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Abono: Apunte de caracter contable que se practica en el haber de una cuenta.

Accion, estrategia o plan comercial: Fijacion de los principios generales de
actuacion de una empresa para la consecucién de los objetivos o fines
propuestos, con una caracteristica especifica de flexibilidad para adecuar la
actividad a las nuevas circunstancias que vayan produciéndose sucesivamente.
Disefar estrategias de comunicacion comercial para sistematizar e incrementar
las oportunidades de negocios.

Acreedor: Persona fisica (persona) o juridica (empresa) que tiene un derecho de
crédito sobre otra.

Acta: Relacién escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.
Certificacion, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho. Certificacion
en gque consta el resultado de la eleccion de una persona para ciertos cargos
publicos o privados.

Afiliacién (a la Seguridad Social): Acto administrativo mediante el cual, toda
persona que vaya a iniciar una actividad laboral determinante de su inclusion en
un régimen del Sistema de la Seguridad Social solicita un nimero de afiliacién, a
efectos de derechos y obligaciones en su modalidad contributiva; es unica y
general para todos los Regimenes y se extiende a toda la vida de las personas
comprendidas en el Sistema.

Agenda: Libro o cuaderno en que se apunta, para no olvidarlo, aquello que se
ha de hacer. Relacion de los temas que han de tratarse en una junta o de las
actividades sucesivas que han de ejecutarse. Hay de varios tipos: agendas
electrénicas, insertadas en telefonia movil, en ordenadores, u otros.

Alta (en la Seguridad Social): Actos administrativo por los que se constituye la
relacion juridica de Seguridad Social, denominandose Alta Inicial a la que
establece la primera relacion del trabajador con el Sistema de la Seguridad
Social.

Amortizacion: 1.Desde el punto de vista financiero, parte de deuda del
préstamo y crédito ya reembolsado a la Entidad Financiera con respecto a las
condiciones pactadas. 2. Desde el punto de vista econdmico, depreciaciéon de los
elementos del Activo Fijo de una sociedad por su contribucion al proceso
productivo que desarrolla la empresa.

Anticipos a cuenta: Importe que el trabajador y, con su autorizacion, sus
representantes legales, tendran derecho a percibir, sin que llegue el dia sefialado
para el pago, a cuenta del trabajo ya realizado.

Apoyo logistico: Funciones auxiliares para facilitar los medios y métodos
necesarios para llevar a cabo la organizacién de una empresa, o de un servicio,
especialmente de distribucion.

Arqueo de Caja: Corte de caja complementado con el recuento o verificacion de
las existencias en efectivo y de los documentos que forman parte del saldo de la
cuenta respectiva, a una fecha determinada.
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Asertividad: Forma de expresion consciente, congruente, clara, directa y
equilibrada, cuya finalidad es comunicar nuestras ideas y sentimientos o
defender nuestros legitimos derechos sin la intencién de herir o perjudicar,
actuando desde un estado interior de autoconfianza, en lugar de la
emocionalidad limitante tipica de la ansiedad, la culpa o la rabia.

Asiento contable: Anotacidon en el libro de contabilidad que refleja los
movimientos econdmicos de una persona o institucion.

Asiento predefinido: Plantilla de un asiento.

Aval: Forma de garantizar o asegurar el cumplimiento de obligaciones
econdmicas. Quien avala (el avalista) se declara dispuesto a hacer frente a los
compromisos del avalado (normalmente, el pago de una determinada cantidad
de dinero) frente a una tercera persona o empresa (el beneficiario del aval) en
caso de que el avalado no lo haga.

Aviso: Documento en el que se comunica a alguien una noticia o advertencia.

Baja (en la Seguridad Social): Actos administrativos por los que se extingue la
relacion juridica del trabajador con la Seguridad Social.

Banco de imagenes: Acopio de imagenes referidos a una determinada materia,
gue puede ser utilizado por diversos usuarios.

Base de datos: Informacion recuperable almacenada en un ordenador de forma
sistematica.

