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Presentación 

El Poder Judicial del Estado de Sinaloa está comprometido en garantizar el derecho 

de acceso a la justicia de la ciudadanía, proporcionando vías flexibles, gratuitas y 

sencillas, con la participación directa de las personas involucradas en conflictos 

familiares. Con este fin, se ofrecen servicios de mediación y conciliación a través de 

los Centros de Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias. Estas 

instituciones se encargan de atender y dar seguimiento a las solicitudes realizadas 

directamente por la ciudadanía, así como a aquellas que surjan durante los juicios 

de orden familiar y que sean susceptibles de resolución mediante estos 

mecanismos. 

Con el propósito de cumplir con sus funciones de manera organizada, se expide 

este manual como un instrumento administrativo de apoyo para la adecuada 

coordinación de las personas que forman parte de la estructura organizacional de 

las áreas responsables de los mecanismos alternativos de este Poder Judicial. Su 

objetivo principal es describir de manera clara, sistemática y estandarizada las 

actividades correspondientes a cada uno de los cargos en la Coordinación Estatal 

y en cada uno de los Centros. 

Este manual también tiene como objetivo proporcionar información sobre la 

estructura administrativa y organizativa, las líneas de autoridad y responsabilidad, 

así como los datos generales y objetivos de cada puesto y el perfil necesario para 

cada área. Su finalidad es establecer los procedimientos de manera adecuada, 

asegurando que el personal tenga una visión de trabajo en conjunto y comprenda 

las interrelaciones de su cargo con otras áreas. Además, permite que el personal 

esté al tanto de manera precisa de las actividades que le corresponden. 

Este instrumento administrativo está diseñado para ser utilizado por el personal que 

desempeña funciones en las áreas de mecanismos alternativos del Poder Judicial 

del Estado. Deben utilizarlo como apoyo para cumplir de manera precisa sus 

funciones y obligaciones. 

Es importante destacar que, de acuerdo con la fracción III del artículo 30 bis del 

Reglamento de los Centros de Mecanismos Alternativos de Solución de 

Controversias, la responsabilidad de mantener actualizado este manual recae en la 

Coordinación Estatal. Esto implica que cualquier cambio en la estructura orgánica, 

en los cargos en general, en la jerarquía o en el marco legal que sustenta los 

mecanismos alternativos, deberá reflejarse en el manual. 
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1. Organigrama centralizado
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2. Organigrama descentralizado
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3. Antecedentes

El 29 de septiembre de 2016, en sesión ordinaria del Pleno del Supremo Tribunal 

de Justicia del Estado de Sinaloa, en ejercicio de las atribuciones conferidas por los 

artículos 104, fracción X, de la Constitución Política y 19, fracción III de la Ley 

Orgánica del Poder Judicial, ambos ordenamientos del Estado de Sinaloa, se creó 

el primer Centro de Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en 

Materia Familiar. Dicho Centro fue designado para atender los asuntos familiares 

establecidos en los artículos 17 y 18 del Código de Procedimientos Familiares del 

Estado de Sinaloa. 

En consecuencia, se emitió el Reglamento del Centro y se estableció el Comité de 

Certificación de Facilitadores del Poder Judicial. Estos acuerdos fueron publicados 

en el Periódico Oficial "El Estado de Sinaloa" el 7 de octubre y entraron en vigor el 

14 de noviembre de 2016. En esa misma fecha, se inauguró el primer Centro y se 

publicó el Manual de Organización correspondiente, que reflejaba la estructura 

vigente en ese momento. 

Después de eso, el 18 de agosto de 2017 se llevó a cabo una reforma al 

Reglamento, que modificó su nombre a "Reglamento de los Centros de Mecanismos 

Alternativos de Solución de Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del 

Estado de Sinaloa", entre otras modificaciones que tuvieron un impacto significativo 

en la organización interna de los Centros, con el objetivo de brindar un mejor servicio 

a la ciudadanía. Es importante destacar que estas modificaciones no alteraron el 

desarrollo del proceso ni introdujeron cambios en su trámite. 

Dado el crecimiento en la demanda de servicios de mecanismos alternativos y con 

el propósito de fortalecer la estructura organizacional, el 10 de noviembre de 2021, 

el Pleno del Supremo Tribunal de Justicia reformó el Reglamento de los Centros. 

