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I.INTRODUCCION

El Gobierno Municipal ha emprendido la tarea de la simplificaciéon de la Administracion
Publica en todas sus Dependencias y Entidades, con el propdsito 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
pardmetros con la finalidad de otorgar servicios oportunos, especializados, objetivos y
eficaces a la poblacién, 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 estd especializada en materia de movilidad urbana, integrando los
campos y aspectos relacionados con la planeacién, 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.
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Asi pues, este documento contempla en su contenido: introduccién, base legal que nos
rige, organigramas, objetivos y funciones de la Secretaria de Movilidad.

Su disefio y difusion, obedecen a la intencién de especificar por escrito su organizacion y,
con ello, contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la compone, ilustrar su
identidad dentro del contexto general al que corresponde y ser Gtil 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 su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y 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. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacion vy las
demads establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacidon, 5 de febrero 1917.
Ultima reforma publicada en el D. O. F. el 09 de agosto de 2019.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en el D. O. F. el 27 de enero de 2017.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero 2017.

e Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 01 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada en el D. O. F. el 02 de julio de 2019.

e Ley Federal de los trabajadores al servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado

B) del Articulo 123 Constitucional.
Diario Oficial de la Federacidon, 28 de diciembre de 1963.
Ultima reforma publicada en el D. O. F. el 01 de mayo de 2019.

e Ley del Seguro Social.
Diario Oficial de la Federacidon, 21 de diciembre 1995.
Ultima reforma publicada en el D. O. F. el 07 de noviembre 2019.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016
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Estatal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 02 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de agosto de 2018.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.
Periddico Oficial del Estado, 09 de febrero de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 29 de diciembre de 2017.

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 del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 27 de diciembre de 2016.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 4 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de febrero de 2019.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 26 de julio de 2017.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 30 de agosto de 2017.

e Ley del Transporte para el Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 14 de marzo de 1998.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 31 de agosto de 2018.

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 18 de mayo de 2018.

e 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 12 de julio de 2019.
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e Cddigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 30 de abril 1985.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de agosto de 2019.

Municipal

Ley Orgénica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 08 de febrero de 2019.

e Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal 2019.
Periddico Oficial del Estado, 28 de diciembre de 2018.

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

e Cddigo 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 Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre 2004.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de noviembre de 2018.

e Cédigo de Etica del Municipio de Puebla.
Aprobado en Sesion Extraordinaria de Cabildo, en fecha 04 de septiembre de 2019

e Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 31 de marzo 2017.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 02 de octubre de 2018.

¢ Normatividad para el ejercicio del gasto y control presupuestal 2018-2021
Elaborada el 20 de mayo de 2019.
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lll. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Crear estrategias enfocadas al mejoramiento de la movilidad y seguridad, asi como para
impulsar buenos hébitos y comportamientos que permitan a la ciudadania disfrutar al
recorrer el Municipio de Puebla.

VISION:

Identificarnos por nuestra labor en materia de movilidad y seguridad a través del
acercamiento con la poblacién para reconocer sus necesidades y asi, salvaguardar el
bienestar colectivo de la sociedad, de manera incluyente, transparente y congruente.

POLITICAS DE CALIDAD:

Capacidad Técnica: El personal de la Direccion de Gestion de la Movilidad requiere contar
con los conocimientos precisos en el uso de herramientas y metodologias innovadoras
que faciliten el correcto diagnéstico de los estudios competencia de dicha direccién.

Creatividad: La Direccién de Gestion de la Movilidad se caracteriza por contar con la
capacidad de generar ideas innovadoras que, al implementarse generan soluciones
eficientes y originales que a su vez mejoran aspectos relacionados con el desempefio
laboral.

Trabajo en equipo: Uno de los principales pilares de la Direccidon de Gestion de la
Movilidad es la evaluaciéon del desempefio laboral en base a los resultados obtenidos de
la implementacién de acciones competencia de la misma, contemplando en todo
momento la mejora de las practicas que favorezcan en trabajo en conjunto, tanto del
personal interno como de las otras unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Movilidad.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de Plazas

Nivel | Direccién de Gestién de la Movilidad B C
Vi Director/a 1
Departamento de Sistema Integrado de Transporte
IX Jefe de Departamento 1
Xl Coordinador Técnico/a 1
Xl Analista A 1
Departamento de Gestion de la Movilidad Motorizada
IX Jefe de Departamento 1
Xl Coordinador Técnico/a 1
Xl Analista A 1
B: base

