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Se expide el presente Manual de Organizacion, en la Cuatro Veces Heroica Puebla
de Zaragoza, a los veintisiete dias del mes de marzo de dos mil veinticuatro, con
fundamento en los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 11
fraccion XIX del Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla; y 11 fraccion VIl del Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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l.INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal, tiene
como objetivo, ser el medio de comunicacion por medio del cual se dé a conocer de manera clara y
precisa, tanto a los ciudadanos en general como a los integrantes de la administracion publica, las
caracteristicas, funciones, lineamientos y forma de operacion de la Direccion, a efecto de poder asi
entender la naturaleza y campo de accion de la misma para poder sacar el mayor provecho posible
de dicha unidad administrativa.

La Direccion de Mediacién, Conciliacién y Arbitraje Condominal, es una unidad administrativa de la
Sindicatura Municipal y del Ayuntamiento de Puebla, que tiene tres funciones primordiales, la primera
sera la de prestar de manera gratuita a los ciudadanos, servicios de resolucién de conflictos
(mediacién y conciliacion); la segunda es la de verificar el debido cumplimiento que se dé a lo
establecido por la Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla
y a su reglamento, en caso de infracciones a las mismas imponer multas contra los responsables
y la tercera es la de llevar a cabo procedimientos de arbitraje en materia condominal de acuerdo a lo
establecido por la Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de
Puebla y a su reglamento municipal.

La creacion de este Manual obedece a la necesidad de establecer de forma puntual los objetivos,
estructura organica, niveles jerarquicos y funciones de cada uno de los integrantes de esta Direccion.

El presente manual contiene el marco juridico-administrativo, en el que se detalla cuales son los
ordenamientos juridicos vigentes en los que se sustenta el organismo. La finalidad del manual sera
entonces, la de proporcionar informacion sobre el marco juridico-administrativo, objetivos, estructura
organica, atribuciones, organizacion y funciones de la Direccion, por lo que debera ser un instrumento
de apoyo administrativo, sirviendo como referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas por la Sindicatura Municipal.

Asimismo, con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Direccién de Mediacién, Conciliacién y Arbitraje Condominal, que considere los principios basicos
de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su Optimo desarrollo
personal y profesional.

El contenido técnico del presente Manual 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 que emite la
Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO VIGENTE

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion 22 de noviembre de 2021.

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

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

Ley Federal del Trabajo
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 2 de octubre de 1917.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 9 de agosto de 2004.

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 10 de agosto de 2011.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 04 de mayo del 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 26 de julio de 2017.

Municipal

Ley Orgénica Municipal
Peri6dico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2011.

Reglamento para el Municipio de Puebla de la Ley que regula el Régimen de Propiedad en

Condominio para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 8 de junio de 2012.
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e Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 7 de diciembre de 2021

¢ Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla

Periédico Oficial del Estado el 31 de diciembre de 2021.
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11l. MISION Y VISION

Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal

Promueve con honestidad el respeto a los derechos humanos y los
Misién: garantiza en los procesos de justicia civica y recursos administrativos,
implementa tecnologias de informacion y participacion ciudadana que
mejoran la calidad de los servicios y brinda certeza juridica a las y los
ciudadanos del municipio de Puebla.

Ser una Dependencia honesta e innovadora que propicia la
armonizacion de los derechos humanos, la participacion ciudadana y
la justicia civica, que garantiza la seguridad juridica en sus procesos y
Vision aplica tecnologias de la informacion, alcanzando estandares 6ptimos
de calidad en sus servicios de acceso a la justicia civica y
administrativa, en beneficio de las y los ciudadanos del municipio de
Puebla.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Mediacion, Conciliaciéon y Arbitraje

Direccion de Mediacién, Conciliacién y Arbitraje Condominal

Condominal B
1

Vi Director/a de Mediacién Conciliacion y Arbitraje Condominal
XI Coordinador/a Especializado/a 1
X Analista Consultivo/a A 1
X1V Analista A 2
Departamento de Mediacién y Conciliaciéon
X Jefe/a de Departamento de Mediacién y Conciliacion 1
Xl Coordinador/a Técnica/a 1
Departamento de Arbitraje
IX Jefe/a de Departamento de Arbitraje 1
Departamento de Verificacién e Inspeccion
IX Jefe/a de Departamento de Verificacidén e Inspeccion 1
XV Analista B 1

