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1. OBJETIVO. 

El presente documento tiene como objeto brindar certeza y confiabilidad a las 

comunicaciones oficiales emitidas por los órganos jurisdiccionales y administrativos del 

Poder Judicial del Estado de Sinaloa.  

La instrumentación de lineamientos relativos a la imagen corporativa de las 

comunicaciones garantiza a las personas o instituciones destinatarias de las mismas la 

seguridad de que fueron emitidas por las instancias competentes.  

 Por tal motivo, este instrumento será de observancia obligatoria para todos los 

órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial que emitan comunicaciones 

oficiales internas o externas. 

 

2. GLOSARIO. 

Para efectos de estos Lineamientos, se entenderá por:  

I. Comunicaciones oficiales: Cualquier documento oficial, físico o electrónico, 

emitido por los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del 

Estado de Sinaloa derivado de sus atribuciones y competencias, dentro de los 

que se encuentran, de forma enunciativa más no limitativa, los siguientes: 

oficios, exhortos, autos y sentencias. 

II. Logotipo: El logotipo del Poder Judicial del Estado de Sinaloa, que consta del 

Escudo del Estado de Sinaloa, más la leyenda, en pie, que dice Poder Judicial. 

III. Lineamientos: Estos Lineamientos para la identidad de comunicaciones oficiales 

de los órganos jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial del Estado de 

Sinaloa. 

IV. Órganos administrativos: Las dependencias de apoyo administrativo integrantes 

del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado de 

Sinaloa.  

V. Órganos jurisdiccionales: Los Juzgados de Primera Instancia de todas las 

materias, Salas de Circuito, Salas del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de 

Sinaloa, Centro de Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias y 

Centro de Convivencia Familiar Supervisada.    

VI. Persona usuaria: Personas físicas o morales que tienen el carácter de parte 

dentro de un proceso jurisdiccional o como receptoras de un servicio 

proporcionado por el Poder Judicial. 

VII. Persona servidora judicial: A todas las y los servidores públicos del Poder Judicial 

del Estado de Sinaloa, independientemente de su régimen de contratación. 
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VIII. Pleno: El Pleno del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa. 

IX. Poder Judicial: El Poder Judicial del Estado de Sinaloa. 

X. Presidencia: La Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de 

Sinaloa. 

XI. Tribunal: El Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa. 

 

3. MARCO LEGAL. 

I. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

II. Constitución Política del Estado de Sinaloa. 

III. Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Sinaloa. 

IV. Reglamento de Organización y Procedimientos Administrativos de las Sedes 

Regionales de Justicia Penal Acusatoria y Oral. 

V. Reglamento de Organización y Procedimientos Administrativos de los Juzgados 

de Primera Instancia Especializados en Oralidad Mercantil. 

VI. Reglamento de Organización y Procedimientos Administrativos de los Juzgados 

de Primera Instancia de Ejecución de las Consecuencias Jurídicas del Delito. 

VII. Reglamento de Organización y Procedimientos Administrativos de los Juzgados 

de Primera Instancia Especializados para Adolescentes. 

VIII. Reglamento de Organización y Procedimientos Administrativos de las Salas de 

Circuito del Poder Judicial del Estado de Sinaloa. 

IX. Reglamento Interior del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa. 

X. Reglamento Interior de los Juzgados de Primera Instancia del Estado de Sinaloa. 

XI. Reglamento Interior para las Coordinaciones de Actuarios de los Juzgados de 

Primera Instancia Civiles y Familiares. 

 

4. DE LA APLICACIÓN DE LOS LINEAMIENTOS. 

El presente apartado tiene por objeto señalar los tipos de comunicaciones oficiales a los 

que les son aplicables estos lineamientos, con las particularidades propias que puedan 

observarse, según el órgano jurisdiccional o administrativo del que se trate. 

4.1. De las hojas membretadas. 

Las hojas membretadas se distinguirán para las comunicaciones oficiales en dos vertientes: 

las de actuaciones jurisdiccionales y las actuaciones administrativas. 

