Guia LUCES para emprendedores

VOCABULARIO DE TERMINOS TECNICOS

Activo: conjunto de bienes y derechos de cobro, valorables en dinero, poseidos
por una empresa. Parte del Balance que recoge el conjunto de la inversion efec-
tuada por la empresa. Se divide en activo fijo y activo circulante.

Activo Circulante: conjunto de bienes y derechos de cobro, valorables en dinero,
poseidos por la empresa durante un plazo, en principio, no superior a un aflo. Se
consumen o realizan a través del proceso productivo. Se compone de: existencias,
realizable y disponible.

Activo Fijo: conjunto de bienes y derechos, valorables en dinero, poseidos por la
empresa, durante mas de un afio, y que permanecen en la empresa a lo largo del
proceso productivo. Se compone de: inmovilizado material, inmovilizado inma-
terial e inmovilizado financiero.

Acto de Conciliacién: es un requisito previo para la tramitacién de la mayoria de
los procedimientos ante el Juzgado de lo Social, en el cual las partes contendientes
pueden llegar a un acuerdo.

Afiliacién: acto administrativo de la Tesoreria General de la Seguridad Social
por, el que se realiza la incorporacion al Sistema de la Seguridad Social de un
sujeto protegido, lo que le convierte en titular de derechos y obligaciones con el
mismo. En general se solicita por el empleador para los trabajadores por cuenta
ajenay por el propio trabajador si lo es por cuenta propia. Da lugar a la asignacion
del Numero de Afiliacion, de caracter vitalicio y tinico para todo el Sistema.
Alta: comunicacion a la Tesoreria General de la Seguridad Social de la incorpo-
racion de un trabajador a una actividad que le convierte en un sujeto protegido
del Sistema de la Seguridad Social.

Alta Inicial: la que establece la primera relacion del trabajador con el Sistema de
la Seguridad Social.

Alta Sucesiva: la que se produce cada vez que el trabajador reanuda su actividad
laboral en una ocupacion que obliga a la inclusion en el Sistema de la Seguridad
Social.

Alta de Oficio: la que se produce como consecuencia de una actuacion inspectora.

Amortizacion: representacion contable de la depreciacion que sufren los activos
fijos en el proceso productivo.
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Aplazamiento o Fraccionamiento en el Pago de Cuotas: resolucion adminis-
trativa de caracter discrecional instada por un sujeto responsable por la que la
Tesoreria General de la Seguridad Social puede conceder el aplazamiento o frac-
cionamiento en el pago de cualquier tipo de deudas con las Entidades Gestoras o
Servicios Comunes de la Seguridad Social, salvo las cuotas de Accidente de Trabajo
y Enfermedad Profesional en todo caso y las aportadas por los trabajadores cuando
el sujeto responsable del ingreso sea el empresario. Es aplazamiento ordinario
cuando el sujeto responsable no puede realizar el ingreso en el plazo
reglamentariamente establecido y extraordinario en cualquier otra circunstancia.

Apoderado: persona que tiene la facultad de representar a otra (representado) y
vinculante con los actos realizados en su nombre, con las limitaciones establecidas
por el propio poder.

Asegurado: la persona fisica o juridica, titular del interés objeto del seguro.

Asegurador: la persona juridica que asume el riesgo pactado en el contrato de
seguro.

Asociaciones Empresariales: los empresarios que lo deseen pueden asociarse
constituyendo federaciones y confederaciones, que tienen por objeto la represen-
tacion ante las instituciones en defensa de los intereses generales de los empresa-
rios.

Autofinanciacion: financiacion generada por la propia empresa como resultado
de su actividad. Se compone de los beneficios no repartidos, las reservas, provi-
siones y amortizaciones.

Auténomo: trabajador por cuenta propia, mayor de 18 afios, que realiza de forma
habitual, personal y directa una actividad econdmica a titulo lucrativo, en territo-
rio nacional, sin sujecion por ella a contrato de trabajo y aunque utilice el servicio
remunerado de otras personas, sea o no titular de la empresa, actividad que le
obliga a la inclusion en el sistema de la Seguridad Social en el régimen especial
de trabajadores por cuenta propia o autdbnomos.

Aval: garantia o fianza por la que una persona o empresa se co-obliga al pago de
una deuda contraida por el avalado.

Balance: estado contable que refleja la situacion patrimonial de la empresa en un
momento dado. Se compone del Activo y del Pasivo.

Bases de Cotizacion: son las cantidades sobre las que se aplican los tipos de coti-
zacion para la obtencion de las cuotas de la Seguridad Social que los sujetos res-
ponsables ingresan en el sistema y que constituyen su principal recurso econdmico.

Beneficiario: la persona fisica o juridica que resulta titular del derecho a la in-
demnizacion.

Bonificaciones y Reducciones en las Cuotas: las establecidas en diversas nor-

270 Vocabulario de términos técnicos



Guia LUCES para emprendedores

mas dictadas para favorecer el empleo de determinados colectivos (integracion
laboral del minusvalido, trabajadores mayores de 45 afios, invalidos permanentes,
contrato de relevo, contrato de jubilacion parcial, contratos en practicas y para la
formacion, jovenes trabajadores) o bien para favorecer planes de reconversion
industrial o reindustrializacion.

Calendario Laboral: consiste en la distribucion de los dias de trabajo a lo largo
del afio de acuerdo a la jornada maxima legal o pactada en Convenio Colectivo;
debiendo ser la empresa la que elabore anualmente el mismo, exponiendo un
ejemplar en un lugar visible de cada centro de trabajo.

Cash-Flow: conjunto de recursos generados por una empresa durante un periodo
de tiempo determinado. Lo forma la suma de los beneficios y las amortizaciones.

Catastro: relacion de fincas rusticas y urbanas de un lugar, con expresion.