Bases de Cotizacién: Constituidas por la remuneracion total, cualquiera que sea
su forma o denominacién, que con caracter mensual tenga derecho a percibir el
trabajador o asimilado, o la que efectivamente perciba de ser ésta superior, por
razon del trabajo que realice por cuenta ajena. Las percepciones de vencimiento
superior al mensual se prorratearan a lo largo de los doce meses del afio. En
todo caso no podran superar las bases maximas, ni ser inferiores a las bases
minimas establecidas, para cada anualidad, en la correspondiente Ley de
Presupuestos Generales del Estado.

Bienes de inversién: Se consideraran de inversién los bienes corporales,
muebles, semovientes o inmuebles que, por su naturaleza y funcion, estén
normalmente destinados a ser utilizados por un periodo de tiempo superior a un
afilo como instrumentos de trabajo o medios de explotacion.

Campo: En un registro, espacio usado para una categoria particular de datos.
Canales de comunicacion: Medio por el cual se transmite el mensaje.

Capital: Conjunto de recursos dinerarios o no dinerarios (se pueden convertir
en dinero) de una persona. En el contexto de una empresa, son las aportaciones
realizadas por sus socios para su creacion.

Cargo: Apunte de caracter contable que se practica en el debe de una cuenta.
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Carta: Papel escrito, y ordinariamente cerrado, que una persona envia a otra
para comunicarse con ella.

Categoria profesional: Aptitud profesional necesaria para el desempefio de una
determinada funcion. Mediante la negociacion colectiva o, en su defecto, acuerdo
entre la empresa y los representantes de los trabajadores, se establecera el
sistema de clasificacion profesional de los trabajadores, por medio de categorias
0 grupos profesionales.

Certificado electronico: Documento firmado electronicamente por un prestador
de servicios de certificacion que vincula la identidad de cada usuario con las
herramientas de firma electronica (claves criptograficas), dandole a conocer
como firmante en el ambito telematico.

Certificado: Documento en que se asegura la verdad de un hecho.

Cheque: Documento de pago, que puede ser nominativo o al portador, que
permite retirar dinero de una cuenta corriente al titular de la misma o a otra
persona.

Circular: Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diversas personas
para darles conocimiento de algo.

Cliente: Persona que utiliza con asiduidad los servicios de un profesional o
empresa.

Codificar: Hacer o formar un cuerpo de leyes metddico y sistematico.
Transformar mediante las reglas de un cddigo la formulacién de un mensaje.

Comité de Empresa: Organo representativo y colegiado del conjunto de los
trabajadores en la empresa o centro de trabajo para la defensa de sus intereses,
constituyéndose en cada centro de trabajo cuyo censo sea de 50 o mas
trabajadores.

Complementos salariales: Retribucion fijada en funcidn de circunstancias
relativas a las condiciones personales del trabajador, al trabajo realizado y a la
situacién y resultados de la empresa.

Comunicacién informal: Fluye dentro de la organizacion sin canales
preestablecidos y surge de la espontaneidad de los empleados. Se le da alto
nivel de credibilidad y suele estar relacionada con asuntos personales acerca de
individuos o grupos de la organizacion. Este tipo de comunicacion es conocida
popularmente como “rumores” y sirve para que los altos niveles jerarquicos
conozcan las condiciones personales de los empleados y del entorno de la
empresa.

Comunicado: Nota, declaracidbn o parte que se comunica para conocimiento
publico.

Concurso publico: Notificacion de una obra o proyecto para que cualquier
empresa pueda licitar a su realizacion.
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Consulta: Objeto de la base de datos para obtener informacién precisa de datos
contenidos en las tablas.

Contingencia: Posibilidad de que algo suceda o no suceda. Cosa que puede
suceder o no suceder. Posibilidad que suceda alguna cosa; problema o hecho
gue se presente de forma imprevista.

Contrato: Acuerdo o convenio entre dos 0 mas partes, por el que se establecen
una serie de derechos y obligaciones entre las partes contratantes. De acuerdo
con el principio de “autonomia” de la voluntad, las partes contratantes gozan de
plena libertad para establecer las clausulas y condiciones que consideren
pertinentes, salvo que sean contrarias a las leyes.

Contrato de trabajo: Se presumird existente entre todo el que presta un
servicio por cuenta y dentro del ambito de organizacion y direccion de otro y el
gue lo recibe a cambio de una retribucion a aquél y deberan constar por escrito
los contratos de trabajo cuando asi lo exija una disposicion legal.