Estas modificaciones incluyeron la creación de una Coordinación Estatal, la 

asignación de sus funciones y una reestructuración de cada Centro, así como la 

especificación de sus atribuciones. Además, en esa misma fecha se estableció el 

segundo Centro, con competencia en el distrito judicial de Mazatlán. 

El 29 de noviembre de 2021, tanto la Coordinación Estatal como el Centro de 

Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en Materia Familiar de 

Mazatlán comenzaron a operar. Por lo tanto, es pertinente actualizar el presente 

manual con el fin de precisar la organización de todas las áreas de mecanismos 

alternativos que son parte de este Tribunal, asegurando que cada una tenga 

claramente definidas sus funciones y responsabilidades. 
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4. Marco Normativo

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitución Política del Estado de Sinaloa.

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

4. Código de Procedimientos Familiares del Estado de Sinaloa.

5. Reglamento de los Centros de Mecanismos Alternativos de Solución de

Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del Estado de Sinaloa.

6. Código de Ética del Poder Judicial del Estado de Sinaloa.

5. Estructura orgánica concentrada

Coordinador(a) Estatal 

Director(a) 

Facilitador(a) Público(a) 

Jefe(a) de la Unidad de Certificación, Supervisión y Estadística 

Secretario(a) Administrativo(a) 

Invitador(a) 

Auxiliar de Seguimiento 

Auxiliar de Gestión y Seguimiento 

Recepcionista 

Auxiliar administrativo(a) 

6. Descripción de los puestos y actividades asignadas

6.1 Coordinación Estatal 

Datos generales del puesto: 

- Título: Coordinador(a) Estatal de los Centros de Mecanismos 

Alternativos de Solución de Controversias en Materia Familiar del 

Poder Judicial del Estado de Sinaloa. 

- Dependencia o área: Coordinación Estatal de los Centros de 

Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en Materia 

Familiar del Poder Judicial del Estado de Sinaloa. 

- Puesto al que reporta:  Pleno del Supremo Tribunal y/o Titular de la 

Presidencia. 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LAS ÁREAS DE MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCIÓN DE 

CONTROVERSIAS EN MATERIA FAMILIAR DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA 

Página 9 de 25 

6.1.1 Objetivo del puesto 

Coordinar, supervisar, programar y administrar el trabajo y la 

aplicación de los mecanismos alternativos de solución de 

controversias en materia familiar, así como garantizar el adecuado 

funcionamiento de los Centros de Mecanismos Alternativos del Poder 

Judicial, a través del cumplimiento de la normativa que regula estos 

mecanismos, estableciendo lineamientos y directrices relevantes que 

conduzcan a la prestación de servicios de óptima calidad y al logro de 

metas y objetivos.  

Asimismo, se deberán implementar estrategias para proteger los 

derechos humanos de las personas usuarias y del personal que 

trabaja en las áreas de mecanismos alternativos. Otras 

responsabilidades incluyen el diseño e implementación de programas 

de capacitación y certificación en la materia, de acuerdo con las 

disposiciones legales aplicables. 

6.1.2 Funciones principales 

- Realizar las actividades correspondientes a la planificación 

anual de trabajo de la Coordinación y proporcionar informes de 

avance y logros alcanzados al Pleno del Supremo Tribunal de 

Justicia del Estado. 

- Proponer al Pleno del Supremo Tribunal de Justicia los 

lineamientos administrativos y técnicos para el funcionamiento 

de los mecanismos alternativos, unificando criterios y 

estableciendo directrices obligatorias para el personal de la 

Coordinación y los Centros. 

- Diseñar e implementar, en coordinación con el Instituto de 

Capacitación Judicial, cursos de capacitación sobre 

mecanismos alternativos. Además, supervisar los procesos de 

capacitación, evaluación, selección, certificación y renovación 

de certificación de las personas facilitadoras, tanto públicas 

como privadas. 

- Emitir diplomas o constancias de capacitación en materia de 

mecanismos alternativos y expedir la certificación o renovación 

de certificación de las personas facilitadoras públicas y 

privadas, manteniendo un registro actualizado. 
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- Planificar, programar, organizar, coordinar, evaluar y controlar 

el funcionamiento de la Coordinación a su cargo. 