Campo de Aplicacion: en la consideracion el ambito subjetivo al que se extiende
el Sistema de la Seguridad Social. Con la meta final que establece el articulo 41
de la Constitucion de * ... un régimen publico de Seguridad Social para todos los
ciudadanos ... * el actual Sistema de la Seguridad Social delimita el campo de
aplicacion de quienes realizan una actividad profesional en una serie de Regime-
nes. El Régimen General, que abarca a los trabajadores por cuenta ajena o asimi-
lados de las distintas ramas de la actividad econdémica, bien sean eventuales, de
temporada o fijos, ain el trabajo discontinuo e incluidos los trabajadores a domi-
cilio, sea cual fuere su categoria profesional y la forma y cuantia de la remuneracion
que perciban, salvo los que desarrollen una actividad que dé lugar a su inclusion
en alguno de los siguientes Regimenes Especiales que acogen ademas a sus propios
trabajadores autonomos:

Agrario.

De los Trabajadores del Mar.

Para la Mineria del Carbon.

De los Trabajadores por Cuenta Propia o Auténomos.
De Empleados de Hogar.

Asimismo, el ambito subjetivo se extiende, en la modalidad no contributiva, con-
forme a la Ley 26/1990 de 20 de diciembre.

Certificacion de Descubierto: documento expedido por las Direcciones Provin-
ciales de la Tesoreria General de la Seguridad Social que constituye unico titulo
ejecutivo suficiente para iniciar sin otra exigencia ni autorizacion la via de apre-
mio, con igual fuerza ejecutiva que las sentencias judiciales para proceder contra
los bienes y derechos de los deudores.

Cheque: medio de pago eminentemente bancario, que constituye una orden de
pago que el cliente (librador) dirige al Banco (librado) a favor de una persona
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determinada o por determinar (tomador o tenedor). Presupone la existencia de
fondos disponibles a favor del librador.

Cierre Patronal: es el cierre del centro de trabajo por el empresario, en caso de
huelga o cualquier otra modalidad de irregularidad colectiva en el régimen de
trabajo, cuando concurran peligro de violencia para las personas o dailo grave
para las cosas, ocupacion ilegal del centro de irregularidades en el trabajo que
impidan gravemente el proceso normal de produccion.

Cédigo de Cuenta de Cotizaciéon: codigo numérico que la Tesoreria General de
la Seguridad Social asigna a los empresarios y demas sujetos responsables del
pago de cuotas al Sistema de la Seguridad Social Se corresponde con los antiguos
numeros patronales y de inscripcion.

Cédigo de Identificacion Fiscal: es concedido a la empresa por la correspon-
diente Delegacion de Hacienda, para el control por la Administracion de las obli-
gaciones fiscales del negocio. Para obtenerlo, la empresa debe presentar un parte
de alta, una copia de la escritura, y un certificado de la inscripcion en el Registro
Mercantil.

Conflictos Colectivos de Trabajo: son promovidos por los representantes de los
trabajadores o por los empresarios y tienen por objeto la resolucion de situaciones
conflictivas que afecten a intereses generales de los trabajadores.

Colaboracion en la Gestién: es la participacion en la gestion asumida por em-
presarios bien en forma obligatoria, como en el pago delegado de determinadas
prestaciones (incapacidad Laboral Transitoria, Desempleo Parcial, etc.), bien en
forma voluntaria, como la realizada en materia de Accidente de Trabajo y
Enfermedad Profesional por las Mutuas, formadas por asociaciones de
empresarios, o la efectuada por empresarios que soliciten el asumir la asistencia
sanitaria y la incapacidad laboral transitoria y sean autorizados por ello para cumplir
los requisitos establecidos.

Comité de Empresa: es el 6rgano representativo y colegiado del conjunto de los
trabajadores en la empresa o centro de trabajo cuyo censo sea de 50 o mas traba-
jadores fijos (art. 63 ET-Espaia).

Contrato de Compra-Venta: es aquel por el que el vendedor se obliga a entregar
un determinado bien y el comprador a pagar un precio cierto en dinero o signo
que lo represente.

Convenios Colectivos: son acuerdos suscritos entre los representantes de los
trabajadores y de los empresarios, para establecer las condiciones de trabajo y la
paz laboral.

Cooperativas de Trabajo Asociado: son entidades constituidas por personas
fisicas para realizar una actividad y cuya finalidad es proporcionar puestos de
trabajo a los socios para producir en comun.
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Crédito: contrato por medio del cual una entidad financiera pone a disposicion
del beneficiario un importe de dinero para su utilizacion hasta un limite sefialado
y por un plazo determinado.

Cotizacion: actividad financiera en virtud de la cual se realiza por los sujetos
obligados la aportacion de recursos economicos al Sistema de la Seguridad Social

En un aspecto mas formal consiste en la determinacion de la deuda de los sujetos
obligados realizada mediante actos y calculos exteriores a la Tesoreria General de
la Seguridad Social, aunque efectuados principalmente en impresos editados por
ella y realizados conforme a la normativa del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social.

Sus elementos basicos son la base de cotizacion, el tipo de cotizacion y la cuota.

Cotizacion por Jornadas Reales: cotizacion al Régimen Especial Agrario que
realizan los empresarios que ocupan trabajadores en labores agrarias, consistente
en un porcentaje fijado anualmente y aplicado a la base de cotizacion por cada
jornada que realicen.

Cotizacion por Jornadas Teoricas: cotizacion empresarial al Régimen Especial
Agrario que realizan la totalidad de los empresarios agrarios tengan o no la con-
dicién de trabajadores por cuenta propia. Se calcula en funcién de las jornadas
teoricas de trabajo de las fincas rasticas segun los datos elaborados por los Servicios
del Catastro y se distribuye entre los sujetos pasivos de la Contribucion Territorial
Rustica y Pecuaria. Es indiferente que el propietario utilice o0 no mano de obra
ajena.

