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| presente manual de organizacidén se emite en cumplimiento al articulo
tercero transitorio del Reglamento del Centro de Convivencia Familiar y
Servicios Especializados del Poder Judicial del Estado de Sonora;
constituye un cuerpo normativo utilizado como apoyo para la correcta

coordinacién de todas y todos los servidores publicos que conforman el Centro.

Estd disefado para difundir su estructura organica, sus niveles jerarquicos,
sistemas de comunicacion y coordinacion, la descripcion de sus puestos, las
lineas de autoridad y responsabilidad, del mismo modo, sirve para dar a conocer
los objetivos y las funciones de todos y cada uno de los puestos que conforman

al referido Centro.

En ese contexto, el citado manual, se establece como un instrumento para
alcanzar el objetivo del Centro de constituirse como un lugar seguro, donde
puedan desarrollarse las convivencias familiares de las nifias, nifios y adolescentes
con su padre o madre no custodio, o bien, con su familia extensa o ampliada,
con la finalidad de generar, restablecer y mantener los lazos de identidad y
confianza entre éstos; asi como brindar a la autoridad jurisdiccional en materia

familiar diversos servicios especializados.

De ahi, la necesidad de que el mencionado Centro, cuente con la normativa
actualizada, que defina y precise sus funciones, estableciendo claramente los
niveles de autoridad y responsabilidad de las areas que lo conforman a fin, de
que todas y todos los servidores publicos adscritos al Centro, identifiquen con

precision  sus funciones, para contribuir al mejor desempefio de
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las mismas y con ello, mejorar los niveles de eficacia y eficiencia de este érgano

auxiliar.

Por consiguiente, el Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados,
pone a disposicion el presente manual de organizaciéon como un documento de
observancia general, de informacién y consulta, que permite familiarizarse con la
estructura organica del Centro, indicando con claridad las funciones y
responsabilidades de cada uno de los puestos que lo conforman, asi como el

marco juridico en el que se sustentan.
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El Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados del Poder Judicial
del Estado de Sonora, se crea, mediante el Acuerdo General numero 17/2021,
publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado, en fecha 20 de diciembre
de 2021, como una aportacion a la sociedad, para garantizar la proteccién y
mejoramiento de las condiciones generales de vida de las nifas, nifios y
adolescentes, sujetos a procesos de desintegraciéon familiar por separacion de
sus padres, salvaguardando en todo momento, el interés superior de las nifias,

nifos y adolescentes.

Sus instalaciones se encuentran ubicadas en: calle los Pinos nimero 1, casi

esquina con Periférico Oriente, colonia Vado del Rio de Hermosillo, Sonora.
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Fuentes juridicas de origen interno:
1. La Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Articulo 1°, parrafos primero, segundo y tercero;
* Articulo 4° péarrafos noveno, décimo y undécimo;
e Articulo 17; y demas que resulten aplicables.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
e Articulo 1°; y demas que resulten aplicables.
3. Ley General de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

« Articulo 6;

« Articulo 7;

« Articulo 9;

« Articulo 10;

« Articulo 13;

« Articulo 15;

e Articulo 23; y demas que resulten aplicables.

4. Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Sonora.

* Articulo T;
e Articulo 11, fracciones VIl y XXVII; y demas que resulten aplicables.

5. Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Sonora.

e Articulo 1;
e Articulo 2;

e Articulo 3; y demas que resulten aplicables.
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6. Codigo de Familia para el Estado de Sonora.

« Articulo 189;
 Articulo 315;

e Articulo 315 bis; y demas que resulten aplicables.

7. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Sonora.

* Articulo 1;
e Articulo 2;
* Articulo 4;
e Articulo 5;
e Articulo 6;

e Articulo 9; y demas que resulten aplicables.

8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

e Articulo 1;
e Articulo 2;

e Articulo 22, fraccion Il; y demas que resulten aplicables.

9. Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

« Articulo 1;

e Articulo 2;

e Articulo 3, fracciones Xll y XIV;
e Articulo 4;

* Articulo 7;

e Articulo 9, fraccién V;

* Articulo 16;

e Articulo 33;

e Articulo 153;

e Articulo 273; y demas que resulten aplicables.
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10. Reglamento del Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados del

Poder Judicial del Estado de Sonora.
e Articulos 11 al 21;

e Articulo 3, transitorio; y demas que resulten aplicables.

11. Acuerdo General del Pleno del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de

Sonora.

«17/2021 del 20 de diciembre de 2021.
12. Coédigo de Etica y Conducta del Poder Judicial del Estado de Sonora.

13. Protocolo de Actuacidn para quienes imparten justicia en casos que afecten

a nifas, nifos y adolescentes.

Fuentes juridicas de origen internacional:
1. Convencidn Americana sobre Derechos Humanos.

e Articulo 25; y demas que resulten aplicables.

2. Convencioén sobre los Derechos del Nifo.

e Articulo 3;

e Articulo 9;

e Articulo 18;

e Articulo 20;

e Articulo 37; y demas que resulten aplicables.
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Las atribuciones del Centro se encuentran descritas en la siguiente normatividad:

Acuerdo General nimero 17/2021 del Pleno del Supremo Tribunal de Justicia

del Estado de Sonora.

SEGUNDO. El Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados, es un
organo auxiliar de las Autoridades Jurisdiccionales en Materia Familiar, cuya
administracion dependera del Pleno del Supremo Tribunal de Justicia del Poder

Judicial del Estado de Sonora.

CUARTO. El Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados, tiene como
finalidad principal la de facilitar la convivencia de nifias, niflos y adolescentes,
con su padre o madre no custodio o familia extensa o ampliada, en los casos en
que a juicio de las y los juzgadores en materia familiar ésta no pueda cumplirse

de manera libre o se ponga en riesgo el interés superior del menor.

SEXTO. Los servicios que presta el Centro de Convivencia Familiar y Servicios

Especializados en sus instalaciones son gratuitos.

Reglamento del Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados del

Poder Judicial del Estado de Sonora.

« Articulo 2;
e Articulo 3, fraccion llI;
« Articulo 4;

* Articulo 10; y demas que resulten aplicables.
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1. Director(a) General

1.0.1. Auxiliar Administrativo(a)

1.0.2. Secretario(a) Auxiliar

1.0.3. Personal Médico

1.0.4. Perito(s) en Psicologia

1.0.5. Psicélogo(a) Tallerista

1.0.6. Trabajador(a) Social

1.0.7. Trabajador(a) Social Comisionado(a) a Juzgado
1.0.8. Psicdlogo(a) comisionado(a) a Juzgado

1.0.9. Personal de Seguridad

1.0.10. Supervisor(a) de Mantenimiento

1.1.  Director(a) de Convivencias Familiares

1.1.1. Psicélogo(a) Facilitador(a)
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VI.ORGANIGRAMA

Del Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados del Poder Judicial

del Estado de Sonora:

Pleno

del Supremo Tribunal de Justicia

. Director(a) General
Al

—' Personal Médico
Psicélogo(a) Tallerista Personal de
' l Seguridad

Supervisor(a) de

' Trabajador(a) Social i Mantenimiento

Trabajador(a) Social Psic6logo(a) comisionado(a)
comisionado(a) a Juzgado a juzgado

Auxiliar

Secretario(a) Auxiliar

dministrativo(a)

Perito(s) en Psicologia ———

Director(a) de Convivencias
Familiares

Psicologo(a)

' facilitador(a)
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MISION:

Brindar un espacio seguro, digno y decoroso, en el que puedan desarrollarse los
encuentros de las nifias, nifios y adolescentes con sus ascendientes no custodios
y familiares consanguineos o por afinidad, que determine la autoridad
jurisdiccional en materia familiar. Asimismo, proporcionar a solicitud de dicha
autoridad, diversos servicios de atencidn especializada a los integrantes de las
familias sujetas a un proceso judicial, para contribuir a preservar sus relaciones
paterno/materno-filial, a través de la promocién de una sana convivencia,
priorizando en todo momento el interés superior de las nifas, nifios vy

adolescentes.