- Comisionar al personal adscrito a la Coordinación y a los 

Centros cuando sea necesario, para su participación en 

acciones, proyectos o programas específicos, de acuerdo con 

lo establecido en el Reglamento y sus manuales. 

- Proponer y gestionar la celebración de convenios y acuerdos 

de coordinación o colaboración con institutos, dependencias 

públicas o privadas u organizaciones relacionadas con los 

mecanismos alternativos. Estos convenios permitirán ampliar la 

cobertura de servicios en los Centros y su difusión, así como 

realizar capacitación y desarrollar proyectos de mediación o 

conciliación en diversos ámbitos sociales. 

- Recopilar y supervisar la información estadística sobre los 

casos de mediación y conciliación que ingresen a los Centros, 

así como sus resultados correspondientes y rendir los informes 

estadísticos mensuales, el anual y los demás informes que le 

requiera el Pleno de Supremo Tribunal de Justicia o la persona 

titular de la Presidencia. 

- Participar en el Comité de Certificación. 

- Actuar como persona facilitadora, cuando sea necesario. 

6.1.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Licenciatura en Derecho. 

Conocimientos requeridos: Teórico-práctico en mecanismos 

alternativos de solución de conflictos y contar con certificación vigente 

que le habilite como persona facilitadora pública. 

Habilidades específicas: Uso efectivo de la informática y habilidades 

docentes. 

Experiencia laboral: Mínimo 5 años de experiencia en áreas jurídicas y/o 

administrativas del Poder Judicial del Estado de Sinaloa. 

Edad mínima: 25 años. 
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6.2 Dirección de los Centros 

Datos generales del puesto: 

- Título: Director(a). 

- Dependencia o área: Centros de Mecanismos Alternativos de Solución 

de Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del Estado de 

Sinaloa. 

- Puesto al que reporta: Coordinación Estatal de los Centros. 

6.2.1 Objetivo del puesto 

Dirigir el acceso a los servicios de mecanismos alternativos de 

solución de controversias, asegurando que se realicen en estricto 

apego a los principios de voluntariedad, confidencialidad, 

imparcialidad y pleno respeto de los derechos humanos de las 

personas involucradas. Además, vigilará que en el desempeño de las 

funciones de cada persona que trabaja en los Centros se materialicen 

las perspectivas de infancia, género, personas mayores, personas con 

discapacidad y otros grupos vulnerables. Todo esto se realiza bajo la 

observancia de la normatividad aplicable y como apoyo a la función 

jurisdiccional. 

6.2.2 Funciones principales 

- Supervisar que la prestación del servicio de solución de 

controversias a través de mecanismos alternativos se ajuste a 

los principios, objetivos y procedimientos establecidos en el 

Reglamento.  

- Determinar qué tipos de conflictos que se solicitan en el Centro 

a su cargo son susceptibles de ser resueltos mediante 

mecanismos alternativos, de acuerdo con lo establecido en el 

Reglamento, y designar a la persona facilitadora encargada de 

atenderlos. 

- Verificar que los convenios que las partes celebren como 

resultado de la aplicación de los mecanismos alternativos 

cumplan con los requisitos legales correspondientes y no 

afecten derechos irrenunciables o el principio de equidad en 

detrimento de alguna de las partes, emitiendo la certificación 

correspondiente cuando proceda. 
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- Emitir constancias y enviar los documentos necesarios en el 

cumplimiento del Reglamento, en los asuntos de su 

competencia, así como comunicar oficialmente a la autoridad 

judicial el convenio celebrado para los efectos legales 

correspondientes, en los casos derivados o relacionados con 

juicios en los que esté involucrado el caso que haya sido 

resuelto mediante acuerdo de las partes. 

- Actuar como superior jerárquico(a) inmediato(a) del personal 

asignado al Centro que dirige. 

- Planificar, programar, organizar, coordinar, evaluar y controlar 

el funcionamiento del Centro a su cargo. 