4.1.1. Actuaciones jurisdiccionales de órganos jurisdiccionales de primera instancia.  
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Se entiende por actuaciones jurisdiccionales toda comunicación oficial emitida por un 

órgano jurisdiccional u órgano auxiliar de la función jurisdiccional cuyo destino final sea el 

impulso procesal y engrose dentro de un expediente, causa, cuadernillo jurisdiccional. 

Se utilizarán hojas tamaño oficio, tipo bond, impresos por ambos lados y con los 

márgenes que consideren necesarios para la integración correcta de los expedientes y 

cuadernillos judiciales.  

Solo en el anverso de la primera hoja en la esquina superior izquierda se utilizará el 

Logotipo, en un tamaño de 4.0 cm de alto por 2.5 cm de ancho, con un margen superior de 

1.0 cm y a la izquierda de 1.0 cm, tratándose de actuaciones del Centro de Mecanismos 

Alternativos de Solución de Controversias y Centro de Convivencia Familiar Supervisada, 

agregarán su logotipo en el lado derecho. 

Al margen superior de la misma hoja, se plasmará el nombre oficial del órgano 

jurisdiccional, incluyendo, en su caso, su ordenación, ramo y distrito judicial o región al que 

pertenece, con la tipografía Arial a 14 puntos, en mayúsculas, con negritas y con alineación 

centrada.  

El cuerpo del texto del documento deberá realizarse en tipografía, tamaño e 

interlineado que se considere para una clara visualización del documento, en color negro, 

utilizando letras altas y bajas, con alineación justificada.  

Asimismo, deberá agregarse en cada hoja con la tipografía Arial de 10 puntos, el número 

de paginación. 

Visualizar el Anexo 1 para identificar los elementos antes señalados. 

4.1.2. Actuaciones Jurisdiccionales de órganos jurisdiccionales de segunda instancia.  

Se entiende por actuaciones jurisdiccionales toda comunicación oficial emitida por un 

órgano jurisdiccional de segunda instancia.  

Se utilizarán hojas tamaño oficio, con los siguientes márgenes: para el anverso, superior 

de 1.0 cm e inferior de 2.0 cm, izquierdo de 4.5 cm y derecho de 1.5 cm; para el reverso, 

superior de 1.5 cm e inferior de 2.0 cm, izquierdo de 1.5 cm y derecho de 4.5 cm. Los 

documentos deberán ser trabajados e impresos por ambos lados. 

Se utilizarán hojas tipo bond, impreso por ambos lados y con los márgenes que se 

consideren necesarios para la integración correcta de los tocas y cuadernillos 

jurisdiccionales. 
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En la esquina superior izquierda se utilizará el Logotipo, en un tamaño de 3.0 cm de alto 

por 2.5 cm de ancho, con un margen superior de 1.0 cm y a la izquierda de 1.0 cm.  

El cuerpo del texto del documento deberá realizarse en tipografía, tamaño e 

interlineado que se considere para una clara visualización del documento, en color negro, 

utilizando letras altas y bajas, con alineación justificada.   

Visualizar el Anexo 2 para identificar los elementos antes señalados. 

4.1.3. Actuaciones administrativas.  

Se consideran actuaciones administrativas todas aquellas comunicaciones que no 

constituyan una actuación procesal, y que se dirijan a autoridades con funciones 

propiamente administrativas. 

Se utilizarán hojas tamaño carta, tipo bond, con los siguientes márgenes: para el 

anverso, superior de 1.0 cm e inferior de 2.0 cm, izquierdo de 4.0 cm y derecho de 1.0 cm; 

para el reverso, superior de 1.0 cm e inferior de 2.0 cm, izquierdo de 1.0 cm y derecho de 

4.0 cm. Los documentos deberán ser trabajados e impresos por ambos lados. 

En el anverso de la primera hoja en esquina superior izquierda se utilizará el Logotipo, 

en un tamaño de 4.0 cm de alto por 2.5 cm de ancho, con un margen superior de 1 cm y a 

la izquierda de 1.0 cm., para el Centro de Mecanismos Alternativos de Solución de 

Controversias y Centro de Convivencia Familiar Supervisada, además se agregará su 

logotipo. 