B: personal de base
C: personal de confianza

SINDICATURA MUNICIPAL
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion de Mediacion,
Conciliacion y Arbitraje
Condominal (1)

Departamento de
Mediacion y Conciliacion

1)

Departamento de
Verificacion e Inspeccion

@)

Departamento de
Arbitraje (1)
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VI. DE LA DIRECCION DE MEDIACION, CONCILIACION Y
ARBITRAJE CONDOMINAL

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE MEDIACION, CONCILIACION Y ARBITRAJE
CONDOMINAL

Director/a de Mediacion,
Conciliacion y Arbitraje

Condominal
Coordinador/a Analista Consultivo/a .
iali Anal A (2
Especializada (1) A1) nalista A (2)

Impulsar en el marco institucional el desarrollo armoénico y eficiente de la Direccion; asi
como organizar, evaluar, controlar y dirigir al personal adscrito para dar un servicio de
calidad que cumpla los fines base de la creacion de la Direccion.

SINDICATURA MUNICIPAL n
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE MEDIACION, CONCILIACION Y
ARBITRAJE CONDOMINAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelgplol=Re EINEITES 0B Director/a de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal (1).

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:
PATECEECESTIEERAY Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.

\ A quién reporta: Persona Titular de la Sindicatura Municipal.

Puesto: Personas:

| Coordinador/a Especializado/a 1
| A U S e Analista Consultivo/a A 1
| Analista A 2
\ Jefe/a de Departamento de Mediacion y Conciliacion 1
\ Jefe/a de Departamento de Arbitraje 1
\ Jefe/a de Departamento de Verificacion e Inspecciéon 1
|

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura preferentemente en ciencias Afos de
el ek sociales o carrera técnica o pasante o experiencia: 3
! carrera a fin.

Derecho, conocimiento en diversas ramas como administracion
publica, analisis, direccion de personal, medios alternativos de
solucién de conflictos, negociacion y arbitraje, asi como interaccion
con la ciudadania.

\ Competencias y Habilidades
| Laborales y técnicas Conductuales

Toma de decisiones 1 Liderazgo
Solucion de problemas 2 Integridad
Conocimientos en mediacion 3 Honestidad
Responsabilidad 4 Respeto
5
6

Conocimientos:

Comunicacion Solidaridad
Trabajo en equipo Facilidad de palabra

OOk, WN B
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Descripcion especifica de funciones

1 Atender a la ciudadania, en los casos de solicitud de una mediacién o conciliacion.
2 Establecer las funciones y programar actividades del personal de la Direccion.

3 Dirigir el funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo, vigilando que se
cumpla con los objetivos establecidos.

Proponer a la persona Titular de la Sindicatura, los proyectos de mejora en el servicio de
atencion ciudadana.

5 Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Direccion.

Programar las actividades en materia de mediacién, conciliacion, verificacién e inspeccion y
arbitraje condominal en colaboracion con el personal de la Direccion.

Brindar apoyo en los procesos de mediacion y conciliacion, cuando algin Mediador o
7 Conciliador lo solicite; ya sea de supervision, mediacion, intervencién, co-mediacion,
remediacion o reconciliacion.
8 Ser el principal promotor de la mediacién y la conciliacion dentro de la misma Direccion.
9 Estar actualizado/a en materia de medios alternativos de solucién de conflictos.
10 Mantener informado al personal a su cargo con respecto a disposiciones administrativas.
Fomentar la participacion del personal en cursos y actividades de actualizacion, con el fin de
mejorar la atencién a la ciudadania en temas de mediacién y conciliacion.
Supervisar que el personal a su cargo cumpla con lo establecido de acuerdo al reglamento
de la Dependencia.
13 | Representar a la Direccion en el gjercicio de sus facultades.
Firmar y dar fe del contenido de los convenios celebrados ante los mediadores y

11

12

14 conciliadores de la Direccion.

15 Realizar los i_nformes mensugles 'd,irigidos a la persona Titular de la Sindicatura sobre los
asuntos y actividades de la Direccion.