- Expedir copias certificadas de los convenios y, en su caso, de 

los documentos relacionados que se encuentren archivados en 

el Centro, ya sea en formato físico o digital, de acuerdo con lo 

establecido en el Reglamento. 

- Apoyar a la Coordinación Estatal en la recopilación de 

información con fines estadísticos, así como en el cumplimiento 

de sus responsabilidades de acuerdo con los manuales y el 

Reglamento. 

6.2.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Licenciatura en Derecho. 

Conocimientos requeridos: Teórico-práctico en mecanismos 

alternativos de solución de conflictos y contar con certificación vigente 

que le habilite como persona facilitadora pública. 

Habilidades específicas: Uso efectivo de la informática y habilidades 

docentes. 

Experiencia laboral: Mínimo 3 años de experiencia en áreas jurídicas y/o 

administrativas del Poder Judicial del Estado de Sinaloa. 

Edad mínima: 25 años. 

6.3 Persona Facilitadora 

Datos generales del puesto: 
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- Título: Facilitador(a).  

- Dependencia o área: Centro de Mecanismos Alternativos de Solución 

de Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del Estado de 

Sinaloa. 

- Puesto al que reporta: Director(a) del Centro de Mecanismos 

Alternativos de Solución de Controversia en Materia Familiar del Poder 

Judicial del Estado de Sinaloa, en el que se encuentre su adscripción. 

6.3.1 Objetivo del puesto 

Brindar información detallada a las personas que soliciten los servicios 

de mecanismos alternativos, explicando de manera clara y completa 

la naturaleza, objetivos y alcances de cada uno de ellos, así como el 

proceso que deben seguir. Realizar las sesiones preliminares y 

conjuntas en el procedimiento de los mecanismos alternativos 

establecidos en el Reglamento, garantizando el pleno respeto de los 

derechos humanos de las partes involucradas y siguiendo los 

principios rectores de los mecanismos alternativos de solución de 

controversias. 

6.3.2 Funciones principales 

- Conducirse con respeto a los derechos humanos. 

- Actuar con prontitud, profesionalismo, eficacia y transparencia, 

en congruencia con los principios que rigen el procedimiento de 

los mecanismos alternativos. 

- Vigilar que en los mecanismos alternativos no se afecten los 

derechos de terceras personas, intereses de personas menores 

de edad o de personas con discapacidad o en cualquier 

situación que les ubique en un grupo vulnerable, ni 

disposiciones de orden público o interés social. 

- Solicitar a las partes la información necesaria para el 

cumplimiento eficaz de la función encomendada. 

- Cerciorarse que las partes entiendan los principios y las reglas 

de los mecanismos alternativos y el alcance legal del convenio, 

así como los derechos y obligaciones que de éste deriven. 
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- Verificar que las personas intervinientes participen de manera 

libre y voluntaria, exentas de coacciones o de cualquier otra 

influencia que vicie su voluntad. 

- Mantener el buen desarrollo de los mecanismos alternativos y 

solicitar respeto de las partes durante el desarrollo de los 

mismos. 

- Proteger la confidencialidad de la información a la que tenga 

acceso en el ejercicio de su función, salvo las excepciones 

previstas en el Reglamento. 

- Rendir informe estadístico mensual a la dirección del Centro de 

su adscripción, sobre el estatus de los procesos de mediación 

y conciliación. 

6.3.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Psicología, Trabajo Social o 

carreras afines. 

Conocimientos requeridos: Certificación en mecanismos alternativos, 

y conocimientos jurídicos básicos, así como en derechos humanos. 

Habilidades específicas: Uso efectivo de la informática, técnicas y 

herramientas de comunicación para la solución pacífica de conflictos. 

Experiencia laboral: 1 año de experiencia laboral en el Poder Judicial 

o 3 años de experiencia profesional.

Edad mínima: 25 años. 

6.4 Jefe(a) de la Unidad de Certificación, Supervisión y Estadística 

Datos generales del puesto: 

- Título: Jefe(a) de Unidad de Certificación, Supervisión y Estadística. 

- Dependencia o área: Coordinación Estatal de los Centros de 

Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en Materia 

Familiar del Poder Judicial del Estado de Sinaloa. 

