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Accesibilidad: Capacidad de acceso a datos y documentos y a la informacion
que contienen con rapidez y facilidad. Al hablar de accesibilidad Web se esta
haciendo referencia a un disenio 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 adaptacion.

Actualizaciéon: Lanzamiento o instalacion de una nueva version de un software
que incluye mas y mejores funcionalidades y/o soluciona fallos de la version
precedente.

Adjudicacion: Acto administrativo, con diversas formalidades de procedimiento,
que consiste en la asignacién de un contrato para la prestacion de servicios o
adquisicién de bienes por parte de la Administracion Publica.

Afiliacién: Acto administrativo mediante el cual la Tesoreria General de la
Seguridad Social (TGSS) reconoce la condicion de incluida en el Sistema de
Seguridad Social a la persona fisica que por primera vez realiza una actividad
determinante de su inclusion en el ambito de aplicacion del mismo (trabajadores
por cuenta ajena o autobnomos).

Analisis de datos: Proceso que consiste en inspeccionar, limpiar y transformar
datos con el objetivo de resaltar informacion util, 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.

Archivo de gestion: Ente que reune documentacién en tramite o sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo historico: Ente de conservacidon de la documentacidon de valor
permanente.

Archivo intermedio: Ente de descongestionamiento de los documentos que
produce la administracion y se constituye en una institucion intermedia entre los
archivos administrativos o de gestion y el archivo final (histérico) o su expurgo.

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). Comunicaciéon en tiempo real que se realiza entre varios
usuarios cuyas computadoras estan conectadas a una red, generalmente
Internet; los usuarios escriben mensajes en su teclado, y el texto aparece
automaticamente 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 moviles, los sistemas
electronicos, las redes y los datos de ataques maliciosos. También se conoce
como seguridad de tecnologia de la informacion, seguridad de la informacion
electronica o seguridad informatica.
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Confidencialidad: También, principio de privacidad. Uno de los principios de la
seguridad informatica. Hace referencia a que la informacion solo debe ser
conocida por las personas autorizadas para ello. Es decir, ciertos datos o
programas solo pueden ser accesibles para las personas autorizadas.

Consumible: Que puede consumirse. Usualmente producto para el cual no
desea administrar el nivel de inventario (no cantidad a la mano o estimada) pero
que puede recibir y entregar.

Control de acceso: Forma de limitar el acceso a un sistema o a recursos fisicos
o virtuales. En seguridad informatica es el proceso mediante el cual los usuarios
obtienen acceso y ciertos privilegios a los sistemas, recursos o informacion. En
el contexto de los sistemas de seguridad fisicos, el control de acceso lo
constituyen son los mecanismos y dispositivos que permiten autorizar o denegar
el acceso fisicamente a personas o vehiculos a un recinto.

Cortafuegos: (Firewall). Sistema que protege redes y terminales privadas de
accesos no autorizados, especialmente durante la navegacion por internet.

Cotejar: Confrontar algo con otra u otras cosas, o compararlas teniéndolas a la
vista. En documentacion, comparar la copia con el original.

Cotizacion: Cuota que tanto empleados como empleadores deben de abonar al
Estado como aportacion, dirigida a financiar el Sistema Espafol de Seguridad
Social.

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 video: Aplicacion de software que se basa normalmente en un
paradigma de interfaz de linea de tiempo en el que las secciones de las
grabaciones de video de imagenes 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 linea de tiempo.
Habitualmente contiene herramientas de edicién de audio.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos de archivo
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo
de informacién que contengan.

Gestion administrativa: Conjunto de acciones mediante las cuales se
desarrollan las actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso
administrativo: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

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

Hoja de calculo: Documento ofimatico creado con una aplicacion de software
que muestra y procesa informacién (generalmente matematica) en un formato
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tabular, permite la manipulacién de valores distribuidos en filas y columnas. Cada
valor se encuentra alojado en una celda y puede tener una relacién predefinida
con otro valor (celda referenciada), en cuyo caso al cambiar el valor en la celda
base, se recalculara automaticamente el valor correspondiente en la celda
referenciada.

Identidad corporativa: Percepcion que los clientes o consumidores tienen de
una empresa, organizacion o institucion. Estas emplean dicha identidad para
diferenciarse de sus competidores y disfrutar de una mejor posicién en su
entorno econémico.

Imagen corporativa: Percepcion del publico sobre una organizacioén, el conjunto
de creencias, actitudes, ideas, prejuicios y sentimientos de los consumidores y
usuarios sobre la entidad. Esa imagen no depende unicamente de los productos
y servicios que ofrece la organizacion sino también de la relacion que establece
con sus clientes, usuarios, trabajadores y la sociedad en general.

Indizar: Hacer indices de algo. Registrar ordenadamente datos e informaciones,
para elaborar su indice.

Integridad: Garantia de que la informacidn digital no esta dafiada y solo pueden
acceder o modificar aquellos autorizados para hacerlo.

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

Licitacion: Sistema por el que se adjudica la realizacion de una obra o un
servicio, generalmente de caracter publico, a la persona o la empresa que ofrece
las mejores condiciones.

Mantenimiento preventivo: Accién de revisar de forma sistematica y con
criterios determinados los equipos o aparatos de cualquier tipo (mecanicos,
eléctricos, informaticos, etc.), para evitar averias ocasionadas por uso, desgaste
o tiempo de vida util.

Multimedia: Que utiliza conjunta y simultdneamente diversos medios, como
imagenes, sonidos y texto, en la transmision o almacenamiento de una
informacion.