VISION:

Constituirse, como un Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados
de vanguardia, comprometido con la excelencia y la mejora continua en los
servicios que presta, aportando con ello a la sociedad, el mejoramiento de las
condiciones generales de vida de las nifias, nifios y adolescentes, sujetos a

procesos de desintegracion familiar por separaciones de sus padres.
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Coadyuvar en el cumplimiento de las determinaciones judiciales, emitidas por la
autoridad jurisdiccional, constituyéndose, como un lugar seguro, donde puedan
desarrollarse las convivencias familiares de las nifias, nifios y adolescentes, con
su padre o madre no custodio, o bien, con su familia extensa o ampliada, con la
finalidad de generar, restablecer y mantener los lazos de identidad y confianza
entre éstos, minimizando asi, los riesgos de dafos fisicos y psicolégicos de los

miembros de la familia involucrada en algun juicio del orden familiar.

Ademas, el Centro tiene como objetivo, brindar a solicitud de la autoridad
jurisdiccional, diversos servicios especializados, que contribuyen al sano
desarrollo emocional de los integrantes de la familia y ademas, dichos servicios
proporcionan elementos técnicos de ponderacidon para la resolucién de

controversias familiares.
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1. DIRECTOR(A) GENERAL

Datos Generales del Puesto \l
Nombre del Puesto Director(a) General.
Objetivo Coordinar y supervisar el cumplimiento de las determinaciones emitidas por la autoridad

jurisdiccional, vigilando la correcta operacion del Centroy la gestion eficiente de sus recursos.

Departamento o area Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 11 del Reglamento.

1.1 Funciones:

.- Recibir, dar tramite y seguimiento a las solicitudes que remitan las autoridades
jurisdiccionales, derivadas de sus determinaciones judiciales en las que se
ordenen el desarrollo de convivencias familiares, la escucha de nifas, nifios y/o
adolescentes, la realizacion de orientaciones, evaluaciones y periciales en
psicologia, la asistencia a talleres psicoeducativos y la practica de estudios o

servicios de trabajo social.

Il.- Supervisar que los diversos servicios que brinda el Centro, se lleven a cabo
por su personal en estricto apego a las solicitudes de servicios de las autoridades
jurisdiccionales, de conformidad con sus funciones y atribuciones y en apego al
Reglamento, manual de procedimientos, lineamientos y/o los protocolos

establecidos para cada caso.

lll.- Informar a los titulares de las autoridades jurisdiccionales que hayan
solicitado el apoyo del Centro para que se brinde cualquiera de los servicios que

éste puede ofrecer de manera periédica y en cada ocasién cuando el caso lo
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amerite, sobre las actividades realizadas, el desarrollo de los servicios y cualquier
acontecimiento extraordinario o irregular o que haya puesto en peligro
inminente la integridad de las y los NNA y que se haya suscitado en la estancia

de éstos en el Centro por la prestacion de alguno de los servicios.

IV.- Asentar en actas circunstanciadas con la presencia y firma de dos testigos
los hechos que hayan sucedido ante la presencia de personal que forme parte
del Centro durante la prestacion de alguno de los servicios que alteren el orden,
pongan en peligro la integridad de cualquier nifa, nifio y/o adolescente o
persona, o por cualquier motivo hayan generado la suspension de las sesiones
respectivas o puedan generar la suspension temporal o definitiva de los servicios
segun lo establecido en el reglamento y remitir estas actas a la autoridad
jurisdiccional correspondiente, al Pleno y a cualquier otra autoridad que se

considere necesario en atencion a las circunstancias de cada caso.

V.- Verificar que todas las areas del Centro se conserven limpias, ordenadas,

salubres y seguras.

VI.- Procurar que todo el personal que forme parte del Centro cumpla con el

programa institucional de proteccion civil.