- Puesto al que reporta: Coordinador(a) Estatal. 
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6.4.1 Objetivo del puesto 

Apoyar en los procesos de Certificación convocados por el Comité de 

Certificación del Poder Judicial del Estado, a través de la Coordinación 

Estatal de los Centros de Mecanismos Alternativos de Solución de 

Controversias, así como en los proyectos que le asigne la persona 

titular de la Coordinación; asistencia a las Direcciones de los Centros, 

particularmente en materia de gestión de los procedimientos de cada 

uno de los servicios que se ofrecen, así como en la generación de 

estadística y atención a las solicitudes de apoyo que realicen los 

Centros.     

6.4.2 Funciones principales 

- Realizar las labores que le asigne la Coordinación Estatal, así 

como apoyar a las direcciones de los Centros, particularmente 

en materia de gestión de los procedimientos de cada uno de los 

servicios que se ofrecen y en la generación de estadística. 

- Coordinador los procesos de evaluación para la obtención o 

renovación de la certificación de las personas facilitadoras 

públicas o privadas, de conformidad con el Reglamento y los 

manuales. 

- Implementar acciones para resguardar y archivar los registros 

de evaluación de las personas que participan en procesos de 

certificación, así como de la documentación de quienes 

obtienen su certificación. 

- Integrar estrategias oficiales para mantener la comunicación 

permanente con personas facilitadoras públicas y privadas, 

para coadyuvar en la actualización de datos, información y 

seguimiento. 

- Organizar la integración de constancias y la elaboración de 

oficios que se requieran en procedimientos administrativos o 

judiciales que se encomienden a la Coordinación Estatal, de 

conformidad con el Reglamento. 

- Fungir como enlace con los Centros de Mecanismos 

Alternativos de Solución de Controversias en Materia Familiar. 
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- Concentrar los informes estadísticos rendidos por los Centros y 

colaborar con la elaboración de todos los que se soliciten a la 

Coordinación Estatal.  

- Auxiliar a la persona titular de la Coordinación Estatal en el 

seguimiento y control de asuntos que se remitan a los Centros. 

- Realizar la recepción, resguardo, clasificación y manejo del 

acervo informativo que genere la Coordinación Estatal. 

- Coordinar la elaboración o actualización de lineamientos de 

homologación para el ejercicio de las funciones de los Centros. 

- Las demás que le instruya el o la Coordinadora Estatal, así 

como las que le correspondan de conformidad con los 

manuales y el Reglamento. 

 6.4.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Psicología, Trabajo Social o  

carreras afines. 

Conocimientos requeridos: Certificación en mecanismos alternativos. 

Habilidades específicas: Uso efectivo de la informática, habilidades en 

comunicación asertiva y docentes. 

Experiencia laboral: 1 año de experiencia laboral en el Poder Judicial o 3 

años de experiencia profesional. 

Edad mínima: 25 años. 

6.5 Secretaria(o) Administrativa(o) 

Datos generales del puesto: 

- Título: Secretaria(o) Administrativa(o). 

- Dependencia o área: Coordinación Estatal de los Centros de 

Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en Materia 

Familiar del Poder Judicial del Estado de Sinaloa. 

- Puesto al que reporta: Coordinador(a) Estatal.  
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6.5.1 Objetivo del puesto 

Apoyar a la Coordinación Estatal en su adecuado funcionamiento, 

mediante el seguimiento, control de gestión y enlace con diversas áreas 

del Supremo Tribunal de Justicia, así como asistir a la persona titular de la 

Coordinación Estatal en las diversas necesidades operativas y 

administrativas de las actividades de capacitación que se diseñen y 

ejecuten en conjunto con el Instituto de Capacitación Judicial.  

6.5.2 Funciones principales 

- Proponer y ejecutar el diseño y la logística relativa a los eventos 

académicos u otros que organice la Coordinación Estatal, o en las 

que participe cualquier persona adscrita en las áreas encargadas 

de mecanismos alternativos de solución de controversias del 

Poder Judicial. 

- Coordinar los procesos de capacitación inicial o continua en 

materia de mecanismos alternativos de solución de controversias, 

en conjunto con el Instituto de Capacitación Judicial, de 

conformidad con las instrucciones de la persona titular de la 

Coordinación Estatal. 