Convenio Colectivo: Representa el resultado de la negociacion desarrollada
por los representantes de los trabajadores y de los empresarios y constituye la
expresion del acuerdo liboremente adoptado por ellos en virtud de su autonomia
colectiva, obligando a todos los empresarios y trabajadores incluidos dentro de
su ambito de aplicacion y durante todo el tiempo de su vigencia.

Cooperativa: Empresa de capital variable, con estructura y gestién democréatica,
formada por personas fisicas o juridicas, que se unen para prestar servicios y
satisfacer sus necesidades y aspiraciones econdmicas y sociales, y en interés
por la comunidad, mediante una empresa conjunta cuya gestion debe llevarse a
cabo de la forma que acuerden los socios y en el marco juridico regulado.

Copia Basica: Documento que debe acompafar al Contrato de Trabajo y que
debe contener todos los datos mas relevantes del contrato.

Cotizacion a la Seguridad Social: Accién por la cual los sujetos obligados
aportan recursos econémicos al Sistema de la Seguridad Social en virtud de su
inclusion en dicho Sistema, por el ejercicio de una actividad laboral. Sus
elementos basicos son la base de cotizacion, el tipo de cotizacion y la cuota.

Crédito: Cantidad de dinero, o cosa equivalente, que alguien debe a una
persona o entidad, y que el acreedor tiene derecho de exigir y cobrar.

Cuenta contable: Concepto abstracto representativo de una serie de
valores patrimoniales de la misma especie.

Cuota de la Seguridad Social: Expresa el importe de la obligacion de cotizar a
la Seguridad Social durante un tiempo reglamentariamente delimitado, designado
periodo de liquidacién, respecto de los sujetos obligados a cotizar.

Dato: Informacidon dispuesta de manera adecuada para su tratamiento por un
ordenador.
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Delegados de Personal: Representacion de los trabajadores en la empresa o
centro de trabajo que tengan menos de cincuenta y mas de diez trabajadores
corresponde a los delegados de personal. Igualmente podra haber un delegado
de personal en aquellas empresas o centros que cuenten entre seis y diez
trabajadores, si asi lo decidieran estos por mayoria.

Deudor: Aguella persona o empresa que esta obligada a satisfacer una deuda.

Diagrama de flujo: Representacion gréafica de la secuencia de actividades de un
proceso.

Documento: Diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algun
hecho.

Efectivo: Elemento mas liquido que posee la empresa, es decir, es el dinero.
Esta formado por dinero en curso legal, cuentas corrientes o de ahorro, cheques.

Errores o fallos en la comunicacion: El proceso de la comunicacion funciona
como un sistema abierto. Por lo tanto, la informacion estd expuesta a sufrir
ciertas alteraciones, las cuales llamaremos errores o fallos.

Escritura publica: Escrito autorizado por notario/a o funcionario/a con poder
legal para dar fe publica.

Estructura de arbol: Disposicion no lineal en la que cada nodo puede apuntar a
uno o varios nodos.

Estructura del documento: Formato que tienen los escritos, y les hace
diferenciarse del resto, como el tipo de papel, tamafo, tipo de fuente, firmas,
datas, saludos, etc.

Expediente del trabajador: Conjunto de registros y documentos que contienen
informacion sobre la competencia profesional de cada empleado, su trayectoria
en la empresa, y cualquier otra informacion util para conocer sus capacidades y
sus logros, con la finalidad de aprovechar al maximo su potencial en beneficio de
la organizacion.

Factura electronica: Cualquier documento electronico que cumpla las
condiciones de emision y de contenido exigidas por el Reglamento de
Facturacion.

Finiquito: Documento, no sujeto a “forma ad solemnitatem” (un modelo
concreto), que incorpora una declaracion de voluntad del trabajador expresiva de
su conformidad a la extincion de la relacién laboral y de que mediante el percibo
de la cantidad saldada no tiene ninguna reclamacién pendiente frente al
empleador.

