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Secretaria de Admini cion vy Finanz
i. Abogadao: Profesionista contratado como personal de Canfidiza” ‘C%adﬁ;’ﬂ:}\‘aﬂl ﬁ%f S Personl
Subgerencia de Consultoria legal o Subgerencia delo Contendioso al e de [E 48R
un expediente para seguimiento.

2,

3‘

4l

7.

8'

9?

5

Accionamiento de emergencia: Mecanismo de respaldo para mover el sistema de
cablebils y desalojar usuarios en una emergencia mayor,

Acciones de prevencién: Se refieren a la adopcién de medidas encaminadas a
impedir que se produzean conductas discriminatorias v de igualdad de trato.

Acoso sexual: Es una expresidén de violencia basada en el género. Se expresa
mediante comportamientosy conductas de naturaleza sexual indeseable para guien
la recibe.

ADIP: Agencia Digital De Innovacién Publica de la Cludad de México.

Adjudicacion Directa: Procedimiento de excepcion a licitacién plblica mediante el
cual se realiza la asignacion de un contrato en favor de determinada persona, sin
concurso y seleccion,

Adquisicién: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad
de un bien mueble a titulo onerose.

Alambre Trolley: Alambre de contacto para la transferencia de corriente eléctrica al
Sistema de Captacidn del Trolebis.

Analisis de Impacto Regulatorio {AIR). Es la herramienta que tiene por objeto
garantizar que los beneficios de las Regulaciones sean superiores a sus costos y que
estas Regulaciones representen la mejor alternativa para atender una problemética
especifica.

10. Anexo Técnico: Es un documento que deberd entregarse al Area de Adquisiciones,

una vez ingresada la requisicién correspondiente para la compra de bienes y/o el
oficio de solicitud de contratacién de servicio, El anexo debe contener todas v cada
una de las caracteristicas, la descripcion, las especificaciones y las cantidades de los
bienes por adquirir o condiciones del servicio por contratar.

11, Apoderado Legal: Profesionista en Derecho que puede desempefiar el puesto de

Subjefe de Departamento , Jefe de Oficina , Pasante de Abogado y Abogado que se
encuentran adscritos a la Gerencia de Asuntos Juridicos o a la Subgerencia de lo
Contencioso o a la Subgerencia de Consultoria Legal, que tienen a su cargo juicios
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posible a conductores de los trolebuses que han sufrido juna falla v por lo cual

requieren de asistencia para movilizar la unidad de la ubicacién en la que se
encuentren,

23. Baja Documental: La eliminacién de aquellos documentos que hayan prescrito en
su vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de conservacién
establecidos en el catdlogo de disposicidn documental v que no posean los valores
secundarios o histéricos considerados para ser conservadaos de manera permanente,

de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

24.Banderas geométricas: Conjunto de controles de seguridad del sistema en
estaciones del Cablebils.

25.Bases de datos: Es una recopilacidn organizada de informacion o datos
estructurados, que normalmente se almacena de forma electronica en un sistema
informético.

26, Bases de licitacién: Documento por el cual se especifican los requisitos legales,
administratives, técnicos y econdmicos, asl como las condiciones que deberan
cumplir los licitantes y a las fjue se deberdn ajustar para participar en los diferentes
procesos de adjudicacian.

27. Bienes: Todo inmueble, mueble que tiene su propia individualidad vy, casi siempre
utilidad para quien es su duefio o poseedor.

28. C.c.c.e.p: Con copia de conocimiento electronica para

29. Cable portador-tractor: Cable de acero para la sujecién de las cabinas v traccidn de
las mismas.

30. CABMSCDMX: Catdlogo de Adquisic
de México.

ciones de Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad

31, Canalizacidn: Tramite que se realiza para referir de una institucidn a otra a las
personas peticionarias que lo necesitan con la finalidad de gue se brinden los
servicios de atencién adecuada por sefialar que un derecho hurmane ha side violado.

32. Carbén: Elemento que permite la friccidn y captacion de corriente eléctrica del
alambre trolley al trolebds.
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# los montos establecidos en las politicas, bases, lineamier]
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de s

47.Controles geométricos: Conjunto de controles de seglri

estaciones del Cablebds.

