Si aparece el
simbolo (-), significa que todavia no se le ha asignado un trabajador.
Sino, aparecera el nombre del corrector. Si aparece el simbolo (x),
significa que a ese proyecto no se le ha asignado un corrector, por tanto,
tendra asignado solo un traductor.

Cantidad: indica la cantidad de caracteres, palabras o paginas, de
acuerdo a la unidad de medida elegida. Se calcula automaticamente.
Plazo: el plazo indicado por el cliente para recibir el encargo. No es
obligatorio indicar el plazo. En ese caso, el administrador indicaria una
fecha dependiendo de la carga de trabajo del trabajador.

Idioma: si se trata de un encargo de traduccion, se indicara la lengua
origen y meta; si se trata de una correccion, se indicara la lengua en la
gue esta escrita el documento.

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

La tabla aparece ordenada por defecto desde el encargo mas reciente,
al mas antiguo. Pero también existe la opcion de ordenarla segun el cliente o
el plazo.

Para ver todos los encargos, pulse sobre los botones Anterior vy
Siguiente (abajo). La tabla de encargos muestra por defecto todos los trabajos,
pero también se pueden visualizar segun 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 traducciébn o la correccién, basta con
pinchar sobre el cédigo del encargo (primera columna).

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

Datos del encargo
Encargo: Cliente:
Fecha: Piazo: |

Comentarios:

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 traduccion, el
cliente recibira un SMS al finalizar la traduccién de cada par de lenguas.

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

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



como han solicitado también su correccién, faltarian tres documentos por

introducir (X): la traduccién sin limpiar, la version de borrador y la traduccion
final.

Documenta original

Traduccidn sin lirmpiar
Wersidn de horrador
Traduccidn final

El apartado Documentos de la traduccion , indica, entre otras cosas, la
fecha en la que se subi6 el documento original. Se podran descargar todos los
documentos desde ese apartado: tanto el documento original, como la memoria
de traduccion o los glosarios, en el caso de que hayan sido cargados también.

Al terminar la traduccion, el usuario deberd subir los documentos a
ItzulpenFlow, tal y como se explica mas adelante.

Documentos de la traduccion

Mombre: "hasiera_es.doc”
Documenta ariginal: . Descargar
Mermoria de traduccion: v Descargar

Exarninar..

El administrador asignara trabajadores a cada encargo, teniendo en
cuenta el estado de cada uno. Para ello, pulse el botén Asignacion de
trabajos .

Datos del encargo
Encargo: =11 Euskaltel
Fecha de solicitud: [EERERII razo:
SN Se ha cargado el docurmento origina Idioma: m M om0 B o
Cantidad:
ARG Jon Aramburu Eguren (tzuliZuze Correctar:

Trabajador E

lon Arambury Eguren TraductarCorrectar FPersonal interno

Elena Garcia Berasateqi Traductar Fersonal interno

Aparecera una tabla con la lista de los trabajadores (ver apartado
Usuarios , p4g. 14). Pulsando la flecha naranja, apareceran los trabajos sin



terminar del trabajador correspondiente; si estan fuera de plazo, apareceran en
rojo. EI administrador tendra la responsabilidad de asignar un trabajador, esté
libre u ocupado.

Infermacion |on Arambury Eguren

ACEPTAR

El administrador realizara las asignaciones en base a dicha informacion.
Para ello, basta con abrir los menus de los cuadros Traductor y Corrector , y
elegir el trabajador. Los trabajadores recibirdn automaticamente un correo-e al
recibir un encargo.

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

3.1.2. Nueva traduccion

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

- Cliente : hay que elegir uno, es obligatorio.

Referencia para la factura : puede ser util para la gestiéon interna del

cliente, pero es opcional.

Plazo: pinchando sobre el cuadro se puede elegir el plazo en el

calendario; es opcional.

=R 0B-04-2010|
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Par de lenguas : apareceran 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 mas 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 traduccion.

Documento a traducir : es obligatorio cargar el documento a traducir. Al
cargar el documento, se calcula automaticamente la cantidad de
palabras, caracteres y paginas del documento.

