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El Centro Superior de Idiomas de la Universidad de Alicante se creó en 1995 con el 

objetivo principal de promover la internacionalización de la universidad. En un mundo global su 

propósito es ofrecer servicios de formación lingüística y apoyar a la comunidad universitaria y al 

público externo. El Centro tiene varias áreas de servicios como la enseñanza de idiomas (como el 

español a extranjeros o inglés a los locales), la realización de exámenes oficiales, y donde me 

enfoque, servicios de traducción. El propósito de nuestro departamento es proporcionar 

traducciones profesionales, especialmente las traducciones juradas, que son necesarias para 

trámites legales y académicos. De esta forma, El Centro ayuda a las personas y empresas a 

validar sus documentos en España y al extranjero, asegurando la precisión y validez legal. Este 

servicio ayuda a la universidad a tener ingresos propios y a dar soporte a sus estudiantes.  

 

Durante mi pasantía en El Centro Superior de Idiomas en la Universidad de Alicante,  

obteni conocimientos significativos y tuve la oportunidad de tener experiencia práctica en el 

campo de los servicios de traducción profesional. Esta experiencia me dio un conocimiento más 

profundo del manejo de traducciones, las operaciones de sistemas en ambientes profesionales, 

procesamiento financiero, la facturación y sobre todo, la importancia de una comunicación clara 

y precisa con el cliente. Durante el transcurso de mi pasantía gestione un rango de 

responsabilidades y he completado más de veinticinco proyectos que han contribuido al 

desarrollo y eficacia de la oficina. Los proyectos eran muy variados, algunos eran certificados 

simples y otros eran documentos legales o académicos muy complejos por la cantidad de 

palabras y requieren una atención extrema a los detalles técnicos y a los plazos de entrega. Había 

proyectos sencillos, como la traducción de un permiso de conducir de inglés a español que se 

gestionaban rápido. Pero también había encargos mucho más delicados, como la traducción de 



estudios jurídicos o contratos mercantiles complejos del alemán al inglés, donde un error 

terminológico podría haber generado problemas legales graves para la empresa cliente. Analizar 

el tipo de documento, su extensión y su impacto legal fue mi primer filtro de gestión.  

 

Desde el principio, mi objetivo no era únicamente “cumplir con las horas requeridas” de 

la pasantía, sino enfocarme en cómo aprender el flujo completo como la inscripción de clientes, 

asignación al traductor, seguimiento, revisiones, la entrega y la facturación. Quise entender el 

negocio desde adentro, no solo hacer tareas aisladas. Esto significaba que debía dominar no solo 

en la fase de asignación, sino también los criterios para la selección del traductor adecuado, su 

especialización temática (legal, técnica, o financiera) y la verificación de su acreditación jurada 

en el Ministerio de Asuntos Exteriores de España. La asignación no era algo automático, había 

que considerar el par de idiomas (por ejemplo arabe a español), la especialidad (contrato 

mercantil, nota académica) y por supuesto, la tarifa que se le cobraría. Además de la 

especialización, era mi responsabilidad llevar un registro mental de los traductores con mejor 

historial de cumplimento de plazos. No servía asignar un trabajo a un experto si su tasa de 

rotación no alineaba con el plazo de tiempo que prefiere el cliente, la reputación del Centro 

dependía de mi buena elección.  

 

Muy pronto empecé a llevar mis propios proyectos. En las semanas con mayor carga 

estuve entre cuatro a seis proyectos activos a la vez. Para poder manejar esta cantidad de trabajo 

sin cometer errores, tuve que crear un sistema de gestión personal, que se basaba en la 

planificación proactiva. La forma en que tuve éxito al hacer esto fue a través de una gestión 

eficiente del tiempo y atención al detalle. Para mantener el ritmo con los otros becarios y para no 



equivocarme, cada mañana antes de abrir mi correo electrónico volvía a abrir todos los proyectos 

que había tocado el día anterior y escribía que eran las próximas acciones o pasos que tenía que 

hacer. Por ejemplo confirmar la disponibilidad del traductor, preguntar al cliente si quieren su 

traducción jurada (G.3) o normal. También se podía verificar si el plazo de tiempo es suficiente 

para el traductor de hacer sus servicios. Al hacer esta revisión diaria, me aseguraba de que el 

proyecto no se quedará estancado esperando una respuesta o una acción por parte mio o de la 

oficina. Este enfoque redujo significamente los bloqueos operativos y me permitió priorizar con 

claridad. Si enfrente un proyecto que llevaba demasiado tiempo sin avanzar, identificaba la razón 

(falta de respuesta del cliente, duda del traductor, o problema con el plazo) y tomaba una acción 

concreta, como enviar un recordatorio, llamar al cliente o confirmar de nuevo la disponibilidad 

del traductor. 