Cuenta de Pérdidas y Ganancias: estado financiero que integra el conjunto de
ingresos y gastos que surgen como consecuencia de las operaciones que realiza la
empresa durante un periodo de tiempo determinado y de cuya diferencia surge el
resultado. También se denomina Cuenta de Resultados.

Cuotas: importes que mensualmente ingresan los sujetos obligados en la Tesore-
ria General de la Seguridad Social. La cuota resulta de la aplicacion del tipo de
cotizacion a la base de cotizacion, seglin la normativa vigente en cada momento.
En el Régimen General y en aquellos otros en que el trabajo se realiza por cuenta
ajena, la cuota normalmente comprende la aportacion de los empresarios y traba-
jadores. En el caso de trabajadores autdnomos la cuota es integramente a su cargo.

Deposito y Fianzas: dinero pagado como garantia del cumplimiento de una obli-
gacion (contratos, alquiler...)

Depreciacion: disminucion del valor de los bienes de una empresa. También es la
disminucion de valor de una moneda en relacion con otras en el mercado de divisas.

Derechos de Traspaso/Patentes y Marcas: importes pagados por los derechos
de arrendamiento de los locales (esta inversion no se amortiza), y los importes
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satisfechos por patentar o registrar una marca y/o nombre comercial, etc...

Descuento: contrato por el cual una entidad bancaria adquiere documentos
descontables (letra de cambio, pagaré, recibo, cheque, ...) de una empresa, co-
brandole un interés por anticiparle las cantidades correspondientes.

Despido Improcedente: cuando el empresario no ha demostrado que las faltas
que se le imputan al trabajador las haya cometido o sean de la suficiente entidad
como para que se declare el despido procedente.

En el despido improcedente el empresario tiene la opcion de readmitir al trabaja-
dor en las mismas condiciones que regian antes de producirse el despido o in-
demnizarle con una cantidad equivalente a cuarenta y cinco dias de salario por
afio de servicio.

Despido Nulo: cuando el empresario no ha cumplido los requisitos ad
solemnitatem de la comunicacion por escrito del despido, carta de despido, en la
que se haga constar las causas que lo motivan y la fecha de los efectos, el despido
se declara nulo. También puede declararse nulo, cuando el empresario despida a
un trabajador que tenga suspendida la relacion laboral por causas legales y que no
medie causa de despido.

Esnulo el despido verbal, la comunicacion escrita insuficiente, la decision extintiva
no comunicada por escrito, la no readmision después de enfermedad o después de
cumplir el servicio militar, la negativa de readmitir después de excedencia.

Despido Procedente: es aquél en que el empresario ha demostrado el incumpli-
miento de los deberes laborales por parte del trabajador en su relacion contractual
y que dieran motivo y fueron la causa del despido.

Despido Radicalmente Nulo: es aquel que por las circunstancias especiales debe
cumplirse a tenor de la Ley, es decir, la readmision del trabajador sin posibilidad
de subsanacién o indemnizacion sustitutivo de la readmision.

Devaluacion: reduccion del valor oficial de una moneda con respecto a otras
monedas.

Diagnéstico: etapa de la consultoria en la cual se describe, sin evaluarse, la situa-
cion actual de una organizacion, de un grupo o de una persona.

Diagrama de Causa y Efecto: diagrama usado para organizar y mostrar, en for-
ma pictorica, las posibles causas de un problema o circunstancia. También llamado
diagrama de espina de pescado y diagrama de Ishikawa.

Diferenciacién Organizacional: grado de diferencia entre las unidades de la orga-
nizacion debido a la especializacion de su personal en funciones y tareas especifi-
cas.

Direccién: proceso de dirigir e influir en las actividades de los miembros de la
organizacion relacionadas con las tareas.

Discriminacion: conducta negativa injustificable hacia un grupo o sus miembros.
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Disponible: saldo contable de las partidas de Caja y Bancos, tanto en pesetas
como en moneda extranjera.

Documentos de Afiliacion: el que la Tesoreria General de la Seguridad Social
facilita a cada sujeto protegido en el momento de su afiliacion al sistema y que
acredita la condicion de afiliado. Tiene eficacia ante todas las entidades gestoras
y caracter permanente. Ademas de los datos personales del afiliado contiene el
numero de su D.N.I. y el numero de afiliaciéon que la Tesoreria General de la
Seguridad Social le asigna con caracter vitalicio y tinico para todo el sistema

Documentos de Cotizacion: impresos editados por la Tesoreria General de la
Seguridad Social y aprobados y publicados mediante resoluciones de la direccion
general de planificacion y ordenacion econdémica de la Seguridad Social, que
sirven para la determinacion e ingreso de la deuda que por cuotas de la Seguridad
Social se establece entre los sujetos responsables y la Tesoreria General de la
Seguridad Social.

Ecologia Industrial: enfoque que analiza la relacion -productos-desechos in-
dustriales- medio ambiente natural.

Economia de Escala. disminucion de costos producida por el aumento del volu-
men, a mayor cantidad de unidades producidas, menor costo por unidad.

Efecto de Halo: situacion que se da cuando el entrevistador permite que una
caracteristica singular destacada domine el juicio sobre los demas rasgos. For-
marse una impresion general de una persona con base en una sola caracteristica.

Eficacia: capacidad para determinar los objetivos adecuados «hacer lo indicado»
Eficaz: se refiere al logro de los objetivos en los tiempos establecidos.

Eficiencia: capacidad para reducir al minimo los recursos usados para alcanzar
los objetivos de la organizacion «hacer las cosas bieny.

Egoismo: la motivacion (supuestamente subyacente a toda conducta) para incre-
mentar el bienestar propio lo opuesto de altruismo.