VIl.- Adoptar las medidas preventivas o correctivas por riesgos a la salud, asi
como las necesarias para salvaguardar el orden y la disciplina de todas las

personas usuarias y el personal forme parte del Centro.
VIIl.- Ordenar al personal correspondiente un registro de los servicios brindados.

IX.- Rendir los informes de actividades y estadisticos de manera mensual o

cuando se lo solicite el Pleno y los diversos drganos que éste mismo disponga.
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X.- Facilitar a la Visitaduria, o a cualquier otro érgano que el Pleno disponga, la

informacién necesaria para la realizaciéon de visitas o revisiones.

Xl.- Administrar con eficacia y eficiencia los recursos humanos, materiales y

financieros que en todo caso le sean asignados.

Xll.- Colaborar en la planeacion y programacion institucional cuando asi se le

requiera.

Xlll.- Presentar al Pleno o a la unidad administrativa designada cada afio en la
fecha que se sugiera, las necesidades del Centro, para ser consideradas en el

proyecto de Presupuesto de Egresos.

XIV.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro de su

ambito de competencia.

2. DIRECTOR(A) DE CONVIVENCIAS FAMILIARES

Datos Generales del Puesto \l
Nombre del Puesto Director(a) de Convivencias Familiares.
Obj etivo Supervisar y coordinar el correcto desarrollo de las convivencias familiares en cualquiera de sus

modalidades, conforme a las determinaciones de la autoridad jurisdiccional.

Departamento o area Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 12 del Reglamento.

2.1 Funciones;

l.- Recibir, dar tramite y seguimiento a las solicitudes que le remitan la o el
Director General o directamente las autoridades jurisdiccionales derivadas de
susdeterminaciones judiciales en las que se ordenen el desarrollo de convivencias

familiares.
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ll.- Informar a la o el Director General o directamente a las autoridades
jurisdiccionales que hayan solicitado el servicio de manera peridédica y en cada
ocasion cuando el caso lo amerite, sobre las actividades realizadas, el desarrollo
de los servicios y cualquier acontecimiento extraordinario o irregular o que haya
puesto en peligro inminente la integridad de las y los NNA y que se haya
suscitado en la estancia de éstos en el Centro durante la prestacion de alguno

de los servicios.

lll.- Asentar en actas circunstanciadas con la presencia y firma de dos testigos,
los hechos que hayan sucedido ante la presencia de personal que forme parte
del Centro, durante la prestacién de alguno de los servicios que alteren el orden,
pongan en peligro la integridad de cualquier nifa, nifio y/o adolescente o
persona o por cualquier motivo hayan generado la suspension de las sesiones
respectivas o puedan generar la suspension temporal o definitiva de los servicios
segun lo establecido en el reglamento y remitir estas actas a la autoridad
jurisdiccional correspondiente, al Pleno, a la o el Director General y a cualquier
otra autoridad que se considere necesario en atencién a las circunstancias de

cada caso.

IV.- Lograr que se lleve por el personal correspondiente un registro de los

servicios brindados.

V.- Rendir los informes de actividades y estadisticos de manera mensual o
cuando se le soliciten a la o el Director General o directamente al Pleno y a los

diversos 6rganos que éste disponga.

VI.- Colaborar con la o el Director General en la planeaciéon y programacion

institucional cuando asi se le requiera.
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VII.- Presentar cada afio en la fecha en que se le indique a la o el Director General
o directamente al Pleno o a la unidad administrativa designada, las necesidades

de su area para ser consideradas en el proyecto de presupuesto de egresos.

VIIl.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que ser requieran dentro de su

ambito de competencia.

3. PSICOLOGO(A) FACILITADOR(A) DE CONVIVENCIAS FAMILIARES

Datos Generales del Puesto ‘l
Nombre del Puesto Psicélogo(a) Facilitador.
Objetivo Atender, facilitar apoyar, propiciar y asistir la celebracion de las convivencias

familiares en cualquiera de sus modalidades a efecto de que puedan llevarse a cabo.

