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Accesibilidad: Capacidad de acceso a datos y documentos y a la información 
que contienen con rapidez y facilidad. Al hablar de accesibilidad Web se está 
haciendo referencia a un diseño Web que va a permitir percibir, entender, 
navegar e interactuar con la Web, aportando a su vez contenidos, 
independientemente de que el usuario tenga necesidades de adaptación. 

Actualización: Lanzamiento o instalación de una nueva versión de un software 
que incluye más y mejores funcionalidades y/o soluciona fallos de la versión 
precedente. 

Análisis de datos: Proceso que consiste en inspeccionar, limpiar y transformar 
datos con el objetivo de resaltar información útil, para sugerir conclusiones y 
apoyo en la toma de decisiones. 

Antivirus: Tipo de software que se utiliza para evitar, buscar, detectar y eliminar 
virus de un ordenador. 

Aplazamiento: Tramite consistente en retrasar el pago de las deudas tributarias 
cuando se tienen dificultades económicas para pagar en las fechas previstas por 
la administración tributaria, bien postergar el pago a otra fecha o fraccionando la 
deuda conforme a un calendario de pagos. 

Arqueos: Recuento de todas las transacciones de dinero en un periodo 
determinado (tanto pagos/cobros en efectivo como los realizados en tarjeta). 

Blog: (Anglicismo, abreviatura de web log). Sitio web que incluye, a modo de 
diario personal de su autor o autores, contenidos de su interés, actualizados con 
frecuencia y a menudo comentados por los lectores. 

Chat: (Anglicismo). Comunicación en tiempo real que se realiza entre varios 
usuarios cuyas computadoras están conectadas a una red, generalmente 
Internet; los usuarios escriben mensajes en su teclado, y el texto aparece 
automáticamente y al instante en el monitor de todos los participantes. 

Ciberseguridad: Conjunto de elementos, medidas y equipos destinados a 
defender las computadoras, los servidores, los dispositivos móviles, los sistemas 
electrónicos, las redes y los datos de ataques maliciosos. También se conoce 
como seguridad de tecnología de la información, seguridad de la información 
electrónica o seguridad informática. 

Confidencialidad: También, principio de privacidad. Uno de los principios de la 
seguridad informática. Hace referencia a que la información solo debe ser 
conocida por las personas autorizadas para ello. Es decir, ciertos datos o 
programas solo pueden ser accesibles para las personas autorizadas. 

Control de acceso: Forma de limitar el acceso a un sistema o a recursos físicos 
o virtuales. En seguridad informática es el proceso mediante el cual los usuarios 
obtienen acceso y ciertos privilegios a los sistemas, recursos o información. En 
el contexto de los sistemas de seguridad físicos, el control de acceso lo 
constituyen son los mecanismos y dispositivos que permiten autorizar o denegar 
el acceso físicamente a personas o vehículos a un recinto. 
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Cotejar: Confrontar algo con otra u otras cosas, o compararlas teniéndolas a la 
vista. En documentación, comparar la copia con el original. 

Custodiar: Guardar y cuidar un bien documental. Por extensión, se aplica a la 
guarda y cuidado de objetos y personas. 

Disponibilidad: Capacidad de un servicio, de unos datos o de un sistema, a ser 
accesible y utilizable por los usuarios o procesos autorizados cuando estos lo 
requieran. Es uno de los principios fundamentales de la ciberseguridad junto a la 
confidencialidad y la integridad. 

Editor de vídeo: Aplicación de software que se basa normalmente en un 
paradigma de interfaz de línea de tiempo en el que las secciones de las 
grabaciones de vídeo de imágenes en movimiento, conocidas como clips, se 
presentan en secuencia y se reproducen. Ofrece una gama de herramientas para 
recortar, empalmar, cortar y organizar clips a lo largo de la línea de tiempo. 
Habitualmente contiene herramientas de edición de audio. 

Existencia: Bien que una empresa tiene a su disposición para la incorporación 
de la misma al proceso productivo o al proceso de venta. Entendido también 
como el stock de un determinado producto de una empresa. 

Hardware: (Anglicismo). Conjunto de los componentes que conforman la parte 
material (física) de una computadora. 

Hoja de cálculo: Documento ofimático creado con una aplicación de software 
que muestra y procesa información (generalmente matemática) en un formato 
tabular, permite la manipulación de valores distribuidos en filas y columnas. Cada 
valor se encuentra alojado en una celda y puede tener una relación predefinida 
con otro valor (celda referenciada), en cuyo caso al cambiar el valor en la celda 
base, se recalculará automáticamente el valor correspondiente en la celda 
referenciada. 

Identidad corporativa: Percepción que los clientes o consumidores tienen de 
una empresa, organización o institución. Estas emplean dicha identidad para 
diferenciarse de sus competidores y disfrutar de una mejor posición en su 
entorno económico. 

Imagen corporativa: Percepción del público sobre una organización, el conjunto 
de creencias, actitudes, ideas, prejuicios y sentimientos de los consumidores y 
usuarios sobre la entidad. Esa imagen no depende únicamente de los productos 
y servicios que ofrece la organización sino también de la relación que establece 
con sus clientes, usuarios, trabajadores y la sociedad en general. 