C: confianza

10



... | Clave:
Manual de Organizacién

de Fecha de elaboracién: 24/08/2017

la Direccién de Gestién | Fecha de actualizacion: 13/12/2019

de la Movilidad

NUm. de revisién:

V. ORGANIGRAMA GENERAL

Secretario

Secretaria Técnica

Enlace Administrativo

Unidad Juridica

Direccién de Planeacion
y Proyectos

Depto. de Informacion

Depto. de Planeacién y
Gestién de Proyectos

Direccién de Gestién de
la Movilidad

Depto. de Sistema
Integrado de Transporte

Depto. de Gestion de la
Movilidad Motorizada

Direccién de Seguridad
Vial

Depto. de Cultura Vial y
Promocién de la
Movilidad Urbana
Sustentable

Depto. de Dispositivos
de Control de Transito
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE GESTION DE LA MOVILIDAD

Organigrama de Puestos de la Direcciéon de Gestiéon de la Movilidad

Direccién de Gestién de

la Movilidad
Departamento de Departamento de
Sistema Integrado de Gestién de la Movilidad
Transporte Motorizada

Objetivo General

Contribuir en la evaluacién de los diversos sistemas de transporte existentes, para llevar a
cabo la implementacién de estrategias y acciones que contribuyan al mejoramiento de
estos, en base a la gestién de la demanda en un esquema adecuado de movilidad
urbana, a través de la regulacion del uso de los vehiculos motorizados y la promocién del
transporte sustentable, mediante la elaboracién de programas, desarrollo de politicas y
proyectos de intermodalidad de los distintos medios de traslado, dentro del marco de las
disposiciones de los reglamentos y normas vigentes en el Municipio de Puebla.

12
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de la Direccidon de Gestidon de la Movilidad

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Movilidad

Area de Adscripcién

Direccién de Gestién de la Movilidad

A quién reporta:

Secretario/a de Movilidad

A quién supervisa:

Jefe/a del Departamento de Sistema Integrado de
Transporte
Jefe/a del Departamento de Gestiéon de la Movilidad
Motorizada

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura/ingenieria del area de ciencias exactas.

Conocimientos Basicos

Administracién publica federal, estatal y/o municipal,
elaboracién e implementacién de estudios y proyectos
de sistemas de transporte urbano, desarrollo de
politicas orientadas a la mejora de los sistemas de
transporte urbano, dominio de tecnologias de la
informacién aplicadas al anélisis y evaluacion de los
medios de transporte, elaboraciéon de estrategias
orientadas a la mejora de los sistemas de transporte
urbano, desarrollo de documentos comprobatorios que
demuestren la factibilidad para la implementacién de
proyectos o actividades, control de estadisticas vy
reingenieria de procesos.

Habilidades:

Capacidad de anélisis, liderazgo, resolucion de
problemas y conflictos, manejo y control de personal,
negociacion, destreza, relaciones  publicas e
interpersonales, iniciativa, planiﬂcacién, pensamiento
critico, manejo de datos y proactivo.

13
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Promover, intervenir y/o realizar los estudios necesarios para la elaboracién de
acciones o programas, proyectos o acciones para la consolidacion de una red de
transporte ordenada, conectada, eficiente y de calidad en el Municipio, considerando
su contexto metropolitano.

2. Gestionar y vigilar la implementaciéon de los programas, proyectos o acciones
necesarias para la consolidacion de una red de transporte ordenada, conectada,
eficiente y de calidad en el Municipio, considerando su contexto metropolitano.

3. Coordinar con las autoridades estatales para promover la articulacién fisica, tarifaria,
operativa e informativa de los distintos sistemas de movilidad del Municipio, para
generar una red integrada que facilite los viajes intermodales de la poblacién.

4. Coordinar con las autoridades federales y estatales competentes para planear y
aplicar
estrategias de ordenamiento y mejora del sistema de transporte publico.

5. Elaborar propuestas de politicas, lineamientos, normas y adecuaciones operativas
para el sistema de transporte publico, con la finalidad de gestionar su implementacion
con las

autoridades estatales correspondientes.

6. Proponer y gestionar la implementacién de nuevos sistemas de transporte que
contribuyan a la consolidacién de un esquema de movilidad urbana sustentable en el

Municipio.