Empleados del Hogar: trabajadores por cuenta ajena que, en territorio nacional,
se dediquen a prestar servicios exclusivamente domésticos para uno o varios ca-
bezas de familia, en el domicilio en que éstos habitan y percibiendo por ello una
remuneracion.

Emprendedor: el iniciador de una nueva empresa o una organizacion nueva
para esa empresa.

Empresario: toda persona natural o juridica, publica o privada o ente sin perso-
nalidad juridica, aunque su actividad no este motivada por animo de lucro, a la
que prestan servicio, con la consideracion de trabajadores por cuenta ajena, las
personas incluidas en el campo de aplicacion de cualquier régimen de la Seguridad
Social, asi como los titulares de hogar familiar por cuya cuenta presten sus servicios
con caracter exclusivo y permanente los empleados de hogar.

: n a una organizacion Instituciones o
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fuerzas externas a la organizacion que tienen potencial para afectar su rendimiento.

Entrenamiento en Sensibilizacion: técnica disefiada para volvernos mas cons-
cientes de nosotros mismos y de nuestro impacto en otras personas.

Epigrafe: numero ordinal que, en la tarifa de primas de accidente de trabajo y
enfermedad profesional, se aplica a cada una de las descripciones de trabajo en
las distintas actividades econémicas, a la vez que se sefialan los porcentajes de
aplicacion a la base de cotizacion de accidente de trabajo y enfermedad profesional,
para el calculo de las primas o cuotas.

Ergonomia: estudio de las interacciones humanas con tareas, equipo, herramientas
y ambiente.

Escritura de Constitucion de la Empresa: es redactada por los socios e incluye
los acuerdos de constitucion (pactos escriturarios) y los estatutos de la sociedad.

Estereotipo: creencia acerca de los atributos personales de un grupo de personas.
Los estereotipos pueden ser sobregeneralizados, imprecisos y resistentes a la nueva
informacion.

Estrategia: esquema que contiene la determinacion de los objetivos o propositos
de largo plazo de la empresa y los cursos de accion a seguir. Es la manera de
organizar los recursos.

Estrés: estado fisico y mental causado por una amenaza percibida de peligro
(fisico o emocional) y la presion para eliminarla.

Estructura Financiera: distribucion y composicion de las distintas fuentes de
financiacion que utiliza una empresa.

Estudio de Mercado: es el disefio, recoleccion y andlisis sistematico de informa-
cion con relacion a las caracteristicas de un mercado especifico.

Etica: principios que distinguen al comportamiento correcto del incorrecto. Dis-
ciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Evaluacion de Desempeiio: accion sistematica de evaluar la conducta y el trabajo
de una persona en relacion a sus responsabilidades.

Expediente de Regulacion de Empleo: es un procedimiento administrativo la-
boral que tiene por objeto suspender o extinguir las relaciones laborales, garanti-
zando los derechos de los trabajadores.

Experiencia Empirica: experiencia que se adquiere a través de la labor, sin uti-
lizar conocimientos teéricos o técnicos. Se adquiere utilizando el sistema de prueba
y erTor.

Financiar: dotar de los fondos adecuados a la empresa, con el fin de que ésta
pueda disponer de los recursos econdémicos necesarios para sus necesidades de
inversion, en el momento adecuado y al menor coste posible.

Fondo de Comercio: valor de los activos intangibles de una empresa, como pue-
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den ser su posicion del mercado, clientela, nombre comercial, etc.

Fondo de Maniobra: parte del activo circulante que se financia con recursos
permanentes.

Finiquito: recibo que firma el perceptor de la indemnizacién, satisfecha por el
asegurador a causa de un siniestro, en que reconoce que las obligaciones que por
tal motivo incumbian al asegurador han quedado completamente liquidadas.

Fondo de Garantia Salarial: es un organismo publico, que garantiza a los traba-
jadores la percepcion de salarios e indemnizaciones por extincion de la relacion
laboral, en el caso de que la empresa no abone los mismos, segun unos baremos o
topes.

Franquicia: la cantidad expresamente pactada en las condiciones particulares de
la pdliza de seguro, que se deducira de la indemnizacidon que corresponda en cada
siniestro.

Gastos de Constitucion y Puesta en Marcha: gastos necesarios hasta que la
empresa inicie la actividad productiva:

Honorarios de abogados.

Tasas notariales (Escritura Publica)

Impuesto de Actividades Econdmicas

Elaboracion de Memorias y Estudios de Viabilidad
Licencia de Apertura

Publicidad y Promocién de Lanzamiento.

ETC...

Gerente: personal de una organizacion que tiene autoridad para tomar decisiones
que comprometen a la misma.

Gestion: proceso emprendido por una o mas personas para coordinar las activi-
dades laborales de otros individuos.

Grupo de Cotizacion: cada uno de los 11 grupos establecidos en el decreto
56/1963, de 17 de enero, en los que se clasifican a efectos de cotizacion, a la
Seguridad Social, las categorias profesionales existentes en las distintas regla-
mentaciones de trabajo, en equiparacion efectuada mediante orden de 25-6-63.
Los grupos 1 a 7 comprenden las bases de cotizacion mensuales y los 8 a 11 las
bases de cotizacion diaria.

Grupo de Trabajo: conjunto organizado de trabajadores que se hace responsa-
ble por un resultado.

Habilidad Humana: habilidad y criterio para trabajar con personas, comprender
sus actitudes y motivaciones.

Habilidad Técnica: conocimientos, métodos, técnicas y equipos necesarios para
la realizacion de las tareas especificas de acuerdo con la instruccion, experiencia
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y educacion.

Hipoteca: gravamen sobre un bien inmueble, por el cual el bien hipotecario res-
ponde del pago de una deuda determinada anteriormente. La hipoteca debe figurar
en Escritura Publica e inscribirse en el Registro de la Propiedad.

