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IINTRODUCCION

El Gobierno Municipal ha emprendido la tarea de la simplificacién de la Administracion Publica en todas sus
Dependencias y Entidades, con el proposito de establecer sistemas, métodos y técnicas administrativas que
permitan el cumplimiento de todas sus atribuciones.

Por lo que, a través de diversas acciones y actividades generadas primordialmente para agilizar y aplicar de
forma eficiente los procesos de trabajo, se establecen ciertos parametros con la finalidad de otorgar servicios
oportunos, especializados, objetivos y eficaces a la poblacion, integrando aspectos relevantes que promueven
el bien comun.

Bajo este contexto, es claro que, se denota la necesidad de contar con la Secretaria de Movilidad, la cual esta
especializada en materia de movilidad urbana, integrando los campos y aspectos relacionados con la
planeacion, cultura y seguridad vial, asi como la gestion de sistemas de transporte urbanos, todo esto bajo un
enfoque asequible, incluyente, objetivo y sustentable.

El presente manual tiene como objetivo primordial establecer una estructura organizacional real y formal de la
Secretaria de Movilidad, que permita regirse bajo un principio de orden, evitando la duplicidad de funciones
entre otras unidades administrativas que conforman la propia Dependencia.

Por lo que, este instrumento fue elaborado con la finalidad de servir como guia, incorporando caracteristicas
de los perfiles, habilidades y conocimientos requeridos para el correcto cumplimiento de las funciones
encomendadas, por lo que se considera un instrumento de apoyo que promueve el buen ejercicio
administrativo y operativo de la misma.

De la misma forma, en este Instrumento se identifican y dan a conocer las facultades y obligaciones en un
marco de legalidad, que le corresponde realizar a la Secretaria de Movilidad.

De esta manera, este documento contempla en su contenido; introduccion, base legal que nos rige,
organigramas, objetivos y funciones de la Secretaria de Movilidad.

Su disefio y difusion, obedecen a la intencion de especificar por escrito su organizacién y, con ello, contribuir a
fortalecer la coordinacion del personal que la compone, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que
corresponde y ser util como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso y/o tareas al
interior de las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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IIl. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917.
Ultima reforma publicada en el D. O. F. el 24 de febrero 2017.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero 2017.

e Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero 1917.
Ultima reforma publicada en el D. O. F. el 12 de junio de 2015.

e Ley Federal de los trabajadores al servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del
articulo 123 Constitucional.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril 1970.
Ultima reforma publicada en el D. O. F. el 02 de abril de 2014.

e Ley del Seguro Social.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de diciembre 1995.
Ultima reforma publicada en el D. O. F. el 12 de noviembre 2015.

Estatal
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de junio de 2017.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Periddico Oficial del Estado, 9 de enero de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 2 de agosto de 2013.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 31 de diciembre de 2015.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 4 de mayo de 2016.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 25 de noviembre de 2013.
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e Ley del Transporte para el Estado de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 18 de marzo de 1998.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 13 de enero de 2017.

e Ley de Vialidad para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2012.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 31 de diciembre de 2015.

o Ley para las Personas con discapacidad del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 12 de enero de 2009.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 1 de agosto de 2016.

e Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 30 de abril 1985.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 30 de diciembre de 2016.

Municipal
e Ley Organica Municipal.
Periodico Oficial del Estado, 23 de marzo 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 30 de diciembre de 2016.

e Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal 2017.
Periodico Oficial del Estado, 20 de diciembre 2016.

e Ley de los trabajadores al servicio del ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 11 de diciembre 2013.

e Cadigo Fiscal Presupuestario para el Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre 1999.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 28 de marzo de 2017.

e Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre 2004.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de junio de 2017.

e Codigo de Etica del Municipio de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 5 de diciembre 2014.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 1 de agosto de 2016.

e Condiciones Generales de Trabajo para los trabajadores al servicio del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 11 de febrero 2016.
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¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 31 de marzo 2017.

e Normatividad presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Elaborada el 15 de febrero de 2017.
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. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Administrar la planeacidn, ejecucion y supervision, asi como la implementacién de un sistema de movilidad
urbana sustentable, seguro, asequible e incluyente a través de metodologias politicas publicas que promuevan
el respeto entre los distintos usuarios de la via publica, asi como la movilidad sustentable.