Para los órganos jurisdiccionales: al margen superior, se plasmará el nombre oficial del 

órgano jurisdiccional, incluyendo, en su caso, su ordenación, ramo y distrito judicial o región 

al que pertenece, con la tipografía Arial a 14 puntos, en mayúsculas, con negritas y con 

alineación centrada.  

Para los órganos administrativos: al margen superior, se plasmará el nombre oficial del 

órgano administrativo, con la tipografía Arial a 14 puntos, en mayúsculas, con negritas y con 

alineación centrada. En el siguiente renglón, en su caso, se plasmará el nombre del área, 

unidad o departamento que corresponda, en tipografía Arial a 13 puntos, en altas y bajas, 

con negritas y con alineación derecha. 

Dejando el espacio de un renglón en blanco, posteriormente se plasmará el lugar y fecha 

de expedición, con la tipografía Arial a 13 puntos, con alineación derecha. 

En el siguiente renglón se plasmará el número consecutivo correspondiente según los 

libros de gobierno o registros administrativos del órgano emisor, bajo la nomenclatura del 



LINEAMIENTOS PARA LA IDENTIDAD DE COMUNICACIONES OFICIALES DE LOS ÓRGANOS 

JURISDICCIONALES Y ADMINISTRATIVOS 

 
Rev: 3.0 – Julio/2021 Página 7 de 16 

 

índice aplicable (Oficio, Exhorto, Requisitoria, etcétera), con la tipografía Arial a 12 puntos, 

con alineación derecha, en negritas. 

Dos renglones posteriores, se plasmará el destinatario, anotándose el nombre, en 

tipografía Arial a 14 puntos, en mayúsculas, con negrita y alineación izquierda; en el 

siguiente renglón, en caso de dirigirse a personas titulares de algún ente público o privado, 

o que se cuente con el cargo o adscripción, se anotará en tipografía Arial a 12 puntos, en 

cursiva, a interlineado sencillo. 

El cuerpo del texto del documento deberá realizarse en tipografía Arial de 12 puntos, 

en color negro, con interlineado de 1.15, utilizando letras altas y bajas, con alineación 

justificada. 

Visualizar el Anexo 3 para identificar los elementos antes señalados. 

 

4.2. De los sellos. 

Las comunicaciones oficiales deberán utilizar sellos oficiales para certificar su originalidad y 

procedencia, conforme se establece en el anexo 4.1., asimismo, para la recepción de 

documentos se utilizará el foliador automático y sello oficial, solo en casos excepcionales se 

podrá utilizar el sello de recibido, agregado en el anexo 4.2. 

Los sellos deberán plasmarse en tinta color azul. No podrá por ningún motivo utilizarse 

tinta en color negro. 

Los sellos se compondrán de los siguientes elementos: 

4.2.1. Para órganos jurisdiccionales de primera instancia:  

Logotipo al centro con alineación al margen superior. En la parte inferior, el nombre del 

órgano jurisdiccional en mayúsculas y con alineación centrada, presentado de la siguiente 

forma:  

La palabra ‘Juzgado’ + ordenación + ramo + distrito judicial o región, en su caso. 

Ejemplo:  JUZGADO PRIMERO DE PRIMERA INSTANCIA DEL RAMO CIVIL DEL 

DISTRITO JUDICIAL DE CULIACÁN 

      

4.2.2. Para órganos jurisdiccionales de segunda instancia:  

Logotipo al centro con alineación al margen superior. En la parte inferior, el nombre del 

órgano jurisdiccional en mayúsculas y con alineación centrada. 
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Ejemplos:  PRIMERA SALA DEL SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA 

  SALA DE CIRCUITO ZONA CENTRO   

4.2.3. Para órganos administrativos: 

En la parte superior, el nombre del órgano administrativo en mayúsculas y con alineación 

centrada. Al centro, el Logotipo. En su caso, en la parte inferior el nombre del área o 

departamento que emite la comunicación oficial, escrito en mayúsculas y con alineación 

centrada. 

 Ejemplos:  DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

   OFICIALÍA MAYOR (en la parte superior) 

   ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS (en la parte inferior) 

Visualizar el Anexo 4 para identificar los elementos señalados en este apartado. 