Hipétesis: proposicion comparable que describe la relacion que puede existir
entre dos eventos.

Homeostasis: caracteristica por medio de la cual un sistema que esta en constante
movimiento tiende a buscar equilibrio en sus diferentes niveles.

Horas Extraordinarias: son las horas de trabajo que se realicen, ademas de la
duraciéon méaxima de la jornada ordinaria.

Html: lenguaje para crear documentos en Internet.

Huelga: es la suspension de la prestacion de trabajo llevada a cabo por los traba-
jadores, de forma colectiva y concertada.

Impuesto sobre Actividades Econémicas: Es un tributo directo de caracter real
cuyo hecho imponible esta constituido por el ejercicio, en territorio nacional, de
actividades empresariales (considerandose como tales las agrarias, ganaderas, fo-
restales, pesqueras, industriales, comerciales, de servicios y mineras), profesio-
nales o artisticas, se ejerzan o no en local determinado y se encuentren o no espe-
cificadas en las tarifas del impuesto.

Impuesto de Sociedades: Es un impuesto directo que grava los rendimientos
netos de las explotaciones econdmicas, asi como las variaciones en el valor de su
patrimonio. Se devenga anualmente.

Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documenta-
les: Es un impuesto indirecto que grava las transmisiones patrimoniales onerosas,
las operaciones societarias y los actos juridicos documentados. Entre las opera-
ciones societarias sujetas a este tributo figura la constitucion de la sociedad.

Incapacidad Laboral Transitoria: es la situacion en la que se encuentran los
trabajadores incapacitados temporalmente para ir a trabajar, mientras reciban asis-
tencia sanitaria. Durante esta situacion, el empresario esta obligado a cotizar a la
Seguridad Social, y se suspende el contrato de trabajo. El trabajador percibe un
subsidio, que en muchos convenios colectivos es complementado por la empresa.

Industrias molestas, insalubres, nocivas y peligrosas: Se entiende que son ac-
tividades:

Molestas: Las que constituyan una incomodidad por los ruidos o vibraciones que
produzcan o por los humos, gases, olores y polvos en suspension o sustancias que
eliminen.

Insalubres: Las que den lugar a desprendimiento o evacuacion de productos que
puedan resultar directa o indirectamente perjudiciales para la salud humana.

Nocivas: Las que puedan ocasionar dafios a la riqueza agricola, forestal, pecuaria
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o piscicola.

Peligrosas: Las que tengan por objeto fabricar, manipular, expender o almacenar
productos susceptibles de originar riesgos graves por explosiones, combustiones,
radiaciones u otros de analoga importancia para las personas o bienes. En cual-
quier caso su emplazamiento estara supeditado a lo dispuesto en las Ordenanzas
y Planes del Ayuntamiento respectivo.

Inscripcion de Empresas: Acto administrativo por el que la Tesoreria General
de la Seguridad Social a solicitud de un empresario realiza su inscripcion en el
sistema de la Seguridad Social, que sera valida durante la existencia de la persona
natural o juridica, o del ente empleador solicitante.

Consecuente con la inscripcion de la empresa la Tesoreria General de la Seguridad
Social asigna el *codigo de cuenta de cotizacion* para su identificacion numérica.

Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social: es un organismo de la Administra-
cion Publica, que tiene por objeto el control del cumplimiento y aplicacion de la
normativa vigente en materia de condiciones de trabajo, empleo, Seguridad Social
y Seguridad e Higiene en el trabajo.

Internet: red de computadoras, de la que forman parte desde grandes redes for-
males hasta redes informales, a las que puede acceder cualquier persona.

Intervenciones: medios de las que se vale el consultor organizacional para im-
pulsar programas de cambio planeado.

Invalidez Permanente: es la situacion en que se encuentra el trabajador que,
después de seguir el tratamiento médico prescrito, presenta secuelas definitivas
que disminuyen o anulan su capacidad laboral.

Invalidez Provisional: es la situacion en la que se encuentra el trabajador que ha
agotado el periodo maximo de incapacidad laboral transitoria y necesita continuar
con la asistencia sanitaria, no pudiendo reanudar su trabajo. Es causa de suspen-
sion del contrato, no teniendo el empresario la obligacion de cotizar a la Seguridad
Social, dando de baja al trabajador en la misma.

Jerarquia de necesidades: teoria motivacional desarrollada por Abraham Maslow.

Joint Venture: empresa cuyos accionistas son dos o mas firmas independientes
que entran en sociedad para un fin determinado.

Jornada Laboral: su duracion maxima sera de 35-40 horas a la semana, 9 horas
al dia como regla general, debiendo ser el descanso semanal de minimo de dia y
medio ininterrumpido, el descanso diario, en jornada continuada, al menos 15
minutos, y, en jornada partida de una hora ininterrumpida, con un descanso minimo
entre jornadas de 12 horas

Libro de Matricula: es un libro que debe llevarse en cada centro de trabajo y en
el que deben inscribirse todos los trabajadores del mismo en el momento en que
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inicien su actividad.

Medio Ambiente: contexto fisico y social en el que funciona un sistema (organi-
zacion, persona, 0 grupo).

Mercado de Trabajo: arca geografica en la cual se reclutan los empleados para
un puesto.

Método Delphi: técnica que promueve la creatividad, por medio del uso de jui-
cios andnimos acerca de las ideas, para alcanzar una decision por consenso.

Mision: proposito, finalidad que persigue en forma permanente o semipermanente
una organizacion, un area o un departamento. Razén de ser de una organizacion.

Modelo: abstraccion de la realidad; representacion simplificada de algunos feno-
menos del mundo real.