Departamento o area Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 13 del Reglamento.

3.1 Funciones:

l.- Procurar que las convivencias familiares en sus diferentes modalidades se

lleven a cabo de acuerdo con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional.

ll.- Cerciorarse que al finalizar el encuentro familiar con la o el NNA sean
debidamente entregados al familiar que ejerce la guarda y custodia o persona

autorizada.

lll.- Apoyar a las y los responsables custodios y no custodios de la o el NNA para

lograr que la convivencia con sus familiares se realice.

IV.- Procurar que todas las necesidades de la o el NNA, sean cubiertas por el

conviviente durante el tiempo que se encuentren en el Centro.
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V.- Elaborar un reporte mensual de las convivencias familiares celebradas de
forma individual respecto a las y los usuarios, incluyendo observaciones,

sugerencias y recomendaciones respaldadas desde la psicologia.

VI.- Informar de manera inmediata a su superior jerarquico cualquier incidente

dentro del desarrollo de las convivencias familiares.

VII.- Comunicar a la autoridad jurisdiccional en el momento en que observe que
existen las condiciones para que la convivencia familiar pueda cambiar de

modalidad a una convivencia no asistida.

VIIl.- Comunicar a las autoridades jurisdiccionales sobre la disponibilidad de
espacios, recursos y horarios con la finalidad de no rebasar la capacidad de la
prestacion del servicio para que de manera programada se puedan desarrollar

las convivencias respectivas.

IX.- Coordinar la programacion y desarrollo de las convivencias familiares en

todas sus modalidades.

X.- Suspender los encuentros familiares en los casos sefialados en el reglamento
y comunicarlo dentro del término de tres dias siguientes a la autoridad

jurisdiccional correspondiente.

Xl.- Informar por escrito a la autoridad jurisdiccional la inasistencia de las y/o los
responsables custodios y no custodios a las sesiones de convivencia familiar de

manera semanal.

Xll.- Actualizar constantemente sus conocimientos sobre el contenido legislativo,
jurisprudencial y académico de las areas del derecho, mediacion, psicologia y de

trabajo social que sean necesarios para su mejor desempefio profesional.

XlII.- Integrar los expedientes de que habla el articulo 35 del reglamento.
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XIV.- Cumplir con las disposiciones que la o el Director General considere

pertinentes.

XV.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro de su

ambito de competencia.

4. PSICOLOGO(A) PERITO

Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto Psicélogo(a) Perito.

Objetivo Realizar evaluaciones y periciales en psicologia, ordenadas por la autoridad
jurisdiccional competente en materia familiar.

Departamento o area Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 14 del Reglamento.

4.1 Funciones:

l.- Aceptar el cargo e informar a la autoridad jurisdiccional las fechas y horarios
de las sesiones de evaluacion para cada uno de las o los usuarios que seran

valorados.

Il.- Practicar evaluaciones psicoldgicas al sistema familiar en los términos vy

condiciones ordenadas por el mandamiento de la autoridad jurisdiccional.

lll.- Entregar dentro de los plazos establecidos por la autoridad judicial los

resultados de las evaluaciones psicoldgicas y periciales en psicologia.

IV.- Comunicar a su superior jerarquico, cualquier circunstancia que se suscite en
relacion con la practica de la evaluacion psicolégica y todo lo que amerite

conocimiento de la autoridad solicitante.
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V.- Presenciar el desarrollo de las convivencias familiares con el fin de realizar
sugerencias a la autoridad jurisdiccional sobre lo mas conveniente para el sano
desarrollo psicologico de la o el NNA, lo anterior previa autorizacion de la

autoridad judicial.

VI.- Informar por escrito a la autoridad jurisdiccional la inasistencia de las y/o los

usuarios a las sesiones de valoracién de manera semanal.

VII.- Actualizar constantemente sus conocimientos sobre el contenido legislativo,
jurisprudencial y académico de las areas del derecho, mediacion, psicologia y de

trabajo social que sean necesarios para su mejor desempefo profesional.