VISION:

Garantizar el desplazamiento de la poblacién de forma accesible, eficiente, segura y equitativa a las
actividades, servicios y destinos de la Ciudad, a través de intervenciones viales estratégicas, un mejor
aprovechamiento de la infraestructura existente, asi como la constante concientizacion de la importancia de
respetar a los distintos usuarios de la via publica.

POLITICAS DE CALIDAD:

Capacidad Técnica. El equipo de la direccion de Planeacién y Proyectos debe contar con amplios
conocimientos en las areas de movilidad urbana sustentable, politicas publicas, desarrollo urbano, planeacion
estratégica, entre otros a fin de poder desarrollar el trabajo que la Secretaria de Movilidad requieres para la
mejora de los sistemas de movilidad en la Ciudad.

Disefo Colaborativo: Dentro de la Direccion de Planeacion y Proyectos, el trabajo se debe de desarrollar de
manera colaborativa entre todo el personal que en esta laboré, mediante proceso que incluyan la participacion
de todo el equipo en la elaboracion de los proyectos que la Secretaria de Movilidad requiera.

Actitud de servicio: La direccién de Planeacion y Proyectos debera siempre trabajar por el bien comun,
impulsando proyectos que beneficien a la sociedad y se vean reflejados en mejores sistemas de transporte
para la ciudadania.
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Iv. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Nivel | Direccion de Planeacion y Proyectos Plazas

VIl | Director/a

Departamento de Planeacion y Gestion de Proyectos

IX | Jefela de Departamento

Xl Coordinador/a Técnico/a

Xl | Analista A

Departamento de Informacion

IX | Jefela de Departamento

Xl Coordinador/a Técnico/a

Xl | Analista A
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V. ORGANIGRAMA GENERAL
Direccion de
Planeacion y
Proyectos

Departamento de
Planeacion y Gestion
de Proyectos

Departamento de
Informacién
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VL.

DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y PROYECTOS

Organigrama de la Direccion de Planeacion y Proyectos

Director/a de
Planeacion y
Proyectos

Jefe/a de Departamento
de Planeacion y Gestion
de Proyectos

Jefe/a de
Departamento de
Informacion

Objetivo General

Realizar la planeacion de estudios, acciones, proyectos, planes o programas y en su caso asesorar a las
Unidades Administrativas para coadyuvar en la mejora de la movilidad urbana del municipio asi como para
cumplir con los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo.

11
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Director/a de Planeacion y Proyectos

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Movilidad

Area de Adscripcion: Direccion de Planeacion y Proyectos

A quién reporta: Secretaria de Movilidad

A quién supervisa: Jefe/a de Departamento de Planeacion y Gestion de Proyectos
Jefe/a de Departamento de Informacién

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Planeacion Urbana, Arquitectura, Ing. en
Transportes.
Conocimientos: Gestion, Planeacién y Evaluacion de Proyectos estratégicos de

movilidad urbana que beneficien a todos los usuarios de la via.
Sistemas Integrados de Transporte Urbano.

Intermodalidad en los sistemas de transporte motorizado y no
motorizado.

Habilidades: Trabajo en equipo, emisién de juicios y opiniones técnicas

objetivas relacionadas a la movilidad urbana. Manejo y solucion
de conflictos, organizacién, proactivo, conciliador, objetivo.
Manejo de Paqueteria Office.

Descripcion Especifica de Funciones

Dirigir la formulacion de proyectos estratégicos relacionados con la movilidad urbana sustentable,
seguridad vial y accesibilidad para dar cumplimiento a los instrumentos de planeacion en materia
de movilidad y desarrollo urbano del Municipio.

Establecer los mecanismos de recoleccion y procesamiento de informacién para determinar las
necesidades y soluciones en materia de movilidad urbana sustentable en el Municipio.

Dirigir y verificar la actualizacién permanente del banco de datos en materia de movilidad urbana
sustentable y seguridad vial.