Mutua Patronal de Accidentes de Trabajo: entidades sin espiritu de lucro cuyo
objetivo es facilitar los mas eficaces servicios a los trabajadores asegurados, den-
tro de una estricta utilizacion de sus recursos e integrando en ella a empresarios y
trabajadores. Prestan una amplia gama de servicios médicos y asistenciales y
establecen las primas en funcion del riesgo de accidentes para el trabajador.

Necesidad de logros: estado psicoldgico o inclinacion de una persona que le
induce a obtener resultados exitosos.

Negociacion: proceso interactivo mediante el cual, dos o mas actores en una
situacion de interdependencia y con intereses en conflicto, buscan maximizar sus
beneficios individuales a través de un acuerdo.

Negociacion colectiva: las condiciones de trabajo en las empresas se acuerdan y
se pactan a través de la negociacion de las partes interesadas, a saber, los trabaja-
dores y los empresarios a través de sus representantes, denominandose negocia-
cion colectiva, la efectuada por éstos para regular las citadas condiciones de traba-
jo.

Normas: reglas para la conducta aceptada y esperada. Estandares de conducta
aceptables en un grupo y compartidos por todos sus miembros.

Norma IS0-9.000: norma aprobada por COVENIN el 24 de enero de 1990, la
cual contempla un método cuantitativo para determinar la capacidad de una em-
presa para fabricar en forma constante productos de calidad.

Normalizacion de Bases de Cotizacion: operacion en virtud de la cual las Bases
de Cotizacién al Régimen General se ajustan al multiple de 10 mas préoximo por
exceso o por defecto, si la base es diaria y al multiplo de 300 si la base es mensual.
Si la base real equidistase de los multiplos citados se ajustara al inferior, no pro-
cediendo la normalizaciéon cuando el importe de la Base de Cotizacion o se tenga
que hacer coincidir con el de la base minima o de la maxima.

Numero de Afiliacién: el que la Tesoreria General de la Seguridad Social asigna
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al trabajador, sea por cuenta ajena o propia, cuando causa alta inicial en la Segu-
ridad Social. Tiene carécter vitalicio y Uinico para todo el sistema.

Numero de inscripcion: el que la Tesoreria General de la Seguridad Social asigna
al empresario cuando se incorpora al sistema. Actualmente se denomina Cédigo
de Cuenta de Cotizacion.

Numero de Identificacion: el que la Tesoreria General de la Seguridad Social
asigna en el régimen especial de los trabajadores por cuenta propia o autonomos a
sus afiliados, con extension provincial y para el control numérico de sus cotizacio-
nes.

Esta prevista, en los regimenes que acogen a trabajadores por cuenta ajena, la
asignacion de un niimero de identificacion a cada uno de los centros de trabajo.

Numero Patronal: antigua designacion del actual Cédigo de Cuenta de Cotiza-
cion.

Oficinas Recaudadoras: son las entidades financieras, oficinas, de correos y
otros organos o agentes autorizados por el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social para la recaudacion de los recursos del Sistema de la Seguridad Social y su
posterior ingreso en la Tesoreria General de la Seguridad Social.
Fundamentalmente los Bancos y las Cajas de Ahorro para la recaudacion de cuotas.

OIT: organizacion Internacional del Trabajo. Institucion destinada a promover
las medidas mas adecuadas de proteccion al trabajador y a velar por la correcta
aplicacion de las leyes sociales en cada uno de los paises afiliados.

Organigrama: grafico de la estructura formal de una organizacion, sefiala los
diferentes cargos, departamentos, jerarquia y relaciones de apoyo y dependencia
que existe entre ellos.

Organizacion. proceso de arreglar la estructura de una organizacién y de coordi-
nar sus métodos gerenciales y empleo de los recursos para alcanzar sus metas. es
un grupo relativamente estable de personas en un sistema estructurado y en evo-
lucion cuyos esfuerzos coordinados tienen por objeto alcanzar metas en ambiente
dinamico.

Organizacion formal: division del trabajo racional, mediante la diferenciacion e
integracion, de acuerdo con algin criterio establecido por aquellos que manejan
la toma de decisiones.

Organizacion informal: la «organizacion» que emerge espontanea y natural-
mente entre las personas que ocupan posiciones en la organizaciéon formal.

Organizacion virtual: concepto referente a un grupo de empresas o individuos
independientes enlazados entre si por medio de tecnologia de informacion.

Outsourcing: mejorar la competencia contratando servicios de otras empresas
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especializadas en procesos no ligados directamente con la naturaleza del negocio.

Pago Centralizado: Autorizacion que la Tesoreria General de la Seguridad Social
concede a empresas con centro de trabajo en varias provincias para que realicen
en una sola la liquidacion de las cuotas de todos ellos.

Parte: se usa en su acepcion de comunicacion a la Tesoreria General de la Segu-
ridad Social de alguna circunstancia por la que un sujeto protegido establece,
cesa o varia su relacion con el Sistema de la Seguridad Social, con la denominacion
de parte de alta, parte de baja o parte de variacion. Se realiza siempre en un
modelo oficial establecido y editado por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

Pasivo Circulante: obligaciones de pago que son exigibles a un plazo inferior al afio.

Patrimonio (o Neto Patrimonial): diferencia entre el conjunto de bienes y dere-
chos de una empresa (activo) y su pasivo exigible.

Percepcidn: proceso mental y cognitivo que nos capacita para interpretar y com-
prender lo que nos rodea; proceso por el que el individuo organiza una informa-
cion abundante (estimulos) de acuerdo a pautas significativas.

Periodo de Prueba: es un periodo, durante el inicio de la relacion laboral, cuya
duracion vendra fijada en los Convenios Colectivos, o en un defecto sera maximo
de 6 meses para los técnicos titulados, de dos meses para el resto, durante el cual
se podra prescindir la relacion laboral por voluntad de cualquiera de las partes sin
alegar causa alguna y sin preaviso.