Firma electronica: Conjunto de datos relativos a una persona consignados en
forma electronica, y que junto a otros o asociados con ellos, pueden ser
utilizados como medio de identificacion del firmante, teniendo el mismo valor que
la firma manuscrita.
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Flujos de informacion: La comunicacion entre individuos de igual estatus
(horizontal), entre superiores y subordinados (vertical: ascendente vy
descendente) y entre personas de distinto estatus ubicados en diferentes lineas
de mando (diagonal) constituyen los modos basicos de los flujos de informacion.

Foros: Aplicacion Web que da soporte a discusiones u opiniones en linea.

Frequently Asked Questions (FAQ): Lista de preguntas y respuestas que
surgen frecuentemente dentro de un determinado contexto y para un tema en
particular. En Espafa se denomina PUF (preguntas de uso frecuente).

Fuentes de informacion: Confidencias, declaraciones o documentos que sirven
de base para la elaboracion de una noticia o reportaje periodistico.

Grafico: Representacion de datos numeéricos por medio de una o varias lineas
gue hacen visible la relacion que esos datos guardan entre si.

Grafico dinamico: Representa graficamente los datos de un informe de tabla
dinAmica. Puede cambiar el disefio y los datos mostrados en un informe de
grafico dinamico igual que en un informe de tabla dinamica.

Grupo de cotizacion: Numero asociado a distintas categorias profesionales
representativas, para el establecimiento de bases de cotizacion maximas y
minimas, fijadas para cada anualidad, en la Ley de Presupuesto Generales del
Estado.

Habilidades sociales: Conductas que se manifiestan en situaciones de relacién
con otras personas en las cuales se expresan los sentimientos, las actitudes, los
deseos, las ideas y opiniones, respetando el derecho que tienen los demas de
expresion. Estas conductas se basan fundamentalmente en el dominio de las
habilidades de comunicacion y requieren de un buen autocontrol emocional por
parte del individuo.

Histograma: Representacion gréfica de una distribucion de frecuencias por
medio de rectangulos, cuyas anchuras representan intervalos de la clasificacion y
cuyas alturas representan las correspondientes frecuencias.

Horas extraordinarias: Periodo de trabajo que se realiza sobre la duracién
maxima de la jornada ordinaria de trabajo.

Imagen corporativa: Concepto generalmente aceptado de lo que una
compainiia significa. Se disefia para ser atractiva al publico, de modo que la
compafiia pueda provocar un interés entre los consumidores, cree hueco en su
mente, genere riqueza de marca y facilite asi ventas del producto.

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF): Tributo de caracter
personal y directo que grava, segun los principios de igualdad, generalidad y
progresividad, la renta de las personas fisicas de acuerdo con su naturaleza y
sus circunstancias personales y familiares.
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Impuesto sobre el Valor Aiadido (IVA): Tributo sobre el valor producido por
una empresa. Los consumidores son los que soportan el coste del IVA pero las
empresas son las responsables de hacer el pago a la Hacienda Publica.

Incapacidad temporal (IT): Enfermedad comun o profesional y accidente, sea
0 no de trabajo, mientras el trabajador reciba asistencia sanitaria de la Seguridad
Social y esté impedido para el trabajo, con una duracion maxima de trescientos
sesenta y cinco dias, prorrogables por otros ciento ochenta dias cuando se
presuma que durante ellos puede el trabajador ser dado de alta médica por
curacion.

Informe: Documento que se caracteriza por contener informacioén que refleja el
resultado de una investigacion o de un trabajo adaptado al contexto de una
situacion determinada.

Informes: Presentacion de la informacion de una consulta o tabla.

Inmovilizado: Elementos patrimoniales destinados a servir de forma duradera en
la actividad de la empresa.

Integridad referencial: Propiedad deseable en las bases de datos. Gracias a la
integridad referencial se garantiza que una entidad (fila o registro) siempre se
relaciona con otras entidades validas, es decir, que existen en la base de datos.
Implica que en todo momento dichos datos sean correctos, sin repeticiones
innecesarias, datos perdidos y relaciones mal resueltas.

Intranet: Red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet para
compartir dentro de una organizacion parte de sus sistemas de informaciéon y
sistemas operacionales.