 

Desempeñé un papel más activo en la comunicación con el cliente, respondí a consultas 

en espanol y en inglés, explique las distinciones que suelen confundirse como la legalización 

(G.1) frente a homologación (G.2), que tipo de traducción es necesario, y cuando una apostilla 

(G.4) está requerido. El valor de mi trabajo no estaba solo en la gestión, sino también en los 

consejos. Muchos clientes no sabían la diferencia entre estos términos legales, y un error en la 

elección de trámite podía costarles tiempo y dinero. Por ejemplo, la homologación del título de 

estudios superiores casi siempre requiere una traducción jurada y también una apostilla. Si el 

cliente solo solicitaba una traducción, mi trabajo era explicar las consecuencias legales de su 

elección y guiarlo hacia el servicio correcto. Por otra parte tenía que confirmar las expectativas 

de entrega desde el principio, incluyendo si el cliente necesitaba su traducción en formato PDF u 

original impreso con sello. Esta parte logística era muy importante, ya que una traducción jurada 



sólo tiene validez legal en su forma impresa. Por eso, era fundamental coordinar la recogida en la 

oficina o gestionar el envío postal con suficiente margen de tiempo. La comunicación clara sobre 

el formato prevenia malentendidos en la entrega final.  

 

Para mantener un tono consistente y evitar omisiones, redacte un conjunto de plantillas 

bilingües para los cuatro escenarios usados: presupuestos (ES 1.1 / EN 1.2), recordatorios sobre 

presupuesto (1.3), revisiones del borrador de los traducciones (1.4), confirmaciones de entrega y 

seguimiento (1.5). Estas plantillas funcionaron como listas discretas de verificación; piden lo que 

falta, cierran lo que ya se hizo y dejan claro el siguiente paso. Estas herramientas no solo me 

ahorraron tiempo, sino que elevaron el estándar profesional de la comunicación del Centro. Por 

ejemplo, la plantilla de “Revisión del Borrador” (1.4) protege al traductor, limitando los cambios 

del cliente solo a errores fácticos (como nombres y fechas) y no a cambios de estilo. 

  

Una de mis tareas más importantes en mi pasantía fue ayudar a implementar y estabilizar 

la nueva base de datos en línea de la oficina. La migración de datos de un sistema antiguo a uno 

nuevo siempre genera retos. Mis responsabilidades incluyen la creación proyectos, mejorar las 

prácticas de entrada de datos, la resolución de problemas de sincronización y población de 

campo y también la capacitación al personal de oficina como mi supervisora, Olimpia, o a los 

otros becarios. Creé registros limpios, reforcé las convenciones de nombres y documenté 

problemas reproducibles. Mi enfoque era garantizar que los datos antiguos se transfirieron 

correctamente y que los nuevos usuarios supieran usarlos bien.  

 



En las primeras semanas, el sistema tenía peculiaridades: ciertos campos no se 

completaron, el sistema de numeración de proyectos excedió el límite de tres dígitos que dejaba 

el programa y los detalles del traductor no se transfirieron cuando se asignó un traductor a un 

trabajo (1.6). El problema del límite de tres dígitos generaba un riesgo de duplicidad de números 

de proyectos, lo que hubiera causado errores graves. La falta de transferencia de los datos de 

traductor significaba que debíamos introducir manualmente las tarifas e información de contacto 

de los traductores, lo que nos hacía perder tiempo y aumentaba el riesgo de error en la factura 

final. Busqué ejemplos y los anoté para Silva, nuestro compañero de tecnología informática, para 

que pudiéramos ver que soluciones provisionales había para que la oficina pudiera seguir 

funcionando. Para acortar el onboarding y reducir errores de entrada redacte una guía paso a paso 

de como transmitir una traducción en nuestra sistema (1.7). Este tipo de trabajo me ha ayudado a 

agudizar mi agarre del sistema de manejo de proyectos digitales y como los datos limpios 

sostienen el rendimiento. Entendí que la calidad de un servicio no depende solo del traductor, 

sino de la calidad de los datos administrativos que lo soportan.  

 

En el lado financiero, apoyé la precisión de las facturas de traducciones y aprendí la 

relación práctico entre el alcance del proyecto, las estructuras de precios y las herramientas de 

facturación como factusol (1.8) para proyectos con bolsa de palabras (G.5). Factusol es el 

programa de contabilidad más utilizado. Aprendí a utilizarlo para registrar el servicio y emitir la 

factura. El sistema de bolsa de palabras (G.5) era los mas complejo, un cliente (como un empresa 

grande o un departamento universitario) paga por adelantado un ”banco” de palabras, y mi 

trabajo era descontar las palabras de cada nuevo proyecto de ese banco. Esto requería una 



precisión total para no facturar de más o de menos. Esta experiencia me hizo más atenta a los 

detalles que afectan tanto a la experiencia del cliente como a las métricas operativas.  