Permisos Retribuidos: el trabajador, previo aviso y justificacion, podra ausen-
tarse del trabajo con derecho a retribucion en determinados momentos, fijados en
la ley o en Convenio Colectivo.

Planificacion: proceso de establecer objetivos y cursos de accion adecuados an-
tes de iniciar la accion.

Planificacion Estratégica: proceso por el cual los administradores de la empre-
sa de forma sistematica y coordinada piensan sobre el futuro de la organizacion,
establecen objetivos, seleccionan alternativas y definen programas de actuacion
a largo plazo.

Plataformas de Tecnologia: se refieren al hardware cliente/servidor requerido
para dar soporte a las aplicaciones de la tecnologia de la informacion.

Pluriactividad: situacion del trabajador que desarrolla su trabajo en dos o mas
actividades que obligan a la inclusion en distintos regimenes de la Seguridad
Social, por lo que ha de considerarse si retine los requisitos que cada régimen
tenga establecidos.

Pluriempleo: situacion del trabajador que desarrolla su actividad en dos o mas
empresas del Régimen General. Tal situacion debe comunicarse a la Tesoreria
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General de la Seguridad Social para que, si procede, efecttie la distribucion de la
base de cotizacion entre las empresas afectadas.

Poder: la habilidad para castigar o recompensar sin autoridad. Capacidad de afectar
al comportamiento de otras personas, con o sin su consentimiento.

Politicas: guias para orientar la accion; criterios o lineamientos generales a ob-
servar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez en
el ambiente de una organizacion.

Prestacion Contributiva por Desempleo: es la que perciben aquellos trabaja-
dores desempleados que cumplan determinados requisitos de cotizacion a la Se-
guridad Social.

Préstamo: operacion financiera mediante la cual una entidad financiera entrega
una cantidad de dinero al beneficiario, que se obliga a devolverla, y a pagar una
cantidad adicional en concepto de interés, en unas cuotas establecidas y en unos
plazos determinados.

Prima: es el precio del seguro. El recibo de prima contendra, ademas, los recargos
e impuestos que sean de legal obligacion.

Producto Interior Bruto: Suma del valor de todos los bienes y servicios finales
producidos en un pais en un afio.

Protesto: acto mediante el cual un notario da fe del impago de un documento a su
debido vencimiento, lo que permite al titular iniciar un procedimiento ejecutivo
contra el aceptante.

Quiebra: estado legal de una empresa que no puede cumplir sus obligaciones
porque el pasivo supera al activo, lo que conduce a una situacion judicial para la
liquidacion del patrimonio y el reparto de éste entre los acreedores.

Realizable: bienes y derechos a corto plazo del activo de la empresa que no
forman parte ni de las existencias ni del disponible. Lo forman sus clientes, efectos
comerciales a descontar, anticipos de clientes, clientes de dudoso cobro, deudores
varios y sus provisiones por operaciones de trafico.

Recargo de Apremio: el que se aplica a los recursos del sistema de la Seguridad
Social que se ingresen después de la expedicion d¢ la certificacion e descubierto.
Es incompatible, con el Recargo de Demora.

Recargo de Demora: el que se aplica a los recursos del sistema de la Seguridad
Social que se ingresen fuera de los plazos de recaudacion que reglamentariamente
tengan establecidos en las normas que los regulan, pero antes de la expedicion de
la Certificacion de Descubierto.

Recaudacion: actividad financiera por la que la Tesoreria General de la Seguridad
Social realiza la Liquidacion de las Cuotas de la Seguridad Social en las oficinas’
recaudadoras autorizadas, mediante la presentacion de los documentos de cotiza-
cion y el ingreso o cobro de la deuda que dichos modelos presentan como liquido.
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Recursos Propios: aportaciones dinerarias y no dinerarias realizadas por los pro-
motores, ahorros propios, indemnizaciones por despidos o expedientes de regu-
lacién de empleo, ayudas de familiares o amigos, aportaciones de local, vehiculos
etc...

Registros: oficinas publicas donde es necesario inscribirse para la realizacion de
actividades empresariales o para la venta de determinados productos.

Registro de la Propiedad: lugar donde se registran las fincas rusticas y urbanas
nuevas y el cambio de propiedad de inmuebles y fincas rusticas y urbanas por
actos de ultima voluntad, actos o contratos en que media precio, actos o contratos
en que no media precio. También se inscribiran los derechos reales constituidos
sobre inmuebles y los de hipoteca.

Registro Mercantil: es el que se refiere a operaciones Mercantiles como crea-
cion, modificacion o disolucion de Sociedades y sus situaciones legales y juridicas.

Reglamentaciones: normas de obligado cumplimiento para el ejercicio de una
determinada actividad. Como ejemplo podemos indicar que existen normas téc-
nico sanitarias, de homologacion de productos, de calidad, de etiquetado y enva-
sado de productos, etc.

Relaciones humanas: acciones y actitudes resultantes de los contactos entre gru-
pos y personas.

Reservas: parte de los beneficios generados por una empresa que no han sido
repartidos entre los accionistas.

Revolucién Industrial —primera:. de 1780 a 1860, revolucion del carbon y del
hierro; -segunda: de 1860 a 1914, revolucion del acero y de la electricidad.

Rol: una serie de patrones esperados de conducta atribuidos a quien ocupa una
posicion dada en una unidad social.

Salario MinimolInterprofesional: el que con caracter sefala el gobierno anual-
mente conforme al estatuto de los trabajadores. Se aplica para todas las activida-
des sin distincién de sexo de los trabajadores. Se distingue el aplicable a los
trabajadores con 18 o mas afios y a los menores de edad. Incrementado por el
prorrateo de las percepciones de vencimiento superior al mensual constituye la
Base Minima de Cotizacion a la Seguridad Social.