 

4.3. De los correos electrónicos. 

Las comunicaciones oficiales que se emitan a través de buzones de correos electrónicos 

oficiales se apegarán, en la medida de lo posible, a los Lineamientos para las hojas 

membretadas. 

 

4.3.1. De la firma en comunicaciones oficiales emitidas a través de buzones propios de 

los órganos jurisdiccionales. 

Las comunicaciones oficiales que deban ser remitidas a personas usuarias o autoridades 

externas al Poder Judicial deberán de realizarse a través de los buzones propios del órgano 

jurisdiccional que emita la comunicación, conforme se encuentra publicado en el directorio 

oficial del Tribunal. 

Al final de la comunicación se deberá insertar, a modo de firma, el logotipo, seguido del 

nombre de la persona servidora pública titular del órgano jurisdiccional, en mayúsculas, en 

tamaño de 12 puntos, con negrita. En el siguiente renglón, se plasmará el cargo, en fuente 

normal en tamaño de 12 puntos, en altas y bajas. 

En caso de que la comunicación oficial sea autorizada por una persona servidora judicial 

diferente a la persona titular del órgano jurisdiccional, se deberá insertar el nombre de la 

persona que bajo su responsabilidad o por ministerio de Ley emite la comunicación oficial, 

acompañado del fundamento legal correspondiente. 
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Posterior al nombre, se plasmará la dirección y números telefónicos del órgano 

jurisdiccional, junto con el enlace a la página web oficial del Tribunal. Todo en tipografía de 

11 puntos, en altas y bajas. 

 

4.3.2. De la firma en comunicaciones oficiales emitidas a través de buzones oficiales de 

las personas servidoras judiciales. 

Se presumirá que las comunicaciones oficiales emitidas a través de un buzón personal de 

una persona servidora judicial fue realizado por su titular. 

Al final de la comunicación se deberá insertar, a modo de firma, el logotipo al margen 

izquierdo, seguido por el nombre de la persona servidora pública titular del buzón, en 

mayúsculas, con negrita. En el siguiente renglón, se plasmará el cargo en fuente normal. 

Posterior al nombre, se plasmará el número telefónico del órgano administrativo, área 

o departamento al que pertenece. 

 

Para ambos casos, al final de la comunicación, se insertará la siguiente leyenda en 

tamaño de 8 puntos, color negro al 50%:  

Este correo electrónico (y cualquier anexo al mismo) podría contener información que es 

confidencial, privilegiada y reservada bajo la Ley de Protección de Datos Personales en 

Posesión de Sujetos Obligados o que por alguna otra razón no debe ser revelada. Si usted 

no es el destinatario de este correo electrónico, por favor no lo revise, copie o distribuya 

por ningún medio. Por favor informe al remitente que lo ha recibido por error y bórrelo 

junto con cualquier anexo del mismo. Si usted no es el destinatario de este correo 

electrónico, tiene prohibido llevar a cabo cualquier acto derivado o relacionado con la 

información que este correo contiene. Revelar información confidencial o privada es fuente 

de sanciones civiles y penales. 

Visualizar el Anexo 5 para identificar los elementos antes señalados.  
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5. ANEXOS. 

Anexo 1 

Hoja membretada para actuaciones jurisdiccionales de órganos jurisdiccionales de 

primera instancia
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Anexo 2 

Hoja membretada para actuaciones jurisdiccionales de segunda instancia 
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Anexo 3 

Hoja membretada para actuaciones administrativas  
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Anexo 4 

4.1. Sellos oficiales 
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4.2. Sellos de Recibido (solo se utilizan en casos excepcionales) 
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Anexo 5 

Comunicaciones oficiales a través de buzones oficiales 

 

Con logotipo 

 

 

Sin logotipo 
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6. HISTORIAL DE REVISIONES. 

Versión Fecha Comentario 

1.0 Junio/2021 Primera versión del documento. 

2.0 25/Junio/2021 Segunda versión del documento. 

3.0 6/Julio/2021 Tercera versión del documento. 

 

 