Mutualidad de funcionarios: Organismo publico encargado de prestar
asistencia sanitaria y social al colectivo de funcionarios adscritos. Mutualidad de
Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE), Instituto Social de las Fuerzas
Armadas (ISFAS) y Mutualidad General Judicial (MUGEJU).

Nombramiento: Accion y/o efecto de nombrar a una persona para desempefar
un cargo o una funcién.

Nomenclatura: Nomenclatura es el conjunto de términos que se utilizan para
diferenciar inequivocamente personas, compuestos y cosas, que tiene como
objetivo organizar el conocimiento que se tiene sobre un tema especifico.
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Offline: (Anglicismo). En espainol "fuera de linea". Estado no activo de
conectividad en Internet.

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

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

Organigrama: Esquema de la organizacion de una entidad o de una tarea,
normalmente asociado a una representacion grafica que permite una
comprensioén rapida de la estructura organizativa.

Plan de carrera: Proyecto integral de formacién que la empresa pacta con el
trabajador en el que se establecen unos compromisos por ambas partes y en el
que se fija un periodo de tiempo para cumplirlo. Este plan de formacion es
continuo en el tiempo y consta de una evaluacion por parte de la organizacién,
que valorara la trayectoria del empleado y el grado de cumplimiento de las metas
establecidas en el plan.

Plan de evacuacion: Herramienta que engloba todo un conjunto de acciones
necesarias para estar preparados ante una emergencia. Reune tanto la
planificacion como la organizacion humana para utilizar de forma eficiente los
medios técnicos dispuestos para minimizar el peligro ante un acontecimiento de
riesgo.

Presentacion: Documento creado mediante una aplicacion de software utilizada
para mostrar informacion normalmente esquematizada en una o mas
diapositivas. Son de utilidad en presentaciones orales siendo estas utilizadas
para generar documentos que sirven de apoyo visual al presentador. La mayoria
de estos programas incluyen las funciones basicas de edicién (que permite
insertar y formatear texto), un mecanismo para insertar y manipular imagenes o
dibujos y un sistema para mostrar el contenido de la presentacién en forma
continua.

Procesador de texto: Aplicacion de software utilizada para la creacion de
cualquier documento imprimible y/o editable, basado principalmente en textos
tales como cartas, articulos, informes, libros, revistas, entre otros. Otorga la
capacidad de crear, almacenar e imprimir un documento permitiendo escribir,
editar, insertar graficos, dar formato y guardar el documento facilmente.

Protocolo: Conjunto de normas y procedimientos establecidos para el desarrollo
de una actuacion.

Recibo de liquidaciéon de cotizaciones: (RLC). Documento expedido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social que contiene todos los conceptos
relativos al calculo de cuotas, asi como, en los correspondientes a la modalidad
de pago electronico, los datos de cabecera de pago, con los que el usuario
debera proceder al ingreso.
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Recursos Humanos: (RR. HH.). Departamento, area o funcién que dentro de
las entidades gestiona todo lo relacionado con las personas que trabajan en ella.
Esto incluiria desde el reclutamiento, seleccidn, contratacién, bienvenida,
formacion, promocion, nédminas y despidos. También se refiere al conjunto de
personas que trabajan o colaboran en una entidad.

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 rapida,
sin jerarquia o limites fisicos.

Relacion Nominal de Trabajadores: (RNT). Documento oficial expedido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social a las empresas en el que se confirma
la relacion de empleados dados de alta en un periodo concreto (establecido
mensualmente) y los devengos, bonificaciones o las deducciones generadas.

Resoluciéon: Acto administrativo de contenido decisorio que afecta a los
derechos e intereses de los administrados, emitido por autoridad o funcionario
publico de forma oral o escrita.

Retenciones: Cantidad que se detrae de los devengos generados por un
empleado en un mes o en el tiempo que haya durado la prestaciéon de servicios
como empleado si esta es menor a un mes. Estas cantidades corresponden al
IRPF que se calcula segun la normativa. La empresa practica esta detraccion en
la ndmina del empleado haciéndola efectiva por liquidacién a la Agencia
Tributaria. Estas cantidades se detraen también en las facturas que los
trabajadores autébnomos emiten a otras empresas. Son de aplicacion en
colaboraciones (conferencias, congresos, formacion, entre otras).

Retribucién: Cantidad de dinero o cosa que se da a una persona como pago
por un trabajo o un servicio. La retribucion puede ser dineraria o no dineraria
(especie).

Sistema de Gestion Documental: Software disefiado para almacenar,
administrar y controlar el flujo de documentos dentro de una organizacion. Se
trata de una forma de organizar los documentos e imagenes digitales en una
localizacion centralizada a la que los empleados puedan acceder de forma facil
y sencilla. En inglés: Document Management System (DMS).

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

Software: (Anglicismo). Soporte légico al sistema formal de un sistema
informatico, que comprende el conjunto de los componentes Idgicos necesarios
que hace posible la realizacion de tareas especificas.
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Soporte: Medio en el cual se contiene la informacién escrita, este varia segun
los materiales y la tecnologia utilizada (audiovisual, grafica, digital, entre otros y
que puede ser papel, cinta, banda magnética, disco duro, entre otros).

Toma de posesion: Acto en el que una persona recibe formalmente un cargo.

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

Transparencia: Acceso a la informacion interna de una institucion que tienen los
ciudadanos. El alcance, la precisién y la actualidad de esta informacién y qué
pueden hacer los ciudadanos ante los obstaculos para acceder a ella.

Trazabilidad: Conjunto de procedimientos que permiten seguir la evolucion de
los procesos o productos en cada una de sus etapas.

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