- Diseñar y organizar los diagnósticos administrativos, estudios y 

proyectos de investigación que se le asignen. 

- Operar las cuentas de correo electrónico oficiales de la 

Coordinación Estatal, así como revisar las circulares y demás 

mandatos emitidos por autoridades del Supremo Tribunal de 

Justicia del Estado y comunicarlos al personal de la Coordinación. 

- Supervisar y controlar que se proporcione oportunamente el 

material y mantenimiento preventivo o correctivo a las 

instalaciones y mobiliario de la Coordinación Estatal. 

- Evaluar la estimación de las necesidades mensuales de recursos 

materiales, también vigilar que se proporcionen los servicios que 

se requieran para ejecutar las actividades que les sean 

encomendadas a los Centros en actividades de difusión y de 

capacitación continua. 
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- Fungir como enlace con las diversas áreas del Supremo Tribunal 

de Justicia del Estado, que tengan relación con procesos de 

capacitación y administración de recursos. 

- Las demás que le instruya el o la Coordinadora Estatal, así como 

las que le correspondan de conformidad con los manuales y el 

Reglamento. 

6.5.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Administración, Psicología, 

Trabajo Social o carreras afines. 

Conocimientos requeridos: Básicos en mecanismos alternativos y en 

investigación. 

Habilidades específicas: Uso efectivo de la informática y habilidades en 

comunicación asertiva. 

Experiencia laboral: 1 año de experiencia laboral en el Poder Judicial o 

2 años de experiencia profesional. 

Edad mínima: 25 años. 

6.6 Invitador(a) 

Datos generales del puesto: 

- Título: Invitador(a).  

- Dependencia o área: Centro de Mecanismos Alternativos de Solución 

de Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del Estado de 

Sinaloa. 

- Puesto al que reporta: Director(a) del Centro de Mecanismos 

Alternativos de Solución de Controversia en Materia Familiar del Poder 

Judicial del Estado de Sinaloa, en el que se encuentre su adscripción. 

6.6.1 Objetivo del puesto 

Ejecutar las invitaciones o notificaciones emitidas en los procesos de 

mediación o conciliación, ordenadas y firmadas por la persona titular de 

la dirección o la persona facilitadora adscritas a los Centros de 

Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias, para efecto de 

dar a conocer a las partes que han sido convocadas a participar en un 
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mecanismo alternativo, además de la entrega de diversa papelería o 

documentos oficiales.  

6.6.2 Funciones principales 

- Notificar a las personas que han sido invitadas a participar en 

un proceso de mediación o conciliación con los documentos 

correspondientes, en los términos del Reglamento. 

- Entregar la correspondencia oficial de la dirección del Centro 

de Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias, de 

su adscripción. 

- Informar a las personas que invite o notifique de manera 

respetuosa, clara y precisa los principios y el procedimiento de 

los mecanismos alternativos de solución de controversias. 

- Difundir el uso de mecanismos alternativos de solución de 

controversias a través de medios virtuales. 

- Las demás que le confieran por parte de quien esté al frente de 

la Dirección del Centro de su adscripción. 

6.6.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Licenciatura en Derecho. 

Conocimientos requeridos: En mecanismos alternativos, 

preferentemente con certificación vigente que la habilite como persona 

facilitadora pública. 

Habilidades específicas: Habilidades de comunicación asertiva, uso de 

la informática y conducción de vehículos. 

Experiencia laboral: 1 año de experiencia laboral en el Poder Judicial o 

3 años de experiencia profesional. 

Edad: 25 años. 

6.7 Personal del área de seguimiento 

Datos generales del puesto: 

- Título: Auxiliar de seguimiento de convenios. 
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- Dependencia o área: Centro de Mecanismos Alternativos de Solución de 

Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del Estado de 

Sinaloa. 

- Puesto al que reporta: Director(a) del Centro de Mecanismos Alternativos 

de Solución de Controversia en Materia Familiar del Poder Judicial del 

Estado de Sinaloa, en el que se encuentre su adscripción. 

6.7.1 Objetivo del puesto 

Llevar a cabo el seguimiento de los convenios celebrados en el Centro 

de Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en Materia 

Familiar del Poder Judicial del Estado de Sinaloa de su adscripción, 

con el objetivo de monitorear e impulsar el cumplimiento de éstos. 