16 R_eno!ir_ los informeg que le sean solicitados por las dependencias y entidades, en el ambito y
ejercicio de sus atribuciones.

17 Exqus_ar a I(_)s mediagjores, y conciliadores de conocer de los asuntos en los que tengan
algun impedimento o interés por parte de ellos.

18 Ejecutar los acuerdos de la Sindicatura Municipal, en relacién con las funciones de la

Direccion.
Apoyar a la persona Titular de la Sindicatura para substanciar los procedimientos de
19 | arbitraje y verificacion e inspeccion, presentandole los proyectos respectivos, para su
analisis aprobacion y posterior ejecucion.
Emitir acuerdos que instruyan a los verificadores, la realizacién de inspecciones necesarias,
20 que se deriven de las solicitudes requeridas por el administrador, condémino o cualquier
poseedor en términos de la Ley Condominal y su Reglamento.

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

SINDICATURA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nellel=Re EINEIES (o Coordinador/a Especializada /a (1).

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

NEEERG S S delellslgis  Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.

A quién reporta: Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.

2 Puesto: Personas
‘ quién supervisa: No aplica.
‘ Especificaciones del Puesto

Licenciatura o pasante preferentemente en Afios de 1
areas de ciencias sociales y humanidades, experiencia:
economico administrativas o afines.

Nivel de
escolaridad:

En solucién de conflictos, mediacién, conciliacion, analisis y manejo
Conocimientos: de informacién, marco juridico municipal estatal y federal y
programas computacionales.

‘ Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Manejo responsable de la

1  Capacidad de analisis 1 informacion

2  Solucién de problemas 2 Honestidad

3  Responsabilidad 3 Respeto

4  Trabajo en equipo 4 Manejo de Conflictos

Descripcion especifica de funciones

Llevar el control y actualizacion del padréon de Comités de los fraccionamientos.

1

5 Asegurarse de que todas las solicitudes estén respaldadas con la documentacién
correspondiente.

3 Proporcionar informacion a la ciudadania en relacion a los requisitos y documentos para
los procedimientos propios de la Direccion.

4 Integrar, controlar y actualizar los expedientes de la Direccion.

5 Archivar y resguardar los expedientes de la Direccion.

5 Llevar la agenda de la persona T itular de la Direccion de Mediacion, Conciliacion y

Arbitraje Condominal.

SINDICATURA MUNICIPAL
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7 Recibir las llamadas y tomar los mensajes cuando su jefe directo no se encuentre
disponible.

8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su puesto, asi como las que le
indique la persona Titular de la Direccién de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje
Condominal.

9 Llevar a cabo las actividades expresamente encomendadas por la persona Titular.
Redactar los oficios, memorandums y circulares, cuando su persona Titular asi se lo

10 instruya.
11 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

SINDICATURA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelpalel =R EIREIES (o Analista Consultivo A (1).

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

ANENe il Sledlaleifelgie  Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.

A quién reporta Director/a de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.

A QUi Puesto: Personas:
quién supervisa No aplica. 0
Especificaciones del Puesto

Licenciatura o pasante preferentemente en

Nivel de areas de ciencias sociales y humanidades, Afios de
escolaridad: ingenieria, economico administrativas o a experiencia:

fines.

Derecho, con conocimiento en andlisis y manejo de informacion,
administracion publica en general, aplicacion de procesos
administrativos, control documental e integracion de expedientes,
manejo de pagueteria e internet.

Competencias y Habilidades

Conocimientos:

Laborales y técnicas Conductuales

1 Capacidad de andlisis 1 Honestidad

2  Solucién de problemas 2 Respeto

3  Responsabilidad 3 Manejo r_gsponsable de la
informacion

4  Trabajo en equipo 4 Facilidad de palabra

Descripcién especifica de funciones
Proporcionar informacion a la ciudadania en relacién con los requisitos y documentos
para los procedimientos propios de la Direccion.
Dar asesoria respecto de los servicios que proporciona el Departamento de Mediacion y
Conciliacion Condominal.
Asegurarse de que todas las solicitudes estén respaldadas con la documentacién
correspondiente.

Apoyar en la integracion, control y actualizacion de los expedientes del Departamento
de Mediacion y Conciliacién Condominal.