Revisar y aprobar la metodologia y los criterios técnicos para la formulacién de proyectos de
infraestructura para la movilidad urbana, con base en los criterios de seguridad, equidad,
accesibilidad y sustentabilidad, en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos.

12
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Planear, disefar, gestionar y evaluar la creacién de infraestructura de movilidad segura,
accesible, conectada y sustentable que amplie las opciones de acceso de las personas a los
destinos, bienes y servicios del Municipio, en coordinacién con la Secretaria de Infraestructura y

Servicios Publicos.

Coordinar la realizacién de los estudios para la ejecucidn de obras estratégicas en materia de

movilidad urbana sustentable.

Someter a consideracion del Secretario, las propuestas de solucion necesarias para el

mejoramiento de la movilidad urbana municipal.

Emitir en el &mbito de su competencia, estudios y opiniones técnicas respecto a las soluciones
para la atencion de seguridad vial, accesibilidad y movilidad en el municipio.

Proponer al Secretario las acciones que sean necesarias, con los distintos érdenes de gobierno,
para llevar a cabo los proyectos en materia de movilidad urbana sustentable.

. Colaborar con las autoridades responsables de la seguridad vial, proporcionando la informaciéon

técnica de vialidades municipales.

. Coadyuvar en el ambito de su competencia, con diversas instancias publicas o privadas, en la
planeacion de acciones en materia de movilidad urbana sustentable.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VI.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION DE PROYECTOS

Organigrama del Departamento de Planeacion y Gestion de Proyectos

Jefe/a de Departamento
de Planeacion y Gestion
de Proyectos

Coordinador/a Técnico/a

(1

L Analista A
™

Objetivo General

Planear, programar, organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de proyectos estratégicos relacionados con la
movilidad urbana sustentable para coadyuvar en la mejora de la misma, asi como para impulsar y promover
una ciudad que responda a las necesidades de todos los usuarios en la via.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Planeacion y Gestion de Proyectos
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Movilidad

Area de Adscripcion: Departamento de Planeacion y Gestién de Proyectos

A quién reporta: Director/a de Planeacion y Proyectos

A quién supervisa: Coordinador/a Técnico/a (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Urbanismo, Arquitectura, Ing. en Transportes.

Conocimientos: Disefio e implementacion de proyectos de movilidad urbana que

beneficien a todos los usuarios de la via. Planes y/o programas
de movilizada enfocados a la movilidad no motorizada o
peatonal. Levantamientos de campo entorno a estudios sobre
movilidad urbana.

Habilidades: Trabajo en equipo, capacidad de andlisis, manejo e

interpretacién de datos relacionados a la movilidad Urbana.
Manejo de software especializados y Paqueteria Office.

Descripcion Especifica de Funciones

Coordinar con el Departamento de Informacién, con el fin de sustentar propuestas de programas
0 proyectos con informacién actualizada y veraz.

Disefar, proponer y documentar la metodologia y los criterios técnicos para la formulacién de
programas o proyectos en materia de movilidad urbana, con base en criterios de seguridad vial,
equidad, accesibilidad y sustentabilidad.

Formular programas, proyectos o acciones integrales enfocadas a generar condiciones para que
las personas puedan elegir libremente la forma de trasladarse a fin de acceder a los bienes,
servicios y oportunidades que ofrece la ciudad, con base en criterios de seguridad vial, equidad,
accesibilidad y sustentabilidad sometiéndolos a la aprobacion de su Director/a.

Elaborar, impulsar y evaluar propuestas de infraestructura para la movilidad segura, accesible,
conectada, legible y cdmoda para las personas en calidad de peatones, ciclistas, pasajeros y
conductores de vehiculos motorizados.

Impulsar, en coordinacién con la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, la creacién
de estrategias y acciones enfocadas a reducir los incidentes viales.

15
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Coordinar la realizacién de los estudios para la ejecucién de obras estratégicas en materia de
movilidad urbana sustentable.

Emitir opiniones técnicas respecto a la ejecucion de obras estratégicas en materia de movilidad
urbana.

Promover la implementacion de infraestructura que permita el acceso al transporte publico de
manera segura, ordenada y comoda.

Proponer a su superior jerarquico las acciones que sean necesarias, con los distintos 6rdenes de
gobierno, para llevar a cabo los proyectos en materia de movilidad urbana sustentable.