Estos son los tipos de documentos que acepta el sistema: 'doc’, 'odt’,
'‘ppt’, 'odp’, 'XIs', 'ods', 'txt', 'html’, 'tmx’, 'xml', 'pdf'.

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

Servicio SMS: Si el cliente quisiera utilizar el servicio SMS, deberia
proporcionarle el nimero de moévil 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 traduccion de
cada par de lenguas, el cliente recibira un SMS para notificar que la
traduccion ha terminado. El coste del servicio es de 0,20€ + IVA por
cada mensaje.

Nueva traduccion
LB Euskaltel
Referencia para Ia factura: | EREREG————

atos a rellenar

*Par de lenguas: [S8ES
EL-EM
EL-FR

Bl e B Do cuments and Se| Examina
tMemoria de traduccian:

Enviar Cancelar




Después de pulsar Enviar , aparecera un presupuesto correspondiente a
la seleccion. Si estd 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 paginas).

Tarifa: tarifa correspondiente al par de lenguas indicado segun 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).

Ultima 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 indicaria el
importe total de los dos mensajes.

Presupuesto

Este es e
Elija *Aceptar’ pa uar, 0 ‘Cancelar” para cancelar la operacidn.
PRESUPUESTO
[ Concepo | Woms | Cotded | Teme | impotc

Traduccian EU-ES 13 caracter 0.01 00€icaracter 0.1300€
Traduccidn EU - EN 13 caracter 0.0200€kcarécter 0.2600€

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

Mensaje

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

El encargo de correccién, normalmente, lo hara también el cliente. Pero
el administrador también tendra permiso para ello.

El funcionamiento del encargo de correccion es parecido al del encargo
de traduccion:

Cliente : el administrador lo tiene que crear previamente en el apartado

de Usuarios . Es obligatorio elegir uno.

Referencia para la factura : puede ser Util para la gestiéon interna del

cliente; es opcional.

Plazo: pinche sobre el recuadro y aparecera un calendario para indicar

el plazo; es opcional.

Idioma: al hacer el encargo, hay que indicar el idioma en el que esta

escrito el documento; lo tiene que definir previamente el administrador.

Notas: espacio para comentar al cliente cualquier tema relacionado con

el encargo de correccion.

Documento a corregir : espacio para cargar el documento a corregir; es

obligatorio. Al cargar el documento, se calcula automaticamente la

cantidad de palabras, caracteres y paginas del documento.

Estos son los tipos de documentos que acepta el sistema: 'doc’, 'odt’,

'‘ppt’, ‘odp’, 'XIs', 'ods’, 'txt', "html’, 'tmx’, 'xml', ‘pdf'.

Servicio SMS : funciona como para el encargo de traduccion. (Ver

pagina 11).

Después de elegir todas las opciones, se pulsara enviar.



Nueva correccion
WS Elegir cliente. .
i Euskaltel

Arcelor
Cie Sutormotive

Plazo:

Motas:

Examinar..

Enviar Cancelar

Al igual que en el encargo de traduccion, se mostrara un presupuesto
automaticamente. En este caso, no se ha solicitado ningun servicio SMS, y la
tarifa de la correccion se ha calculado por paginas.

Presupuesto

Este es el presupuesto de su encargo.
Elija "Aceptar’ para continuar, o "Cancelar” para cancelar |a operacian.

PRESUPUESTO

I S BT

Correccian 1 pagina 15 0000€ipaging 15.0000£

Si aceptamos el presupuesto, se mostrara un mensaje de aprobacién
con el codigo que corresponda a dicho encargo.

Mensaje

& correccidn, cu oo il |:|i!;]|:| = B . Para wer los detalles Y recoger el encargo

El nuevo encargo aparecera en el primer puesto de la lista del Resumen
de encargos .
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3.1.4. Usuarios

Otro apartado importante del administrador es el de Usuarios . Donde se
podran afiadir, borrar o modificar clientes o trabajadores, pulsando los iconos
que aparecen en la imagen de abajo.

Resumen de encargos — Usuarios

Nuewva traduceion Clientes E ﬁ
wr

Nuewa carreccion i
Trabaladores E 'ﬁ ﬁ

Tarifas

Si se elige la opcion Afadir trabajador , se abrira una ventana como la
de abajo, donde se indicaran los datos del nuevo trabajador, y se definira su
perfil: se indicara si es traductor, corrector o traductor/corrector, y si pertenece
al personal interno de la empresa, o si es freelance. El inico campo opcional es
el del movil.