A~ W N =
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‘ DESCRIPCION DEL PUESTO
Nelpglel=Re G REIIES (o Analista A (2)

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

NEEERe S e eleilsla] Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Mediacion y Conciliacion Condominal.

Puesto: Personas

A quién supervisa: No aplica

‘ Especificaciones del Puesto

Nivel de glcenuaturg 0 pasante preferenteme_nte en Afos _de _
laridad: areas dg ciencias soc_lales y _humanldades, experiencia: 1

ESCOlariCad: econdémico administrativas o afines.

Derecho, medios alternativos de solucion de controversias, arbitraje,
con conocimiento en andlisis y manejo de informacion,
Conocimientos: administracién publica en general, aplicacion de procesos
administrativos, control documental e integracion de expedientes,
manejo de paqueteria e internet.

Competencias y Habilidades

‘ Laborales y técnicas Conductuales

1 Toma de decisiones Honestidad

2  Solucién de problemas 2 Facilidad de palabra
3  Asertividad 3  Trabajo en equipo

4  Manejo de conflictos

| Descripcion especifica de funciones

Tener coordinacion con la persona Titular del Departamento de Mediacién y
Conciliacion, aefecto de hacerse llegar de medios probatorios que permitan a la

1 persona Titular de la Sindicatura Municipal o a la persona Titular de la Direccion de
Mediacién, Conciliacién y Arbitraje Condominal, emitir un laudo que ponga fin al
procedimiento arbitral.

5 Actualizarse permanentemente en la teoria y técnicas de los métodos alternativos para
la solucién de conflictos.

Cumplir con las etapas del procedimiento arbitral, realizando los proyectos de acuerdos

3 respectivos.

Redactar los oficios, memorandums y circulares, cuando la persona Titular del

4 Departamento de Arbitraje Condominal asi se lo instruya.

5 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VI. DEL DEPARTAMENTO DE MEDIACION Y
CONCILIACION

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE MEDIACION Y CONCILIACION

Jefe/a de Departamento
de Mediacién y
Conciliacién

Coordinador/a
Técnico/a (1)

OBJETIVO GENERAL

Conocer, tramitar y resolver los asuntos en los que resulte procedente realizar
mediaciones, conciliaciones y/o negociaciones lo anterior en beneficio de los habitantes del
Municipio de Puebla en el &mbito condominal y vecinal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE MEDIACION Y CONCILIACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nolnglea=Ne S NSNS (o Jefe/a de Departamento de Mediacion y Conciliacion B (1).

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

RN ololl61g  Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.

A quién reporta: Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.

A quién supervisa: Coordinador/a Técnico/a 1

Especificaciones del Puesto

Licenciatura preferentemente en Afios de

areas de ciencias sociales y experiencia: 3
humanidades, econdémico

administrativas o afines.

Conocimiento en diversas ramas como administracion publica,
Conocimientos: andlisis, direccion de personal, medios alternativos de solucion de
conflictos, negociacion y arbitraje.

Competencias y Habilidades

Nivel de
escolaridad:

Laborales y técnicas Conductuales
1 Toma de decisiones 1 Manejo responsable de la informacién
2 Solucién de problemas 2 Facilidad de palabra
3 Asertividad 3 Trabajo en equipo

Descripcion especifica de funciones

Brindar asesoria a la ciudadania en materia de mediacion y conciliacion.

Emitir las invitaciones a mediacion y/o conciliacién segun sea el caso, dentro de un
plazo razonable, en beneficio de la ciudadania.

Estar actualizado/a permanentemente en la teoria y técnicas de los métodos alternativos
para la solucién de conflictos.

Mantener la imparcialidad hacia las partes involucradas en el conflicto.

Realizar y dirigir las reuniones de mediacion y conciliacion, segun sea el caso.

Coadyuvar con las funciones de la persona titular de Direccién de Mediacion.

L

o 01 b~

SINDICATURA MUNICIPAL



Registro: PCCR2124/RMO/SM/DMCAC/009-A/140922

AYUNTAMIENTO | Sindicatura

DE PUEBLA Municipal Fecha de elaboracion: 12/03/2024

NUmero de Revision: 01

Manual de Organizacion de la Direccion de Mediacion Conciliacion y Arbitraje
Condominal

7 Analizar la Conciliacion y Arbitraje Condominal, cuando el mismo se encuentre impedido
por estar realizando alguna actividad que involucre a la Direccion.