Lenguaje positivo: Implica expresarse de forma afirmativa y fijarse en lo
positivo. Las palabras expresadas en sentido positivo, imprimen una energia
especial y permiten acceder a una lectura o percepcion diferente de las cosas.
Consiste en un conjunto de conductas verbales y no verbales. Hacer coincidir a
ambas.

Letra de Cambio: Documento de giro o crédito, en el que consta la orden de una
persona (librador) a otra (librado) de abonar un tercero la cantidad que expresa a
Su vencimiento.

Licitacidn: Accion de presentar una oferta en una subasta o concurso publico.

Linea huérfana: La primera de un parrafo que aparece sola en la pagina
anterior.

Linea viuda: La ultima de un parrafo que aparece sola en la pagina siguiente.

Liquidaciéon: Importes que, al producirse la extincion del contrato, han de
abonarse al trabajador, por los conceptos ya devengados, tales como salarios
pendientes, parte proporcional de pagas extraordinarias y cantidades
correspondientes a vacaciones no disfrutadas. El empresario, con ocasion de la
extincion del contrato, al comunicar a los trabajadores la denuncia, o, en su caso,
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el preaviso de la extincion del mismo, deberd acompafiar una propuesta del
documento de liquidacién de las cantidades adeudadas.

Liguidacion de cuotas: Implica la realizacion de las operaciones y demas actos
de determinacién de las cuotas, asi como de los conceptos de recaudacion
conjunta con las mismas o asimilados a ellas y, en su caso, de los recargos e
intereses sobre unas y otros, mediante la aplicacion del porcentaje o porcentajes
del tipo o tipos de cotizacion correspondientes a la base o bases de cotizacion de
los sujetos por los que existe obligacion de cotizar durante el periodo o periodos
a liquidar, deduciendo, en su caso, el importe de las deducciones procedentes,
en los términos y condiciones establecidos a efectos del cumplimiento de la
obligacion de cotizar.

Liquidaciéon de salario: La liquidacion y el pago del salario se haran puntual y
documentalmente en la fecha y lugar convenidos o conforme a los usos y
costumbres. El periodo de tiempo a que se refiere el abono de las retribuciones
periodicas y regulares no podra exceder de un mes.

Logotipo: Distintivo formado por letras, abreviatura u otros, peculiar de una
empresa, conmemoracion, marca o producto.

Macro: (de macroinstruccion). Secuencia de instrucciones que se realizan
automaticamente con una sola orden.

Manual de estilo: Conjunto de normas que regulan los usos expresivos de una
organizacion.

Medio de Pago: Documento aceptado comunmente para comprar o arrendar un
bien, para cancelar una deuda y para cualquier pago en general.

Medios teleméaticos: Medios de comunicacién a distancia que han surgido con
la evolucion de las telecomunicaciones y la informatica cubriendo un amplio
espacio geografico, cientifico y tecnoldgico, aplicando las redes y servicios de
comunicaciones para el transporte, almacenamiento y procesamiento de
cualquier tipo de informacion. Ciberespacio, Chat, foro, correo electronico,
explorador, paginas Web.

Memorando: Comunicacion diplomatica, menos solemne que la memoria y la
nota, por lo comun no firmada, en que se recapitulan hechos y razones para que
se tengan presentes en un asunto grave.

Multillamada: Servicio de telefonia que permite simultanear una llamada con
varias personas, con varios comunicantes a la vez.

Nivel jerarquico: Disposicion de las funciones de una organizacion por orden de
rango y/o grado de importancia. El conjunto de 6rganos agrupados de acuerdo
con el grado de autoridad y responsabilidad que poseen, independientemente de
la funcién que realicen.

Normativa: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o
actividad.
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Nota interior: Mensaje breve escrito que no tiene forma de carta.

Notario/a: Funcionario/a publico/a autorizado/a para dar fe de la veracidad de
actos juridicos de acuerdo a la ley.

Notificacion: Acto por el que deben comunicarse al interesado las resoluciones
y actos administrativos que afecten a sus derechos e intereses, en las
condiciones y términos que se establecen por la Ley.

Oficio: Comunicaciéon escrita, referente a los asuntos de las administraciones
publicas.

Organigrama: Representacion grafica de las operaciones sucesivas en un
proceso industrial, de informatica u otros.