6.7.2 Funciones principales 

- Dar seguimiento a los convenios celebrados en el Centro de 

Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en 

Materia Familiar del Poder Judicial del Estado de Sinaloa, de 

su adscripción. 

- Mantener comunicación con las partes que firmaron un 

convenio en el Centro, así como con el personal de los 

órganos jurisdiccionales. 

- Elaboración de bitácoras de cada uno de los convenios 

celebrados por las partes y registrar los movimientos 

consultados en el órgano jurisdiccional de revisión, así como 

la información que las partes solicite o proporcionen respecto 

al trámite, cumplimiento o incumplimiento del convenio.  

- Elaboración de escritos de homologación. 

- Recibir las notificaciones enviadas por los Juzgados 

Familiares al Centro. 

- Efectuar y atender llamadas telefónicas. 
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- Mantener informadas a las partes sobre el proceso del 

pronunciamiento judicial respecto de la aprobación del 

convenio. 

- Rendir informe mensual del resultado de la revisión judicial, así 

como de las acciones de seguimiento implementada y, en su 

caso, los incumplimientos de convenios que le hayan sido 

reportados. 

6.7.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Licenciatura en Derecho. 

Conocimientos requeridos: En mecanismos alternativos, 

preferentemente con certificación vigente que la habilite como persona 

facilitadora pública. 

Habilidades específicas: Habilidades de comunicación asertiva y uso 

de la informática. 

Experiencia laboral: No se requiere. 

Edad: 25 años. 

6.8 Personal del área de gestión y enlace 

Datos generales del puesto: 

- Título: Auxiliar de gestión y enlace. 

- Dependencia o área: Coordinación Estatal o Centro de Mecanismos 

Alternativos de Solución de Controversias en Materia Familiar del Poder 

Judicial del Estado de Sinaloa. 

- Puesto al que reporta: Coordinador(a) Estatal o Director(a) del Centro 

de Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en Materia 

Familiar del Poder Judicial del Estado de Sinaloa, en el que se 

encuentre su adscripción. 

6.8.1 Objetivo del puesto 

Contribuir al cumplimiento de las funciones del área de gestión y 

enlace, en la Coordinación Estatal o bien en cada Centro de 

Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias en Materia 

Familiar, en el que esté su adscripción, a fin de garantizar información 

oportuna a personas usuarias de los servicios que se prestan y fungir 
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como enlace con órganos jurisdiccionales e instituciones afines a 

éstos. 

6.8.2 Funciones principales 

- Colaborar en la organización y distribución de las actividades 

administrativas de su área de adscripción. 

- Mantenerse actualizado(a) en materia de organización y 

métodos, para su aplicación en las actividades a desarrollar. 

- Auxiliar en la gestión, seguimiento y enlace con las áreas del 

Supremo Tribunal de Justicia del Estado y los órganos 

jurisdiccionales de acuerdo a la competencia de su 

adscripción. 

- Realizar la digitalización de las observaciones de las 

invitaciones y notificaciones entregadas por las personas 

invitadoras y contribuir con las actividades que se lleven a 

cabo en la recepción, en el caso de quien tenga adscripción a 

cualquiera de los Centros.  

- Apoyar a la Unidad de Certificación, Supervisión y Estadística, 

así como a la Secretaría de Administración, en las actividades 

que se desarrollen en ambos departamentos, quien cuente 

con adscripción a la Coordinación Estatal. 

- Las demás actividades o tareas asignadas por la persona 

titular del área de su adscripción, que sean afines a su función 

y que se ajusten a las normas y procedimientos establecidos 

en el Reglamento y sus manuales. 

6.8.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Psicología, Trabajo Social o 

carreras afines. 

Conocimientos requeridos: En mecanismos alternativos y atención al 

público. 

Habilidades específicas: Habilidades de comunicación asertiva y uso 

de la informática. 

Experiencia laboral: No se requiere. 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LAS ÁREAS DE MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCIÓN DE 

CONTROVERSIAS EN MATERIA FAMILIAR DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA 

Página 23 de 25 

Edad: 22 años. 