Coadyuvar en el ambito de su competencia, con diversas instancias publicas o privadas, en la
planeacion de acciones en materia de movilidad urbana sustentable.

Establecer, en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, las
directrices para que los estudios de impacto vial describan las medidas de solucion y mitigacion a
los efectos secundarios propios de nuevas infraestructuras, bajo criterios de seguridad vial,
equidad, accesibilidad y sustentabilidad.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

16
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VIl.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION

Organigrama del Departamento de Informacién

Jefe/a de

Informacién

Departamento de

Coordinador/a Técnico/a

(1)

L Analista A
M

Objetivo General

Recabar y generar informacion estadistica y cartogréfica relacionada con la movilidad urbana para conformar
una base de datos homologada que sea util para el municipio, de manera que coadyuve en la toma de
decisiones orientada a mejorar las dinamicas de desplazamiento de los diferentes usuarios de la via.

17
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Informacién

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Movilidad

Area de Adscripcion:

Departamento de Informacidn

A quién reporta:

Director/a de Planeacion y Proyectos

A quién supervisa:

Coordinador/a Técnico/a (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Geografia, Urbanismo, Arquitectura, Ingenieria
en Sistemas

Conocimientos:

Manejo de base de datos sobre temas relacionados a la
movilidad Planeacién estratégica Sistemas de Informacién
Geograéfica.

Habilidades:

Capacidad de analisis, manejo e interpretacion de datos
relacionados a la movilidad, sus causas, efectos e impactos en
la ciudad. Trabajo en equipo. Proactivo, objetivo, pragmatico,
analitico. Manejo de Sistema de Informacion Geogréfica y
Paqueteria Office.

Descripcion Especifica de Funciones

Coadyuvar con el Sistema de Informaciéon Geografica Municipal del Instituto Municipal de
Planeacién, para la elaboracién y recopilacion de informacion estadistica y cartografica.

Establecer y actualizar un banco de datos en materia de movilidad urbana sustentable que facilite
la toma de decisiones en la materia.

Establecer y actualizar un sistema integral de recoleccidn, analisis, medicion y seguimiento de los
incidentes viales, en coordinacidn con las instancias competentes.

Generar informacion actualizada de los patrones y dinamicas de movilidad urbana en el Municipio,
en un contexto metropolitano.

Recabar y procesar la informacion relativa a las necesidades de movilidad urbana en el Municipio.

Integrar el banco de proyectos que en materia de movilidad urbana se ejecute por el
Ayuntamiento, mediante la informacién aportada por las Dependencias y Entidades.

18
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1.
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Participar, bajo la direccion de su superior jerarquico y con las autoridades competentes, en la
elaboracion de auditorias de seguridad vial para la integracion de las estrategias y acciones en la
materia.

Revisar la cartografia y datos relativos al desarrollo vial urbano, para la actualizacion de la base
de datos de la Unidad Administrativa a su cargo.

Concentrar la informacion técnica de vialidades municipales.

Proporcionar la informacion técnica de vialidades en apoyo a las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Generar informacidn actualizada respecto a los impactos sociales, ambientales y econémicos de
las politicas de movilidad urbana sustentable implementadas en el Municipio, en coordinacién con
las Dependencias y Entidades correspondientes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular Correo Electronico Teléfono
Direccion de Mtro. Juan Manuel

Planeacion y Proyectos
Avenida Tlaxcala No.
47. Primer Piso Col.

San Rafael Oriente C.P.
72020

Berdeja Maldonado

jberdeja@pueblacapital.gob.mx

3094600 ext. 6013

Departamento de
Planeacion y Gestion
de Proyectos
Avenida Tlaxcala No.
47. Primer Piso Col.
San Rafael Oriente C.P.
72020

Mtra. Denébola
Rebeca
Caraveo Tufidn

En proceso

3094600 ext. 6016

Departamento de
Informacién
Avenida Tlaxcala No.

47. Primer Piso Col.
San Rafael Oriente C.P.

72020

Lic. Norma Rubi
Vazquez Cruz

En proceso

3094600 ext. 6016
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