7. Elaborar las politicas, lineamientos y normas que regulen las actividades del
concesionario respecto de los servicios concesionados por el Municipio.

8. Ejercer las facultades de regulacion, fiscalizacién e inspeccion a los concesionarios
del Municipio, en materia de movilidad urbana sustentable.

9. Realizar los estudios necesarios para la verificaciéon del nivel de funcionamiento y

14
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calidad de los servicios otorgados por los concesionarios del Municipio.

10. Proponer adecuaciones operativas a los servicios otorgados por los concesionarios
del Municipio, en funcién de los resultados obtenidos de los estudios correspondientes
y/o supervisiones realizadas.

11. Coordinar la supervision del cumplimiento de las obligaciones por parte de los
concesionarios del Municipio, en materia de movilidad urbana sustentable.

12. Promover y supervisar la implementacién de las estrategias establecidas en los
instrumentos de planeaciéon aplicables, enfocadas al uso racional y regulado de
vehiculos automotores privados.

13. Coordinar con las Dependencias y Entidades para la implementacién de politicas y
estrategias de gestién de la movilidad motorizada aplicables a la Administracién Publica
Municipal.

14. Proponer y vigilar la implementacién de los sistemas de administracion eficiente de
la movilidad de vehiculos motorizados, asi como del estacionamiento en la via publica.

15. Elaborar programas, politicas, lineamientos, normas y estrategias para la gestion
eficiente del transporte de carga y distribucion de mercancias en el Municipio.

16. Promover la aplicaciéon de programas y estrategias para la gestién eficiente del
transporte de carga y distribucién de mercancias en el Municipio.

17. Promover la aplicacién de programas y estrategias para la gestién del transporte de
escolares, en coordinaciéon con las instituciones educativas correspondientes.

18. Promover la aplicacién de programas y estrategias para la gestion del transporte de
personal, en coordinaciéon con la iniciativa privada

19. Evaluar el comportamiento de transporte en funcién al medio de traslado utilizado,
asi como el andlisis del origen y destino involucrados, para determinar los principales
puntos de demanda, con la finalidad de plantear estrategias de mejora en los diversos

15
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sistemas de transporte.

20. Desarrollar, llevar a cabo la logistica e implementar los mecanismos de medicién de
ocupacion de los diversos sistemas de transporte, para la obtencién de un diagnéstico
de demanda que permita establecer criterios estadisticos para el ordenamiento

correspondiente en materia de movilidad urbana.

21. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

16
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VII. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE

Organigrama de Puestos del Departamento de Sistema Integrado de Transporte

Jefe/a de Departamento
| de Sistema Integrado de
Transporte

N Coordinador Técnico (1)

Analista A (1)

Objetivo General

Disefiar y gestionar las acciones necesarias para lograr un sistema de transporte publico
ordenado y eficiente que contribuya a generar un esquema de movilidad sustentable para
satisfacer las necesidades de la poblacion en materia de movilidad, sirviéndose de los
avances técnicos y tecnolégicos disponibles, ordenando la incorporacién, uso y admisién
de nuevas tecnologias, a fin de elevar la calidad del servicio y la eficiencia.

17
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Sistema Integrado de
Transporte

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Movilidad

Area de Adscripcién

Direccién de Gestién de la Movilidad

A quién reporta:

Director/a de Gestién de la Movilidad

A quién supervisa:

Coordinador Técnico (1)
Analistas A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura/ingenieria o carrera trunca del area de
ciencias exactas.

Conocimientos Bésicos

Conocimiento en la programacién de proyectos de
sistemas de transporte y transito, elaboraciéon de
reportes y diagndsticos, reingenieria de procesos vy
supervision de personal.

Habilidades:

Liderazgo, manejo de personal, toma de decisiones y
gestoria.

18
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Elaborar programas de optimizacién y eficiencia en los estudios de transito y sistemas
de transporte.

2. Disefiar los programas, proyectos o acciones necesarias para la consolidacion de una
red de transporte ordenada, conectada, eficiente y de calidad en el Municipio,
considerando su contexto metropolitano.

3. Gestionar con las autoridades municipales y estatales correspondientes, las acciones
necesarias para lograr la articulacién fisica, tarifaria, operativa e informativa de los
distintos sistemas de movilidad del Municipio, a fin de generar una red integrada que
facilite los viajes intermodales de la poblacién.

4. Formular, en coordinacién con las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Estatal y Municipal, los programas de ordenamiento y mejora del
sistema de Transporte Publico.