VIIl.- Cumplir con las disposiciones que la o el Director General considere

pertinentes.

IX.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro de su

ambito de competencia.

5. PSICOLOGO(A) TALLERISTA

Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto Psicélogo(a) Tallerista.

Objetivo Proporcionar talleres psicoeducativos y orientaciones psicolégicas, a las y los
usuarios de los servicios del Centro, ordenadas por la autoridad jurisdiccional.

Departamento o area Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 15 del Reglamento.

5.1 Funciones:

l.- Proporcionar a la autoridad jurisdiccional las fechas para que se lleven a cabo

los talleres psicoeducativos o la orientacidon psicoldgica.
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ll.- Fungir como la o el facilitador de talleres psicoeducativos en grupos

separados para hombres, mujeres y la o el NNA.

lll.- Brindar orientaciones psicologicas individuales que solicite la autoridad

Jurisdiccional.

IV.- Llevar un registro de asistencia de las y los usuarios que participen en talleres

psicoeducativos y en orientacién psicologica individual.

V.- Elaborar informe de los talleres y orientaciones psicoldgicas realizados de
forma individual respecto a las personas usuarias incluyendo observaciones,

sugerencias y recomendaciones respaldadas desde la psicologia.

VI.- Informar por escrito y de manera semanal a la autoridad jurisdiccional, la
inasistencia de las y los usuarios a las sesiones de talleres psicoeducativos y

orientaciones psicologicas.

VIL.- Presentar un informe al término de los talleres psicoeducativos y
orientaciones psicoldgicas respecto de la asistencia, actitud mostrada por las y

los usuarios y las observaciones que estime convenientes.
VIIl.- Cumplir con las instrucciones que reciba de la o el Director General.

IX.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro de su

ambito de competencia.

6. PSICOLOGO(A) COMISIONADO(A) A JUZGADO FAMILIAR

Datos Generales del Puesto ||

Nombre del Puesto Psicélogo(a) comisionado(a) a juzgado familiar.

Objetivo Apoyar a la autoridad jurisdiccional, participando en las diligencias que ésta le solicite

teniendo en consideracion la normatividad y protocolos aplicables al caso.
Departamento o area ‘ Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados
Fundamento ‘ Articulo 16 del Reglamento.
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6.1 Funciones:

|.- Apoyar a la autoridad jurisdiccional en las escuchas de la o el NNA, asi como

en las orientaciones psicologicas.

.- Participar en las diligencias que le solicite la autoridad jurisdiccional, teniendo
en consideracion lo establecido en la normatividad legal aplicable al caso, la
jurisprudencia obligatoria y el Protocolo de Actuacion para quienes Imparten
Justicia en caso de que Involucren a las o los NNA, por lo tanto, podran realizar

de manera enunciativa mas no limitativa las siguientes tareas:

a) Orientaciones psicolégicas con adultos y las o los NNA que comprende la
sesion de orientaciéon psicoldégica para que a través de la entrevista
correspondiente se determine: estado emocional, vinculo afectivo filial,
interferencias parentales, nivel de conflicto entre las partes, canalizar a
mediacion/conciliacion, modalidad de convivencia familiar, necesidad de
evaluacion psicologica, asistencia a talleres psicoeducativos. Asi mismo se
incluye la orientacion en el servicio decretado en el Centro, como lo son: la
convivencia, talleres y evaluaciones psicoldgicas;

b) Escucha de la o el NNA, la cual comprende la asistencia a la autoridad
jurisdiccional previo a la escucha, asi como la asistencia que se le brinde al
NNA previo a la escucha;