Usuarios

Clientes a h ﬂl
Trabajadores a ﬁ ﬁ

Anadir trabajador
a rellenar
© Personal interno @ Freslance
“apeticos: I
“Locaiitz: |
v I
“Perfil

Si se trata de un freelance, es obligatorio indicar el nUmero de cuenta y
el NIF, para poder realizar las facturas posteriormente.

e |

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

Para borrar el trabajador, basta con seleccionar en el menu el trabajador
gue se quiera borrar, y pulsar sobre el boton Borrar.



Modificar trabajador
{Eleqirtrabajador...

fraducfores

Elena Garcia Berasateqi
Comreciores
SRR Fraducfores/Correclores
lon Arambury Egquren

® Parsonal inter

antigua:

Mueva contra : _
“apeicos:

pertl

En el caso del cliente también se pueden realizar operaciones parecidas.
Para Afnadir un cliente hay que rellenar todos los datos, salvo el de
departamento, teléfono y moévil, puesto que son opcionales.



Anadir cliente
atos a rellenar

Departarmento: _
pcticos: [

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

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

Borrar cliente

Elegir cliente...

petivos: [

Locaiidac: I
i
wovi.




3.1.5. Tarifas

Después de crear los usuarios, el administrador definira las tarifas de cada
par de lenguas para cada cliente.
Para crear y ver las tarifas de un cliente pinche sobre el apartado Tarifas,
gue se compone de:
Cliente : elija uno, es obligatorio.
Tarea: puede ser una traduccion, o una correccion.
0 si es una traduccién, elija la Lengua origen y la Lengua
destino ;
0 sies una correccion, elija solo la Lengua origen .
Unidad de medida : unidad (caracteres, palabras o paginas) en la
gue quiere que se calcule su presupuesto para ese cliente y las
lenguas seleccionadas.
Precio : se asignara un precio para la unidad de medida que se ha
elegido para el par de lenguas o la lengua correspondiente.
Para finalizar, pulse el boton Crear.

La tabla de la tarifa que acabamos de crear aparecera automaticamente.
En caso de querer realizar algin cambio, lo realizaremos en la misma

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

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

| Traduccién  Unidaddemedida |  Precio |
EU—EN | Caracteres | ¥ 0.0200¢

EJ —ES Caracteres 0.0100 €
EU —FR Caracteres 0,0060 €

EU Péginzs 15,0000 [Py




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

3.1.6. Facturacion

Otro apartado del administrador es la facturacion.
En este apartado se visualizaran 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
namero de factura es optativo; puede ser Util para la gestion interna.



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

Si pulsamos Crear en el resumen de la factura, se nos comunicara 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
guardaran en el Historial de la facturacion (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 pagina principal del apartado de Facturacion .



3.1.7. Estadisticas

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

Se pueden visualizar dos mendus:

los datos de todos los clientes

los datos de cada cliente

Para ver esa informacion en formato Excel, pulse el icono Excel que
aparece arriba a la derecha, y aparecera toda la informacion en ese formato.

En la imagen que aparece a continuacion se pueden ver todos los
clientes clasificados en cuatro apartados: informacién global, facturacion,
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.
Facturacion : detalle de la facturacion 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 menu 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 traduccién y glosarios

El administrador podra ver todas las memorias de traduccion y los
glosarios enviados junto con los encargos en los apartados Memorias de

traduccion y Glosarios . Ademas, podra descargar todos esos recursos desde
€s0s mismos apartados.

3.2. Cliente

El administrador tendra también la responsabilidad de afiadir, de
modificar o de borrar sus clientes, para los que creara cuentas, modificara
datos o suprimira de su cartera.

3.2.1. Resumen de encargos:

La cuenta para los clientes esta compuesta de los siguientes apartados:
Resumen de encargos

Encargo de traduccion
Encargo de correccion



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

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

Cuando el trabajador suba la ultima version, el cliente recibird un correo
electrénico.