5. Proponer la implementacién de nuevos sistemas de transporte que contribuyan a la
consolidacién de un esquema de movilidad urbana sustentable, en el Municipio.

6. Disefiar y proponer a su superior jerarquico las politicas, lineamientos y normas que
regulen las actividades del concesionario respecto de los servicios concesionados en el

Municipio.

7. Realizar la supervision del cumplimiento de las obligaciones por parte de los
concesionarios en el Municipio, en materia de movilidad urbana sustentable.

8. Realizar estudios y explosiéon de medios de informacién digitales e impresos, para la
obtencién de datos relacionados con los sistemas de transporte.

9. Elaboracidon de dictdmenes de factibilidad técnica relativos a los sistemas de
transporte.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA MOVILIDAD MOTORIZADA

Organigrama del Departamento de Gestién de la Movilidad Motorizada

Analista A (1)

Jefe/a de Departamento
de Gestion de la
Movilidad Motorizada

Coordinador/a Técnico/a

M

Objetivo General

Elaborar los programas y estrategias, orientadas al uso racional de vehiculos automotores
privados, la administracion eficiente del estacionamiento en la via publica, asi como de la
gestion eficiente del transporte de carga y distribuciéon de mercancias, mediante el
empleo de las mejores técnicas y practicas cientificas, haciendo uso de herramientas
tecnoldgicas, a efecto de mejorar la movilidad urbana en el municipio de Puebla.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Gestién de la Movilidad
Motorizada

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Movilidad

Area de Adscripcién

Direccién de Gestién de la Movilidad

A quién reporta:

Director/a de Gestién de la Movilidad

A quién supervisa:

Coordinador/a Técnico/a (1)
Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura/ingenieria del area de ciencias exactas.

Conocimientos Basicos

Conocimiento en la programacién de proyectos de
sistemas de transporte, aplicacién de estudios de
ingenieria de transito y transporte, empleo de
herramientas tecnoldgicas, elaboracion de reportes y
diagnésticos, reingenieria de procesos y supervision de
personal.

Habilidades:

Liderazgo, manejo de personal, toma de decisiones,

capacidad de andlisis y sintesis, asi como de gestoria.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Elaborar programas de optimizaciéon y eficiencia en los estudios de transito y
transporte
motorizado.

2. Implementar las estrategias establecidas en los instrumentos de planeacién
aplicables,
enfocadas al uso racional y regulado de vehiculos automotores privados.

3. Formular los programas y estrategias para la administracién eficiente de la movilidad
de vehiculos motorizados, asi como del estacionamiento en la via publica.

4. Elaborar programas y estrategias para la gestion eficiente del transporte de carga y
distribucién de mercancias, en el Municipio.

5. Elaborar programas y estrategias para la gestiéon del transporte de escolares, en
coordinacién con las instituciones educativas correspondientes.

6. Elaborar programas y estrategias para la gestién del transporte de personal, en
coordinacién con la iniciativa privada.

7. Realizar estudios y explosién de medios de informacién digitales e impresos, para la
obtencién de datos relacionados con el transporte motorizado.

8. Elaboracion de dictdmenes de factibilidad técnica para la gestion de la movilidad
motorizados.

9. Desarrollar todas las funciones inherentes al drea de su competencia.
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IX. DIRECTORIO
Unidad Titular Correo electrénico Teléfono

Administrativa

Direccién de
Gestiéon de la

Movilidad
Calle 3 Sur, No. Omar Ramén omar.ramos@pueblaca 01(222)309-
. . . 46-00
1508, Planta Baja, Ramos Herndndez pital.gob.mx
Ext. 6019
Col. El Carmen,
Puebla, Pue. C.P.
72530
Departamento de
Sistema Integrado
de Transporte
Calle 3 Sur, No. Andrea Juérez . 01 (222)309-
, Por asignar 46-00
1508, Planta Baja, Barranco Ext. 6019
Col. El Carmen, xt-
Puebla, Pue. C.P.
72530
Departamento de
Gestién de la
Movilidad
Motorizada Alejandro Aleiandro.munoz@oue 01 (222)309-
Calle 3 Sur, No. MufRoz kilaca i;calu ob ij(u 46-00
1508, Planta Baja, Hernandez prtal-gob: Ext. 6019

Col. El Carmen,
Puebla, Pue. C.P.
72530
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