De igual forma incluye la participacion del psicélogo(@) en la
escucha, grabacion (audio/video) y en la transcripcién de escucha y redacciéon
de la constancia correspondiente;

c) Auxilia y orienta a la autoridad jurisdiccional en cuanto al analisis de los
documentos que obran en el expediente que estan relacionados con su area
para dar su opinion técnica al secretario de acuerdos/autoridad jurisdiccional
y apoya a ésta Ultima en las audiencias, en la redaccién de acuerdos, entre

otros;
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d) Participa en la mediacion/conciliacion, que se hace consistir en el
acompafamiento del psicélogo(a) en la audiencia de mediacion/conciliacion,
solicitado por la autoridad jurisdiccional;

e) Interviene en diligencias especiales que se desarrollan fuera del recinto
judicial ordenadas por la autoridad jurisdiccional referidas a: depdsito de
NNA, asistencia en convivencia familiar entrega-regreso, inspecciéon de
campo, convivencia asistida, audiencias, entre otros; y

f) Funge como enlace entre el juzgado y el Centro, para elaborar y enviar

solicitudes de servicio, seguimiento del estatus de expedientes donde se

decretd algun servicio, elaboracién de fichas técnicas de expediente, entre
otras.

lll.- Actualizar constantemente sus conocimientos sobre el contenido legislativo,
jurisprudencial y académico de las areas del derecho, mediacion, psicologia y de

trabajo social que sean necesarios para su mejor desempefio profesional.

IV.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro de su
ambito de competencia.

V.- Cumplir con las disposiciones que la o el Director General considere

pertinentes.

7. TRABAJADOR(A) SOCIAL

Datos Generales del Puesto \l
Nombre del Puesto Trabajador(a) Social
0 bj etivo Proporcionar a solicitud de autoridad jurisdiccional, el contexto de vida de las familias, a través,

de un estudiorealizado para aportar elementos de conviccién en el procedimiento judicial.

Departamento o area Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 17 del Reglamento.

Rev. 00 — 15 de julio de 2022 23



CECOFAM

7.1 Funciones:

l.- Hacer los estudios de trabajo social que le sean encomendados por la o el

Director General o la autoridad jurisdiccional.

.- Elaborar informe del estudio de trabajo social respecto a las personas usuarias

ordenadas incluyendo el analisis de los datos recabados y recomendaciones.

lll.- Informar por escrito y de manera semanal a la autoridad jurisdiccional, la

inasistencia de las y los usuarios a las sesiones agendadas.

IV.- Actualizar constantemente sus conocimientos sobre el contenido legislativo,
jurisprudencial y académico de las areas de trabajo social, derecho, mediacién y

psicologia que sean necesarios para su mejor desempefio profesional.

V.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que ser requieran dentro de su

ambito de competencia.

VI.- Cumplir con las disposiciones que la o el Director General considere

pertinentes.

8. EL PERSONAL MEDICO

Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto El Personal Médico.
Obieti Elaborar y llevar el registro de los expedientes con la historia clinica y la exploracion inicial de
jetivo NNA, al comenzar el programa de convivencias familiares y de considerarse necesario, al

momento de su llegada o salida de las sesiones de convivencias.

Departamento o area Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 18 del Reglamento.

8.1 Funciones:

l.- Realizar la historia clinica a los y las NNA al iniciar una convivencia familiar

asistida en sus diversas modalidades.
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Il.- Practicar la exploracién clinica a la o el NNA al inicio y/o al final de las

convivencias familiares asistidas dependiendo de la modalidad.

[ll.- Llevar un registro de los signos vitales y lesiones detectadas en la exploracion
clinica realizada a los y las NNA, en una bitacora que debera ser firmada por la

persona autorizada que acompane al NNA.

IV.- Suspender la realizacion de una convivencia familiar, en el caso de detectar
algun signo clinico de enfermedad en la o el NNA que imposibilite la celebracion

de esta y requiera atencion médica inmediata.

V.- Interrumpir y suspender el desarrollo de una convivencia familiar en caso de

un incidente que requiera atencion médica de la o el NNA.
VI.- Elaborar un expediente clinico interno de cada NNA.

VIL.- Informar a la autoridad jurisdiccional, los incidentes de salud de relevancia
clinica detectados al inicio de la convivencia familiar o los ocurridos en el

transcurso de esta.