Guardar la debida confidencialidad, respecto de la informacion obtenida en razén de su

8 intervencion, asi como el sentido de las actuaciones y los convenios en que intervenga.
9 Excusarse de participar en un procedimiento de conciliacién, cuando exista interés de
cualquier tipo en el mismo.
10 Redactar los oficios, memorandums y circulares, cuando su persona Titular asi se lo

instruya.
11  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ool =He[FIREREIS 68 Coordinador/a Técnica /a (1).

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

NEEEN G e ololeli Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Mediacion y Conciliacion Condominal.
A Quig o Puesto: Personas:
guién supervisa: No aplica. 0
Especificaciones del Puesto

Licenciatura preferentemente en &reas de Afos de 1
ciencias sociales y humanidades, econémico experiencia:
administrativas o afines.

Nivel de
escolaridad:

En solucién de conflictos, mediacion, conciliacién, analisis y manejo
Conocimientos: de informacion, marco juridico municipal estatal y federal y
programas computacionales.

‘ Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Manejo responsable de la

1 Capacidad de analisis 1 . It
informacion
~ 2 Solucion de problemas 2 Honestidad
3 Responsabilidad 3 Respeto
4  Trabajo en equipo 4  Manejo de Conflictos

Descripcion especifica de funciones

Proporcionar informacién a la ciudadania en relacién con los requisitos y documentos

1 para los procedimientos propios de la Direccion.
5 Dar asesoria respecto de los servicios que proporciona el Departamento de Mediacién y
= | Conciliacion Condominal.
3 Asegurarse de que todas las solicitudes estén respaldadas con la documentacién
correspondiente.
4 Apoyar en la integracion, control y actualizacion de los expedientes del Departamento
de Mediacion y Conciliacion Condominal.
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Condominal

Apoyar en archivar y resguardar los expedientes de la Direccion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su puesto, asi como las que le
indique la persona Titular del Departamento de Mediacion y Conciliacion Condominal.

Llevar a cabo las actividades expresamente encomendadas por la persona Titular del
Departamento de Mediacién y Conciliacion Condominal.

Redactar los oficios, memorandums y circulares, cuando la persona Titular del
Departamento de Mediacion y Conciliacibn Condominal asi se lo instruya.

Elaborar acuerdos en materia de Mediacion y Conciliacion.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIll. DEL DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE

Jefe de
Departamento de
Arbitraje (1)

OBJETIVO GENERAL

Conocer y tramitar los asuntos en los que resulte procedente llevar a cabo el procedimiento
de Arbitraje establecido en los articulos 53 al 60 de la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla y 35 al 70 del Reglamento para el
Municipio de Puebla de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el
Estado de Puebla, a efecto de proporcionar un servicio adecuado en beneficio de los
habitantes del Municipio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nelnlel =R CIREIES (o Jefe/a de Departamento de Arbitraje C

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

NEEERs Sl e deleilsla  Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Arbitraje.
o . Puesto: Personas:
A quien supervisa:
‘ Especificaciones del Puesto

Licenciatura o pasante preferentemente en  ARfos de

areas de ciencias sociales y humanidades, experiencia: 1
economico administrativas o afines.

Derecho, medios alternativos de soluciéon de controversias, arbitraje,
con conocimiento en analisis y manejo de informacién,
Conocimientos: administracion publica en general, aplicacion de procesos
administrativos, control documental e integracion de expedientes,
manejo de paqueteria e internet.

Nivel de
escolaridad:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Toma de decisiones 1  Honestidad

2 Solucién de problemas 2  Facilidad de palabra
3  Asertividad 3  Trabajo en equipo

4  Manejo de conflictos

Descripcién especifica de funciones

Mantener coordinacién con la persona Titular del Departamento de Verificacion e
1 Inspeccion, a efecto de hacerse llegar de medios probatorios que permitan a la
persona Titular de la Sindicatura Municipal o a la persona Titular de la Direccion de
Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal, emitir un laudo que ponga fin al
procedimiento arbitral.
Estar actualizado permanentemente en la teoria y técnicas de los métodos alternativos
para la solucién de conflictos.
Cumplir con las etapas del procedimiento arbitral, realizando los proyectos de acuerdos
3 respectivos.
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4 Proponer a las partes involucradas en el procedimiento arbitral, sometan su
controversia a una sesion de mediacion, antes de emitir el laudo respectivo.
5 Formular el proyecto de laudo que ponga fin al procedimiento arbitral incluyendo la

sancion respectiva, previo su analisis y estudio correspondiente.