Qﬁﬁ GOBIERNG DE L
“ CIUDAD DE ME3

BEAVICID DR
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5‘”&£‘$§.5Q.‘.~J35t&ﬁ.-m- racion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
nmacion

idad gel. mmrﬁ&iﬂéﬁ\ males

48. Convocatoria: Documeénto mediante el cual se dan a conocer en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México, los bienes o servicios que se requieren licitar, indicando el

lugar, fecha y hora en que los interesados podrén
especilicaciones de la Licitacidn, costo de las mismas, la
celebracidn de los eventos, indicacién de si la Licitacion es n

obtener las bases y
fecha, hora v lugar de
acional o internacional,

la descripcion detallada de [a cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios,
lugar, plazo de entrega de bienes y fecha en que se realizard la prestacién del servicio

y condiciones de pago, que sean objeto de la licitacidn.

49, Convoyes: Cuando dos o més trolebuses circulan juntos en la misma linea vy

direccion, sin respetar la distancia minima de seguridad de 2

00 metros entre ellos

50. Corrida: Asignacién numérica en forma progresiva que se da a cada una de las
unidades a operar en una linea especifica, con el objeto de tener el control de la
operacion v su facil localizacidn conforme a un itinerario establecido. £l ndmero de
corridas por linea dependera de la demanda de usuarios, el ntimero de operadores y

la cantidad de unidades.

51. COTECIADSTEL: Comité Téenico Interno de Administracidn

de Documentos, es un

grupo interdisciplinario de personas servidoras ptblicas responsables de promover
y garantizar la correcta gestion de los documentos v la administracion de archivos
con ta finalidad de coadyuvar en la valoracion y gestion documental,

52. DEDPyDH: Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

53. Denuncia: Acto mediante el cual se none en conocimiento de la autoridad la

comisién de algiin delito o infraccidn legal,

54. Depdsito: Instalacién destinada al resguardo de las unidades, realizacidén de los

trabajos de mantenimiento y despacho diario del servicio.

55. Derrotero: Descripcion del recorrido trazado para una linea determinada.

56. Despacho de carga: Sistema de control y mando a dis
regulacion de la energia generada en subestaciones.

57, DGB: Direccion General del Bachillerato,

tancia que permite s
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68. Estatuto: El Estatuto Orgénico del Servicio de Transportes Eb@ci

México

69. Estrategia: Es la manera en cémo enfoca una organizacion ¢
objetivos, buscando maximizar sus

competitivas.

Dir

ventajas ¥y minin

hizar

b %ﬂstitﬁftiiiiiﬁ-'.s’i,!;m SIGRY oo

; SERVICIC DE
ELECTRICDS

GOBIERNO DE LA

d@wi( a¢FWRAD DE MEXICO

a de \d[m- cion vy Finanzas
eccl 1( eneral de inistracion de Personal
y ll;»n:'l'u\.v \1111 trativo
Dictaminacion

sus  desventajas

70. Evaluacidn: Se refiere al proceso de determinar el mérito, valor, calidad o beneficio
de un producto o resultado de algo. Evatluando un objeto de evaluacién. El término
genérico se aplica para cosas u objetos que se estdn evaluando (objeto de
evaluacién) —por ejemplo, programas, productos, politicas, personal, deser zpet"‘é@&
Otra categoria de abjetos de evaluacion de particular importancia lo constituyen fas
propias evaluaciones, a la que se le conoce como meta evaluacion.

71. Evidencial: Prueba determinante de certeza clara y manifiesta.

72, Expedicién: Entrega de gancho con boletos y Papeleta de Recaudacién Red de

Trolebuses F.AD. 188 a los operadores.

73, Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de
archivo, clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad o tramite de

los sujetos obligados;

74. Falta fase: Perdida de energia eléctrica en alg

una o algunas de sus fases.

75, Fianza: Garantia en virtud de la cual, a través de un flador, se parantiza el
cumplimiento de una obligacién determinada.

76, FIEL: Firma Electréonica Avanzada.

77. Flota Vehicular o Parque Vehicular: Conjunto  de  wvehiculos  denominados

Trolebuses.

78. Fonia Ablerta: Es una caracterfstica del “Sistema de Comunicacién y Localizacién”
la cual consiste en una comunicacion general con tadas las unidades que circutan en
la linea del tren ligero, de tal manera que todos los operadores escuchen de manera
simultdnea y directa las instrucciones emitidas por el Regulador de Tren Ligero.

79, Formalizacion de Contrato: Acto el cual e

vismo.

'l Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México y el proveedor adjudicado aceptan las condiciones pactadas en el

Pagina 1564 de 1573



THRNSPOATES

ELECTRICOS
GOBIERNO DE LA

SERVICIC DE

CIUDAD DE MEXICO

de Personal

ministracion

\dminist
1iva de Dict:

> Ad

]
(73

Direccion G

A

Direc

T}

Proce

GCBIERNG DE LA
CIUDAD DE M|

2.
074

|

MANUAL

g

.,

4

ADMINISTRATIVO

N

St Do e ol
AU WY WE

i
A

=
Lo
U ]

e A

64 fa RS

L L ha T e

-
» Wi

) daf.