 

Trabajar en un entorno casi completamente en español mostró sus retos y sus ventajas. He 

trabajado en un entorno bilingüe en los Estados Unidos, como asistente administrativa, pero en 

El Centro Superior de Idiomas el lenguaje debía ser más preciso y formal porque cada acción 

podía tener consecuencias irreparables. En España, especialmente con documentos oficiales, el 

lenguaje es más difícil de entender. Además, la barrera de lenguaje se presentó varias veces 

especialmente cuando había el uso de terminología jurídica y financiera matizada. Tuve que 

manejar términos específicos como expediente, trámite, apostilla de la haya, homologación, 

legalización o el vocabulario de la bolsa de palabras. Me encontré escribiendo nuevos términos 

cada día en la oficina para tratar de incorporarlos en mi vida diaria o en la académica. Busqué 

opiniones de mis compañeras de trabajo, aproveché los recursos disponibles y dediqué tiempo 

extra para entender términos y expresiones desconocidas. Mi estrategia fue la inmersión total y la 

autoevaluación constantemente. No me quede con la duda, siempre pregunte para aprender más. 

Ese enfoqué no solo mejoró mi comprensión, sino que también impulsó mi crecimiento 

profesional en un entorno de trabajo bilingüe. 

 

 Estoy muy agradecida a mi supervisora, Olimpia, por su paciencia y por estar dispuesta a 

ir más despacio cuando yo no entendía lo que estaba pasando. Desde el principio me hizo sentir 

que mis preguntas eran bienvenidas y que equivocarme no era un fracaso, sino una parte normal 

del aprendizaje. Las reuniones semanales uno a uno con ella me ayudó mucho a medir mi 

progreso hacia mis metas de pasar de hacer cosas rápidamente a hacerlo bien la primera vez. En 



esas conversaciones revisamos casos concretos, identificamos que había funcionado y que podía 

mejorar y ella me ofrecía sugerencias muy prácticas que podía aplicar de inmediato en mi trabajo 

diario. La tutoría de Olimpia me enseñó que la calidad es más valiosa que la velocidad inicial, 

más vale detenerse unos minutos para revisar que tener que corregir errores después ya cuando 

se ha generado confusión o retrasos. El resultado fue casi instantáneo, había menos correcciones 

y más confianza en el trabajo mio. También aprendí a justificar mis decisiones con base en el 

contexto del cliente, los plazos y las normas de la oficina, en lugar de limitarme a hacer cosas 

rápido. Terminé convencida de que la rapidez solo le ayuda cuando la precisión y el contexto no 

son lo primero. Esta es la lección más importante que me he llevado de la práctica y una que 

pienso aplicar en cualquier puesto administrativo o de gestión de proyectos que tenga en el 

futuro. 

 

En conjunto, mi pasantía en El Centro Superior de Idiomas fue una experiencia 

inolvidable. Amplió mi entendimiento de los servicios de traducción y me dio habilidades 

prácticas en gestión de proyectos, procesos de facturación y relaciones con clientes. Los desafíos 

que enfrenté y las responsabilidades que tuve me han fortalecido mi desarrollo profesional y 

personal. Aprendí a trabajar con bases de datos, a organizar información sensible con rigor 

administrativo y a coordinar varios proyectos al mismo tiempo sin perder de vista los detalles. Al 

mismo tiempo reforzar competencias blandas como la empatía con el cliente, la paciencia en 

situaciones de estrés y la capacidad de colaboración dentro de un equipo pequeño donde cada 

persona es clave para que el servicio funcione. Las habilidades que conseguí en gestión de datos, 

comunicación técnica y rigor administrativo me prepararon de forma excelente para mi futura 

carrera en el entorno de los negocios internacionales y los servicios administrativos bilingües. 



Esta experiencia confirmó que quiero seguir construyendo una trayectoria profesional en la que 

pueda combinar idiomas, organización y servicio a los demás y me dejó con la seguridad de que 

soy capaz de aportar valor real en entornos profesionales.    
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Glosario 

G.1 Legalización – autenticación de documentos para uso oficial. 

G.2 Homologación – reconocimiento de equivalencia en otro país 

G.3 Traducción Jurada – traducción certificada por traductor jurado con sello y firma 

G.4 Apostilla– certificación para documentos públicos usados en el extranjero; cuidar su  

secuencia respecto a la traducción. 

G.5 Bolsa de Palabras – esquema de facturación por banco de palabras previamente pagadas o  

asignadas a un proyecto. 
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