Plantear a la persona Titular de la Direccion de Mediacion, Conciliacién y Arbitraje

6  Condominal el proyecto de ejecucién de la sancion establecida en el laudo arbitral, para
su aprobacion, y posterior remision al Sindico/a para que la haga valer por la via
administrativa correspondiente a favor de la Hacienda Puablica Municipal.

7 Mantener la imparcialidad hacia las partes involucradas en el conflicto.

Guardar la debida confidencialidad, respecto de la informacién obtenida en razén de su

intervencion, asi como el sentido de las actuaciones en que intervenga.

Coadyuvar con la persona Titular de la Direccibn de Mediacion, Conciliacion y

9  Arbitraje Condominal en el desempefio de sus funciones, a efecto de proporcionar un
servicio adecuado en beneficio de los habitantes del Municipio.

10 Realizar y dirigir las reuniones de arbitraje, respetando el debido proceso.

Redactar los oficios, memorandums y circulares, cuando su persona Titular asi se lo

instruya.

12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DEL DEPARTAMENTO DE VERIFICACION E
INSPECCION

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE VERIFICACION E INSPECCION

Persona Titular del
Departamento de
Verificacion e Inspeccion

@)

Analista B (1)

OBJETIVO GENERAL

Conocer, tramitar y resolver los asuntos en los que resulte procedente realizar verificacion e
inspeccion de conformidad con lo establecido por los articulos 24, 49 y 50 de la Ley que
Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla y 71 al 106 del
Reglamento para el Municipio de Puebla de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio para el Estado de Puebla, a efecto de proporcionar un servicio adecuado en
beneficio de los habitantes del Municipio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nolplald=me SRR Jefe/a de Departamento de Verificacion e Inspeccion C (1)

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

NEER GGl Direccion de Mediacion, Conciliacion y Arbitraje Condominal.
A quién reporta: Director/a de Mediacidn, Conciliacién y Arbitraje Condominal.

A quié o Puesto: Personas:
quién supervisa: Analista B 1

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Pasante preferentemente en  Afos de
areas de ciencias sociales y humanidades, experiencia: 1
economico administrativas o afines.

Derecho, medios alternativos de solucibn de controversias, con
conocimiento en andlisis y manejo de informacion, administraciéon
Conocimientos: publica en general, aplicacion de procesos administrativos, control
documental e integracion de expedientes, manejo de paqueteria e
internet, inspecciones, verificaciones.

\ Competencias y Habilidades
| Laborales y técnicas Conductuales

Nivel de
escolaridad:

1  Toma de decisiones 1  Manejo responsable de la informacién
2  Solucién de conflictos 2  Facilidad de palabra
3 Asertividad 3  Trabajo en equipo

Descripcién especifica de funciones

1 Realizar las inspecciones necesarias, derivadas de las solicitudes requeridas por el
~ administrador, condémino o cualquier poseedor.
‘ Remitir a la persona Titular del Departamento de Arbitraje, los reportes de inspeccién
2 | que hayan sido requeridos por éste, a efecto de hacerle llegar medios probatorios que
permitan emitir una resolucion que ponga fin al procedimiento arbitral.
Guardar la debida confidencialidad, respecto de la informacion obtenida en razén de su
intervencion, asi como el sentido de las resoluciones y actuaciones en que intervenga.

Determinar los horarios y fechas en que deberan realizarse las inspecciones y/o
verificaciones.