& A
b

trol de

P

ras v Con

=

ment

L=

.

-
e

T HEYS
jlilas;

{

LA g2

GJs MUT

ar

e
N e L w

Fpuk i
o

a;

s
L &

i)

Pagina 1565 de 1573



o

MANUAL Qﬂ : - SEAVICIO DE

ADMINISTRATIVO ¥7<Y CiooAD DR o SLECTRICOR
o

L%H?ﬁ 09/’0 GOBIERNO DE LA
fgp dé CIUDAD DE MEXICO
o

Secretaria de Administracion vy Finanzas

94, INJUVE: Instituto de la Juventud de la Ciudad de México.

inistracion de Personal
v Desarrollo Administrativo

95, Integradores: Proveedores de los Sistemas de Peaje de los|servicit$ 8 eanspoma. e
Cablebis Linea 1y 2, Tren Ligero, Trolebis y Trolebis Elevado.

96, Intercambio meodal: Conexidn de los usuarios entre dos o mas rutas o modos de
transporte.

97. Intervalo de pase: Tiempo que trascuire entre el paso de una unidad y otra en un
punto especifico de la linea, el cual se expresa en minutos o, en su defecto, el tiempo
transcurrido entre la salida de un trolebds y otro en una terminal.

98. Intranet: Red informdtica interna de una empresa u organismo, basada en los
estandares de Internet, en la que las computadoras estdn conectadas a uno o varios
servidores web,

99, Invitacidén Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores: Procedimiento
administrativo por medio del cual se invitan a personas fisicas o morales cuya
actividad comercial esté relacionada con el objeto de contrato a celebrarse.

100. ISR:Impuesto sobre la Renta.

101. Junta de Aclaraciones de Bases: Evento donde se responden las dudas y
cuestionamientos de los licitantes que adquirieron las bases a fin de garantizar que
se encuentren en igualdad de circunstancias.

102. Kardex: Registro de Incidencias de los trabajadores (vacaciones, faltas, permisos,
etc.).

103. Ley: Ala Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México.

104, LFT: Ley Federal del Trabajo.

105, Licitacién Publica: Procedimiento administrative por medio del cual se convoca
publicamente a los licitantes para participar, adjudicandose un contrato relativo a la
adquisicion de bienes o servicios al que ofrezca las mejores condiciones para el
Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México.

166. Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta clerta en

cualquier procedimiento de Licitacion POblica en el marco de la Ley de Adquisicidn
para el Distrito Federal.
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118, Micrositio SIMOV: Sistema de Informacion y Seguimientg de E‘JL@,‘\gf{{Lﬁaqi_\L“.,._m,,:.,_,‘w_ v Pinanzes

Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
¢

119, Misidn: Es el propdsito o la razén de la existencia fle un®) BrEANZACIBH G
institucidn, describe lo que en el presente hace esta.

120. Muestra: Seleccidn aleatoria de unidades tomadas del total del producto
suministrado, en los términos establecidos en la tabla 1-A de la Norma Mexicana
NMX-Z-12/2-1987 "Muestreo para la Inspeccion por Atributos, - Parte 2: Métodos de
Muestreo, Tablasy Gréificas”,

121, Notificacién: Acto jurisdiccional por el cual se le comunica una determinacién
judicial o jurisdiccional de la autoridad competente,

122, Oficialia de Partes: Unidad de correspondencia.

123, Orden de admisidn: Documento expedido por la Compafila Aseguradora para
realizar el cobro de indemnizacidn, en los siniestros en los que proceda la cobertura
de la pdliza.

124. Organo Colegiado: Es la institucidn que se constituye por un grupo de personas
naturales o que representan a entidades de la sociedad civil, piblicas, o instituciones
intermedias para deliberar, coordinar y adoptar decisiones que vuelvan mas sélidas
fas politicas piblicas de desarrollo y crecimiento institucional,

125, Organo de Gobierno: El Consejo de Administracion del Servicio de
Transportes Eléctricos de fa Ciudad de México,

126. PAEA: Programa Anual de Educacién Abierta.

127. Parte actora:Quien asume la iniciativa procesal, el que ejercita una accion.
Sindnimo de demandante, o sea, el que en el juicio formula una peticidn o interpone
una demanda,

128. Parte de accidente: Documento que describe detalladamente los incidentes en
gue se ven involucradas las unidades y/o bienes propiedad y/o a cargo del
Organismo.