Pagaré: Documento mercantil que el firmante se compromete a pagar al
beneficiario una suma de dinero determinada en una fecha de vencimiento fijada.
Pueden ser nominativos o al portador.

Periodo de liquidacion: Plazo al que estan referidos los elementos y
operaciones para la determinacion de la cuota objeto de obligacion de cotizar por
parte de los sujetos de la misma, a efectos de su pago o cumplimiento.

Permisos: Derecho del trabajador a ausentarse del puesto de trabajo, con
derecho a remuneracion, previo aviso y justificacion.

Plan de carrera: Disefio de la trayectoria de desarrollo profesional del empleado
en la empresa, analizando las competencias que seran requeridas y proponiendo
los medios para la adquisicién de tales competencias, a través de la formacién o
del desempeiio de tareas concretas.

Plan de empresa: Documento de trabajo en el que se desarrolla la idea del
negocio que se quiere poner en marcha, realizando previsiones normalmente a
tres afos de las posibles variables que pueden surgir.

Precedencia: Preeminencia o preferencia en el lugar y asiento y en algunos
actos honorificos. La ordenacion de las personas, en virtud de su nivel o rango
oficial, establecido por norma legal, tradicién o uso.

Préstamo: Operacion por la cual una entidad financiera pone a nuestra
disposicion una cantidad determinada de dinero mediante un contrato.

Prevencion de Riesgos Laborales: Conjunto de actividades o medidas
adoptadas o previstas en todas las fases de actividad de la empresa con el fin de
evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

Procedimiento administrativo: Conjunto de actuaciones y tramites regulados
por la ley, encaminados a la formulacion de actos de las Administraciones
Pulblicas, sobre materias que son de su competencia.

Propiedad intelectual: El que tiene por objeto inscribir y amparar los derechos
de autores, traductores o editores de obras cientificas, literarias o artisticas.
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Proteccion de datos: Sistema legal que garantiza la confidencialidad de los
datos personales en poder de las administraciones publicas u otras
organizaciones.

Proveedor: Persona o empresa que surte o abastece a otras empresas con
existencias necesarias para el desarrollo de la actividad.

Razon social: Nombre legal de una sociedad que ésta utiliza para distinguirse
de otras en el trafico juridico y econémico y bajo el cual contrae sus obligaciones,
y que no puede coincidir con la razén social de otra sociedad inscrita en el
Registro General de Sociedades. A este nombre oficial se le denomina razén
social y no denominacion social, porque en él obligatoriamente ha de figurar el
nombre de todas las personas socias de la sociedad. Este requisito es de
obligatoria observancia en el caso de las sociedades personalistas (sociedades
colectivas y comanditarias), pero estan exentas las restantes sociedades
mercantiles.

Recibo: Constancia que sirve para certificar que se ha pagado por un servicio 0
producto.

Recibo de salarios: Escrito individual y justificativo del pago del salario. Se
ajustara al modelo que apruebe el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales,
salvo que por convenio colectivo o, en su defecto, por acuerdo entre la empresa
y los representantes de los trabajadores, se establezca otro modelo que
contenga con la debida claridad y separacion las diferentes percepciones del
trabajador, asi como las deducciones que legalmente procedan.

Recursos materiales: Conjunto de elementos disponibles para resolver una
necesidad o llevar a cabo una empresa.

Registro: Conjunto de datos relacionados entre si, que constituyen una unidad
de informacion en una base de datos.

Registro contable: Afectacion o asiento que se realiza en los libros de
contabilidad de un ente econdmico, con objeto de proporcionar los elementos
necesarios para elaborar la informacion financiera del mismo.

Registros oficiales: Organos administrativos encargados de la inscripcion de
datos relacionados con la contratacion del sector publico.

Riesgo laboral: Posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio
derivado del trabajo. Para calificar un riesgo desde el punto de vista de su
gravedad, se valoraran conjuntamente la probabilidad de que se produzca el
dafo y la severidad del mismo.

Salario: Remuneracion regular, cantidad de dinero con que se retribuye a los
trabajadores por cuenta ajena.