3

¢

SINDICATURA MUNICIPAL



Registro: PCCR2124/RMO/SM/DMCAC/009-A/140922

AYUNTAMIENTO | Sindicatura

DE PUEBLA Municipal Fecha de elaboracion: 12/03/2024

NUmero de Revision: 01

Manual de Organizacion de la Direccion de Mediacion Conciliacion y Arbitraje
Condominal

5 Recabar la informacién y/o evidencia, y guardar un expediente de éstas.

Seguir en todos sus términos las etapas del procedimiento de verificacion e inspeccion,
de conformidad con la Ley Condominal y su Reglamento, realizando los proyectos de
6 acuerdos respectivos, para la autorizacion de la persona Titular de la Sindicatura y de la
persona Titular de la Direccién de Mediacién, Conciliacién y Arbitraje Condominal,
manteniendo la imparcialidad hacia las partes involucradas en el conflicto.
7  Llevar a cabo las actividades expresamente encomendadas por la persona Titular.
Redactar los oficios, memorandums y circulares, cuando su persona Titular asi se lo
instruya.

9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

NEEEN G e olelelgss  Direccion de Mediacién, Conciliacion y Arbitraje Condominal.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Verificacion e Inspeccion.

A QU6 . Puesto: Personas:
quién supervisa: No aplica. 0
Especificaciones del Puesto

Pasante preferentemente en &reas de
Nivel de ciencias sociales y humanidades, econémico
escolaridad: administrativas afines o bachillerato.

o . Derecho en sus distintas ramas; administracién publica, analisis,
Conocimientos: - ! ) iy )
redaccion, medios alternativos de soluciéon de conflictos.

Nombre del Puesto: Analista B

Afos de
experiencia:

D T A ConelciUaes
1 Toma de decisiones 1  Manejo responsable de la informacion
2  Solucién de conflictos 2 Facilidad de palabra

3  Asertividad 3  Trabajo en equipo

Coadyuvar con la persona Titular del Departamento de Verificacion e Inspeccién en la
1 orientacion a los condéminos, a los residentes, al administrador o comité de
administracion, a los integrantes de la mesa directiva o al administrador de los
diferentes condominios, en lo referente al procedimiento de verificacion e inspeccion.
Apoyar a la persona Titular del tramite del Departamento de Verificacion e Inspeccion
2 en el procedimiento de verificacion e inspeccion, en términos de la Ley Condominal y su
Reglamento.
Revisar e informar si las solicitudes de verificacion e inspeccién a fin de que se
3 determine si cumple con los requisitos establecidos por la Ley Condominal y su
Reglamento.
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Elaborar las actas de notificacion para los interesados y los acuerdos que le dicte la
4  persona Titular del Departamento dentro de los procedimientos de verificacion e

inspeccion.

Coadyuvar en lo general con las personas Titulares de la Direccion y del Departamento,
5 en el desempeiio de sus funciones, a efecto de proporcionar un servicio adecuado en

beneficio de los habitantes del Municipio.

6 Llevar a cabo las actividades expresamente encomendadas por la persona Titular.

Redactar los oficios, memorandums y circulares, cuando su persona Titular asi se lo
instruya.

8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. DIRECTORIO

Unidad Administrativa Correo Electronico

Direccion de
Mediacion,
Conciliaciony
Arbitraje Condominal Gema Leticia . . 22-23-09-46-00
J Verdin Aparicio gema'vfggqgaggmim'emo Ext. 7101/7103
Calle 4 Norte 604 P -g0p.
Col. Centro Historico,
C.P. 7200, Puebla,
Puebla
Departamento de
Mediacion y
Conciliacion
Oscar Herrera oscar.varela@ayuntamiento 22-23-09-46-00
Calle 4 Norte 604 Varela puebla.gob.mx Ext. 7104.
Col. Centro Historico,
C.P. 7200, Puebla,

Puebla
Departamento de
Arbitraje Jessica o ) 22-23-09-46-00
Paredes jessica.paredes@ayuntamie Ext. 7104,
Calle 4 Norte 604 Campos ntopuebla.gob.mx
Col. Centro Historico,
C.P. 7200, Puebla,
Puebla
Departamento de
Verificaciéon e
Inspeccion José Miguel jlara@ 22-23-09-46-00
Lara Osorio ayuntamientopuebla.gob.mx Ext. 7101.

Calle 4 Norte 604
Col. Centro Historico,
C.P. 7200, Puebla,
Puebla
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