6.9 Personal de recepción 

Datos generales del puesto: 

- Título: Recepcionista.  

- Dependencia o área: Centro de Mecanismos Alternativos de Solución de 

Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del Estado de 

Sinaloa.  

- Puesto al que reporta: Director(a) del Centro de Mecanismos Alternativos 

de Solución de Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del 

Estado de Sinaloa, en el que se encuentre su adscripción.      

6.9.1 Objetivo del puesto 

Recibir a las partes, ya sea de forma presencial o por comparecencia 

mediante escritos digitales o impresos, registrar su solicitud y canalizarlas 

con la persona facilitadora correspondiente, asistir a la dirección en el 

manejo de agenda, así como en la elaboración de diversos oficios y 

escritos, llevar el seguimiento de la correspondencia del Centro de su 

adscripción, además de efectuar y atender llamadas telefónicas y de 

brindar atención al público en general de forma respetuosa y armónica. 

6.9.2 Funciones principales 

- Llenar solicitudes presentadas por las partes, ya sea de forma 

presencial, por escrito o a través de medios digitales. 

- Proporcionar información a las personas que acudan a los 

Centros, de los servicios que ahí se prestan. 

- Manejo de la agenda de la dirección. 

- Elaboración de diversos oficios y escritos. 

- Recibir papelería y diversa documentación dirigida al Centro de 

su adscripción y llevar el seguimiento de la correspondencia. 

- Efectuar y atender llamadas telefónicas. 
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- Apoyar a las personas facilitadoras en gestiones administrativas 

correspondientes a los expedientes que tengan asignados. 

- Colaborar con el área de invitadores(as) para realizar la 

verificación de recursos tecnológicos en solicitudes de mediación 

o conciliación en línea.

- Atención al público en general que solicite algún servicio y/o 

información. 

- Organización y control del archivo del Centro de Mecanismos 

Alternativos en el que esté su adscripción. 

- Operar las cuentas de correo electrónico de cada Centro. 

- Las demás actividades o tareas asignadas por la persona titular 

del área de su adscripción, que sean afines a su función y que se 

ajusten a las normas y procedimientos establecidos en el 

Reglamento y sus manuales. 

6.9.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Técnica secretarial. 

Conocimientos requeridos: Manejo de equipo de oficina. 

Habilidades específicas: Habilidades de comunicación asertiva y uso de la 

informática. 

Experiencia laboral: No se requiere.  

Edad mínima: 20 años. 

6.10 Auxiliar administrativo 

Datos generales del puesto: 

- Título: Auxiliar. 

- Dependencia o área: Centro de Mecanismos Alternativos de Solución de 

Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del Estado de 

Sinaloa. 

- Puesto al que reporta: Director(a) del Centro de Mecanismos Alternativos 

de Solución de Controversias en Materia Familiar del Poder Judicial del 

Estado de Sinaloa, en el que se encuentre su adscripción.     
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6.10.1 Objetivo del puesto 

Mantener las instalaciones del Centro en óptimas condiciones de limpieza 

y apoyar en la entrega y distribución de la correspondencia que se genere 

en el Centro de su adscripción, así como las demás actividades 

administrativas que le asigne la persona encargada de la Dirección. 

6.10.2  Funciones principales 

- Limpieza de las áreas que integran el Centro. 

- Entrega y distribución de correspondencia. 

- Operar el sistema de remisión de expedientes al Archivo General 

del Supremo Tribunal de Justicia del Estado. 

- Organizar los expedientes que se enviarán al Archivo General del 

Supremo Tribunal de Justicia del Estado, acorde a los estándares 

institucionales. 

- Apoyar a las personas facilitadoras en la reproducción de copias 

de documentos estrictamente necesarios para la adecuada 

integración del expediente. 

- Las demás que le instruya su superior jerárquico, que sean afines 

a su función y que se ajusten a las normas y procedimientos 

establecidos en el Reglamento y sus manuales. 

6.10.3 Perfil del puesto 

Escolaridad: Preparatoria. 

Conocimientos requeridos: Manejo de equipo de oficina. 

Habilidades específicas: Buen trato a las personas. 

Experiencia laboral: No se requiere.  

Edad mínima: 20 años. 