Sancién: es la pena impuesta por el empresario, graduada en atencion a la grave-
dad de la infraccion cometida por los trabajadores, que es siempre revisable ante
la jurisdiccion de Trabajo. La sancién de las faltas graves y muy graves requiere
la comunicacion por escrito al trabajador.

Seccion Sindical de la Empresa: es la agrupacion interna dentro de la empresa,
que esta constituida por los trabajadores afiliados a un mismo sindicato y de acuer-
do con lo establecido en los estatutos de su propio sindicato (art. 80).

Seguridad e Higiene en el Trabajo: es uno de los derechos que tienen los traba-
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jadores reconocidos por la ley. En el Eestatuto de los Trabajadores de declara el
derecho a una adecuada politica de Seguridad e Higiene, (y en el articulo 19 el
derecho a una proteccién eficaz en materia de Seguridad e Higiene).

Seguridad Social: es el sistema a través del cual el estado espafiol garantiza a las
personas que, por razon de sus actividades, estan comprendidas en el campo de
aplicacion de aquella y a los familiares o asimilados que tuvieran a su cargo, la
proteccion adecuada en las contingencias y situaciones que se definen en la ley y
las normas. Que la complementan o desarrollan.

Sirve también para la elevacion del nivel de vida en los 6rdenes sanitario, econd-
mico y cultural (art. 2 Iss-Espafia)

Sistema. conjunto de partes que operan con interdependencia para lograr objeti-
VoS comunes.

Sistemas Especiales: expresion que se usa para designar dentro del régimen ge-
neral las variaciones en las normas comunes de afiliacion y recaudacion estable-
cidas para determinadas empresas por la peculiaridad de sus actividades
econdmicas (frutas y hortalizas, industria-resinera, servicios extraordinarios de
hosteleria, industria de conservas vegetales y manipulado y empaquetado de tomate
fresco).

Sitio de Red (website): conjunto de paginas web que forman una unidad {inica.

Sociedades Anonimas Laborales: son sociedades mercantiles cuyo capital social
ha de pertenecer mayoritariamente al personal contratado indefinidamente y a
jornada completa.

Solar: terreno urbano apto para edificar.

Stock: conjunto de existencias de una empresa, formado por sus materias primas,
otros aprovisionamientos, productos en curso, productos terminados, residuos,
materiales recuperados y sus dotaciones por depreciacion de existencia.

Subsidio por Desempleo: es el que perciben los trabajadores desempleados sin
derecho a la Prestacion Contributiva por desempleo, siempre que cumplan deter-
minados requisitos.

Subvenciones: subvenciones recibidas de entidades publicas, fundaciones y aso-
ciaciones sin afan de lucro, materializadas en el momento de iniciar la actividad,
destinadas a inversiones en la empresa.

Sujeto Obligado: persona natural o juridica a la que la normativa impone las

obligaciones de solicitar la afiliacion y comunicar las altas y las bajas y de realizar
aportaciones al sistema de la Seguridad Social.

Sujeto Protegido: toda persona fisica que ejerce una actividad por la que queda
incluida en el sistema de la Seguridad Social.
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Sujeto Responsable: persona natural o juridica a la que la normativa impone la
obligacion de realizar el ingreso material de las cuotas de la Seguridad Social.

Suspension de Pagos: situacion en la que la empresa, aun teniendo un activo
superior a su pasivo, no puede cumplir con sus obligaciones de pago, por falta de
liquidez, debiéndose acordar un aplazamiento de los mismos con los acreedores.

Suspension del Contrato de Trabajo: es la interrupcion temporal del contrato
de trabajo sin quedar roto el vinculo contractual entre empresa y trabajador.

T.A.E. (Tasa Anual de Equivalencia): es el tipo de interés que expresa el coste
financiero real de una operacion financiera. Se calcula a partir del tipo de interés
nominal y de sus devengos anuales.

Teleconferencia: grupo de personas que interactiian a través de video y audio
con imagenes.

Teletrabajo: trabajo a distancia.

Teoria Situacional: escuela de pensamiento que se fundamenta en dos premisas:
a) no existe una sola manera éptima en cuanto a organizar, b) ninguna manera de
organizar es igualmente efectiva. Esto implica que no existen reglas universales
para tomar decisiones gerenciales; lo importante es analizar las variables perti-
nentes a cada situacion.

Teoria. es una explicacion sistematica de los hechos que son observados y leyes
relacionadas con un particular aspecto de la vida.

Teoria Y: el supuesto de que a los empleados les gusta trabajar, son creativos,
quieren tener responsabilidades y se pueden autodirigir.

Teoria Z: filosofia gerencial orientada hacia los recursos humanos, con énfasis
en la participacion del empleado.

Tipo de Cambio: equivalencia entre dos monedas que se mide por el nlimero de
unidades monetarias de un pais que es necesario entregar para obtener una unidad
monetaria de otro pais

Tipo de Cotizacion: porcentaje que se aplica a las Bases de Cotizacion para la
obtencion de las Cuotas de la Seguridad Social, que se fija anualmente por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. En el Trabajo por Cuenta Ajena el tipo
de Cotizacion se distribuye entre empleador y empleado, salvo las primas de
Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional.

Tormenta de Ideas: técnica que promueve la creatividad fomentando la genera-
cion de ideas por medio de la discusion no critica.

Valores: conjunto de convicciones perdurables que posee una persona; el tipo de
conducta que les acompaiia, y la importancia de las convicciones para esa persona.

Videoconferencia: tipo de conferencia que permite interaccion personal sobre
una base de video cara a cara. Tecnologia de estacion de trabajo profesional o
gerencial que incorpora camaras.

%&5 .z -, Jocabulario de términos técnicos
15ion: una percepcion clara del futuro de una organizacion.

WWW: conjuntos de los «sites» del mundo presentes en internet. También se le