128, Participante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta
cierta en cualguier procedimiento de Adjudicacidn Directa ¢ Invitacidn Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores en el marco dela Ley de Adquisicion para el Distrito
Federal.
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139, Presentacidn y apertura de propuestas: Fvento dondelse L‘@ eﬂyé\) ton FAUDAD DE MEXICO
propuestas presentadas por los licitantes en sobre cerrado fle formadnviela %m, ¢hion y Finan:

acuerdo a lo estipulado en las bases de la Licitacién PUbIESE"S 18 IhVIEGSA
Restringida, en la que se revisa de manera cuantitativa, sucesfva y sparadafiditalg e

documentacion legal y administrativa, técnica y econdmicd, desechando aquellas

1C1011 ¢
trativo

de l)kl tIH\

t\L

que no cumplan con lo solicitado.

140, Presupuesto: Es el conjunto de recursos monetarios disponibles porla institucidn
u organizacion, distribuidos por programas. Un presupuesto enlista el costo
detallado de cada programa.

141, Presupuesto Aprobado: Es el que refleja las asignaciones presupuestarias

anuales comprendidas en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México.

142. Procedimientos: También conocidos como Procedimientos de Operacién
Estandar, constituyen una serie de pasos secuenciales, o técnicas, que describen a
detalle cémo se realizard una tarea particular. Tipicamente, los pmcedimie;ﬁf}s
detallan las varias actividades que se deberan conducir con objeto de lograr el (los)
objetivo {s) de un programa.

143, Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos con gl Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, en su caracter de vendedor de bienes
muebles, arrendador o prestador de servicios.

144, Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre sf, que se realizan con ¢l fin de producir determinados bienes y servicios
capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.

145, Proyecto de presupuesto: Estimacién o previsidn anual de los ingresos y egresos
que serén necesarios para el desarrollo de las funciones de una institucion, entidad
o dependencia.

146. Prueba STO: Prueba a Sistema de Control de Motores Principales.

147. Puesto Central de Control: Instalacion desde la cual se realiza el monitoreo,
control y vigilancia permanente del comportamiento de las unidades.

148. Queja: Documento que se generard por la persona que se siente afectada, ya sea
presentdndolo de forma telefdnica, escrita o por cualquier medio electrénico, el cual

debera ratificarse dentro de los 2 dias hdbiles siguientes a su presentacion,

149, Rack: Estante en el que se colocan los componentes reparados.
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163, Sistema de Mando Centralizado de Subestaciones: Sistema d{;ﬁmm{m:ﬁ@n gélon y Finanzas

Datos, que mantiene la comunicacién entre el Puesto de Deqpacht deiGatgay dadatl
una de las Subestaciones Eléctricas Rectificadoras (Puestos Rpmotos) & tfAvés te ua '{:%'“ jonales
red de radio frecuencia.

REAVITIC GE

ELECTRICOS

164, Sistema integral de Recursos Humanos: £s el sistema encargado de resguardar
los datos personales de los trabajadores actives y no activos dentro de este
Organismo, derivado de la necesidad de contar con informacidn de manera pronta,
expedita y organizada para la toma de decisiones

165. Sistemas de Peaje: Son los medios de cobro electrénico que operan en las linea
de Tren Ligero, Trolebuses y Sistema Cablebs.

166, Sistemas Infermaticos (S1): Es un sistema que permite almacenar y procesar
informacion; es el conjunto de partes interrelacionadas: hardware, software y

personal informatico.

167. Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora
realizar determinadas tareas.

168, Sondeo de Mercado: Estudio que se requiere previo a cualquier procedimiento de
contratacion, para obtener un precio de referencia o bien para calcular el monto de
la suficiencia presupuestal.

169. SRCT: Sistema de Regulacion y Control de Tréfico,

170. Subestacién Eléctrica Rectificadora: Conjunto de dispositivos eléctricos que,
integrados, transforman la energia eléctrica de corriente alterna a corriente directa.

171, TestEV: Pruebade Funcionamiento a Electrovilvulas de los frenos de Emergencia
v Servicio

172. Testimonial: Prueba, justificacién y aseveracion,

173, Transferencia Primaria: Al traslade controlado y sistemédtico de series
documentales o partes de ellas, de un archivo de tramite a uno de concentracién,

174. Transferencia Secundaria: Al traslado controlado y sistemdtico de series

documentales o partes de ellas, de aguellas cuyos documentos deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracidn al archivo histbrico.
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