El cliente vera solo el documento original y la ultima versién, y en el caso
de las traducciones, podra ver también la version sin limpiar.

En la siguiente imagen podemos ver el encargo 68.1; como se trata de
una correccion, el cliente solo vera el documento original y la Ultima correccion.



Después de terminar la traduccién, el cliente recibirhd un correo-e para
comunicarle que su trabajo esta finalizado.

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

3.2.2. Encargos de traduccion

Los apartados que mas utilizara el cliente son los de Nueva traduccion
y Nueva Correccién . Los datos a introducir en el apartado de Nueva
traduccion son:

Referencia para la factura : puede ser Util para la gestion interna del

cliente; no es obligatorio.

Plazo: para elegir el dia 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, sera el administrador quien lo debera crear junto con su
respectiva tarifa en el apartado de Tarifas.

Hay que elegir por lo menos un par de lenguas. Si se quiere elegir mas
de una par de lenguas, mantenga pulsada la tecla Ctrl., y seleccione las
gue desee; las lenguas origen deben ser siempre iguales.

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

Documento a traducir : es obligatorio subirlo. Al cargar el documento,
se calcula automaticamente la cantidad de palabras, caracteres y
paginas del documento.

Estos son los tipos de documentos que acepta el sistema: 'doc’, 'odt’,
'ppt’, ‘odp’, 'XIs', 'ods’, 'txt', ‘html', 'tmx’, 'xml', 'pdf".

Memoria de traduccion y Glosario : son opcionales.

Servicio SMS : si el cliente quisiera utilizar el servicio SMS, deberia
proporcionarle el nimero de mavil al administrador. Ademas, 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 traduccién de cada par de lenguas, el cliente recibird un SMS
para notificar que la traduccion ha terminado. El coste del servicio es de
0,20€ + IVA por cada mensaje.



Seguidamente, se mostrara un presupuesto con respecto al recuento
realizado, y el cliente decidira 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 paginas).

Tarifa: tarifa correspondiente al par de lenguas indicado segun 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).

Ultima 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 indicaria el

importe total de los dos mensajes.



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

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

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



3.2.3. Encargos de correcciéon

El encargo de correccion funciona de forma similar al de traduccion:
Referencia para la factura : puede ser Util para la gestién interna del
cliente; no es obligatorio.

Plazo: para elegir el dia 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 correccion.

Documento a corregir : es obligatorio subirlo. Al cargar el documento,
se calcula automaticamente la cantidad de palabras, caracteres y
paginas del documento.

Estos son los tipos de documentos que acepta el sistema: 'doc’, 'odt’,
'ppt', 'odp’, 'XIs', 'ods’, 'txt', "html', 'tmx’, 'xml', 'pdf".

Para poder cargar un encargo de correccion, el administrador tiene que
definir previamente su tarifa.

Servicio SMS : si el cliente quisiera utilizar el servicio SMS, deberia
proporcionarle el nimero de movil al administrador. Ademas, 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 correccion de cada encargo, el cliente recibira un SMS para
comunicarle que la traduccién 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 traduccion, se mostrara un presupuesto
automaticamente. En el ejemplo de arriba, no se ha solicitado ningun servicio



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

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

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

Tal y como se ha hecho anteriormente, el cliente vera 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 veran el apartado de Resumen de encargos

3.3.1. Resumen de encargos:

En la tabla del Resumen de encargos los trabajadores veran solo los
trabajos que les han sido asignados.



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

recibir correos electrénicos 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 boton Abrir . En el momento en que se cargue la Ultima
traduccion, el cliente recibira un correo-e, asi como un SMS, en caso de que
haya contratado ese servicio.



Los trabajos deben ser cargados en este orden:
1. traduccién sin limpiar
2. correccion sin limpiar
3. traduccion

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

subiran solo los siguientes:
el traductor subird la traduccién sin limpiar.
el corrector subird la correccién sin limpiar.
el traductor subira la dltima version de la traduccién, después de haber
aceptado las correcciones del corrector.

Los documentos quedaran accesibles tanto para el trabajador como para
el administrador. Pero tal y como se ha mencionado anteriormente, el cliente
vera solo el documento original y la dltima versién, y en el caso de las
traducciones, podra ver también la version sin limpiar.