Saldo: Cantidad positiva 0 negativa que resulta de una cuenta.
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Sociedad Anénima: Entidad de caracter mercantil en la que el capital social,
gue estara dividido en acciones, se integrara por las aportaciones de los socios,
guienes no responderan personalmente de las deudas sociales.

Sociedad cooperativa: Entidad constituida por personas que se asocian, en
régimen de libre adhesion y baja voluntaria, para la realizacion de actividades
empresariales, encaminadas a satisfacer sus necesidades y aspiraciones
econdmicas y sociales, con estructura y funcionamiento democratico.

Sociedad de responsabilidad Limitada: Entidad de caracter mercantil en la
gue el capital social, que estara dividido en particiones sociales, se integrara por
las aportaciones de todos los socios, quienes no responderan personalmente de
las deudas sociales.

Solicitud: Diligencia o instancia cuidadosa.

Sostenibilidad: Caracteristica 0 estado segun el cual pueden satisfacerse las
necesidades de la poblacion actual y local sin comprometer la capacidad de
generaciones futuras o de poblaciones de otras regiones de satisfacer sus
necesidades.

Tabla de datos: Lista o catalogo de elementos puestas por orden sucesivo o
relacionadas entre si.

Tablas dinamicas o interactivas: Resumen de un conjunto de datos,
atendiendo a varios criterios de agrupacion, representado como una tabla de
doble entrada que nos facilita la interpretacion de dichos datos. Es dinamica
porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la
presentacion de los datos, visualizando o no los datos origen u otros.

Tipos de cotizacién: Su establecimiento y su distribuciébn sirven para
determinar las aportaciones respectivas del empresario y trabajador obligados a
cotizar, se efectuaran en la correspondiente Ley de Presupuestos Generales del
Estado. EIl tipo de cotizacion tendra caracter unico para todo el ambito de
proteccion del Régimen General.

Toma de decisiones: Capacidad para analizar diversas variantes u opciones,
considerar las circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto en
el negocio, para luego seleccionar la alternativa mas adecuada, con el fin de
lograr el mejor resultado en funcion de los objetivos organizacionales.

Tono: Inflexion de la voz y modo particular de decir algo, segun la intencion o el
estado de animo de quien habla

Topes méaximo y minimo de la base de cotizacion: Importes maximos y
minimo de cotizacion, Unicos para todas las actividades, categorias profesionales
y contingencias, establecidos, para cada anualidad y situacion en la
correspondiente Ley de Presupuestos Generales del Estado.
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Tramitar: Hacer pasar un negocio por los tramites debidos, siendo el tramite
cada uno de los estados y diligencias que hay que recorrer en un negocio hasta
su conclusion.

Transaccion: Trato, convenio, negocio.

Transferencia Bancaria: Operacion por la que se transfiere una cantidad de
dinero de una cuenta a otra.

Tratamiento de la informacion: Aplicacién sistemética de uno o varios
programas sobre un conjunto de datos para utilizar la informacion que contienen.

Tratamiento de textos: Proceso de composicion y manipulacion de textos en
una computadora.

Trazabilidad: Posibilidad de identificar el origen y las diferentes etapas de un
proceso de produccion y distribucion de bienes de consumo.

Tributo: Obligacion dineraria establecida por la ley, cuyo importe se destina al
sostenimiento de las cargas publicas.

Valoracion de puesto de trabajo: Procedimiento que trata de precisar y
comparar lo que el desempefio, en condiciones normales de determinadas
funciones, exige de los trabajadores normales, sin tomar en consideracion la
capacidad individual de los mismos, ni su rendimiento.

Variaciones (en la Seguridad Social): Actos administrativos por los que se
efectian comunicaciones de modificacion de datos identificativos, domiciliarios o
laborales de los trabajadores afiliados al Sistema de Seguridad Social.

Vencimiento: Cumplimiento del plazo de una letra, de una obligacién o contrato.

Vida atil: Periodo de tiempo estimado de duracién y uso para calcular la utilidad
de un activo fijo.

Videoconferencia: Posibilidad de comunicarse a distancia mediante el sonido y
la imagen. Para ello es necesario disponer de una conexion de lineas RDSI y del
equipo, con tecnologia digital. Hay empresas que alquilan sus salas para otras.
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