Impuesto de Sociedades: Tributo de carácter directo y naturaleza personal que 
grava la renta de las sociedades y demás entidades jurídicas. También están 
sujetas a este tributo otras entidades sin naturaleza jurídica como Fondos de 
inversión, Uniones temporales de empresas, Fondos de capital-riesgo y fondos 
de inversión colectiva de tipo cerrado, Fondos de pensiones, Fondos de 
regulación del mercado hipotecario, Fondos de titulización, Fondos de garantía 
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de inversiones, Comunidades titulares de montes vecinales en mano común y 
Fondos de Activos Bancarios (FAB). 

Impuesto sobre el Valor Añadido: Tributo de naturaleza indirecta que recae 
sobre el consumo y grava, en la forma y condiciones previstas en esta Ley, las 
siguientes operaciones: a) Las entregas de bienes y prestaciones de servicios 
efectuadas por empresarios o profesionales. B) Las adquisiciones 
intracomunitarias de bienes. C) Las importaciones de bienes. 

Integridad: Garantía de que la información digital no está dañada y solo pueden 
acceder o modificar aquellos autorizados para hacerlo. 

Intranet: (Anglicismo). Red informática interna de una empresa u organismo, 
basada en los estándares de Internet, en la que las computadoras están 
conectadas a uno o varios servidores web. 

Libro auxiliar de caja: Documento que refleja el registro de todo el movimiento 
en efectivo que se realiza en la empresa y también del saldo de caja. Se anota 
la fecha, el concepto, el debe, el haber y el saldo. El total de los cobros menos 
el total de los pagos debe ser igual al último saldo. 

Libro diario: Documento donde se reflejan, día a día, todas las operaciones 
relativas a la actividad de la empresa. 

Libro mayor: Documento que recoge de manera cronológica todas las 
operaciones contables de la empresa registradas en cada una de las cuentas. 
Hay un libro mayor por cada cuenta utilizada en la contabilidad. 

Multimedia: Que utiliza conjunta y simultáneamente diversos medios, como 
imágenes, sonidos y texto, en la transmisión o almacenamiento de una 
información. 

Online: (Anglicismo). Estado activo de conectividad en Internet. 

Orden de pago: Mandato expreso que una persona física o jurídica (ordenante), 
hace a su entidad bancaria (banco emisor), para que directamente o a través de 
otra entidad ponga a disposición de un tercero (beneficiario), una determinada 
cantidad dinero. 

Organigrama: Esquema de la organización de una entidad o de una tarea, 
normalmente asociado a una representación gráfica que permite una 
comprensión rápida de la estructura organizativa. 

Presentación: Documento creado mediante una aplicación de software utilizada 
para mostrar información normalmente esquematizada en una o más 
diapositivas. Son de utilidad en presentaciones orales siendo estas utilizadas 
para generar documentos que sirven de apoyo visual al presentador. La mayoría 
de estos programas incluyen las funciones básicas de edición (que permite 
insertar y formatear texto), un mecanismo para insertar y manipular imágenes o 
dibujos y un sistema para mostrar el contenido de la presentación en forma 
continua. 
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Procesador de texto: Aplicación de software utilizada para la creación de 
cualquier documento imprimible y/o editable, basado principalmente en textos 
tales como cartas, artículos, informes, libros, revistas, entre otros. Otorga la 
capacidad de crear, almacenar e imprimir un documento permitiendo escribir, 
editar, insertar gráficos, dar formato y guardar el documento fácilmente. 

Redes móviles: Sistema que se precisa para que se dé una comunicación entre 
una central y los aparatos que se conectan a ella (en este caso, teléfonos 
móviles) y también entre centrales. 

Redes sociales: (RR. SS.). Estructura formada en Internet por personas u 
organizaciones que se conectan a partir de intereses o valores comunes. A 
través de ella, se crean relaciones entre individuos o empresas de forma rápida, 
sin jerarquía o límites físicos. 

Retenciones: Cantidad que se detrae de los devengos generados por un 
empleado en un mes o en el tiempo que haya durado la prestación de servicios 
como empleado si esta es menor a un mes. Estas cantidades corresponden al 
IRPF que se calcula según la normativa. La empresa practica esta detracción en 
la nómina del empleado haciéndola efectiva por liquidación a la Agencia 
Tributaria. Estas cantidades se detraen también en las facturas que los 
trabajadores autónomos emiten a otras empresas. Son de aplicación en 
colaboraciones (conferencias, congresos, formación, entre otras). 

Sistema operativo: Conjunto de programas que permite manejar la memoria, 
disco, medios de almacenamiento de información y los dispositivos asociados, 
periféricos o recursos del ordenador, como son el teclado, el ratón, la impresora, 
la tarjeta de red, entre otros. 

Software: (Anglicismo). Soporte lógico al sistema formal de un sistema 
informático, que comprende el conjunto de los componentes lógicos necesarios 
que hace posible la realización de tareas específicas. 

Soporte: Medio en el cual se contiene la información escrita, este varía según 
los materiales y la tecnología utilizada (audiovisual, gráfica, digital, entre otros y 
que puede ser papel, cinta, banda magnética, disco duro, entre otros). 

Tramitación: Conjunto de pasos o diligencias que es necesario seguir hasta 
lograr la resolución de un asunto. 

Virus: Programa informático elaborado de manera anónima que tiene la 
capacidad de reproducirse y transmitirse independientemente de la voluntad del 
operador y que causa alteraciones más o menos graves en el funcionamiento de 
la computadora. 

 