VIIl.- Hacer del conocimiento de la autoridad jurisdiccional las caracteristicas
clinicas detectadas en la o el NNA que requieran una valoracion clinica

especializada.

IX.- Solicitar el auxilio de los servicios de emergencia para atender el estado de

salud de las o los usuarios o del personal del Centro.
X.- Participar en diligencias solicitadas por la autoridad jurisdiccional.

Xl.- Actualizar constantemente sus conocimientos sobre el contenido legislativo,
jurisprudencial y académico de las areas de la medicina, enfermeria, derecho,
mediacion, psicologia y de trabajo social que sean necesarios para su mejor

desempeiio profesional.
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Xll.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que ser requieran dentro de su

ambito de competencia.

Xll.- Cumplir con las disposiciones que la o el Director General considere

pertinentes.

9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Datos Generales del Puesto \l
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo.
Objetivo Apoyar a la o el Director General, en los procedimientos administrativos y operativos

necesarios para el buen funcionamiento del Centro.

Departamento o drea Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 19 del Reglamento.

9.1 Funciones:

l.- Gestionar insumos necesarios para la Direccion General a través del medio

que se disponga para tal efecto.

ll.- Atender llamadas telefénicas, correos y asuntos administrativos que se

requieran en relacién con los servicios que se brindan por la Direccién General.

lll.- Llevar un registro de las convivencias familiares, evaluaciones psicolégicas,
talleres psicoeducativos y orientaciones psicolégicas que sean solicitados por la
autoridad jurisdiccional para hacerlos llegar al personal del Centro y que

posteriormente dichos profesionales le den seguimiento personalmente.

IV.- Recibir y encausar las notificaciones, solicitudes y requerimientos de la

autoridad jurisdiccional.
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V.- Llevar el registro electronico de asistencia diaria de las y los usuarios a las

convivencias familiares.

VI.- Asistir a la o el Director General en la gestion y administracion, entrega de
estadisticas mensuales, organizacién de la agenda y los horarios de prestacion

de los diferentes servicios.

VII.- Registrar y dar de alta en la base de datos del Centro, los datos y fotografia

de las y los usuarios de los servicios.

VIIl.- Expedir a las y los usuarios de los servicios, credenciales con fotografia que

las y los acrediten como usuarias y usuarios del Centro.

IX.- Cumplir con las demas disposiciones que la o el Director General o el Pleno

le soliciten.

X.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que ser requieran dentro de su

ambito de competencia.

10. SECRETARIA o SECRETARIO AUXILIAR DEL CENTRO

Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto Secretaria o Secretario Auxiliar del Centro.

Objetivo Realizar todas las labores juridicas del Centro; contando con fe puablica para tal
efecto.

Departamento o area Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 20 del Reglamento.

10.1 Funciones:

l.- Facilitar la asertiva comunicacion entre la o el Director General y cualquier

otra autoridad que actle en el ejercicio de sus atribuciones legales.

Rev. 00 — 15 de julio de 2022 27



CECOFAM

ll.- Asesorar, actualizar e instruir adecuadamente al personal del Centro, sobre el
entendimiento y adecuado cumplimiento del contenido de los diversos
requerimientos y solicitudes emitidas por la autoridad jurisdiccional, asi como de

la legislacion aplicable.

lll.- Cotejar y certificar las copias de documentos que sea necesario expedir por

la o el Director General.

IV.- Hacer constar cualquier acto o hecho que asi lo merezca a juicio de la o el

Director General o la o el Director de Convivencias Familiares.

V.- Dar tramite y consecucion inmediata a las necesidades y requerimientos que
requieran su intervencién como especialista en el campo del derecho en apoyo

a la o el Director General elaborando un expediente de seguimiento por gestion.

VI.- Brindar apoyo y asesoria a la o el Director General en caso de necesaria
interlocucion con las personas usuarias, sobre algin aspecto de caracter legal

relacionada con los servicios brindados.

VIl.- Mantener actualizados sus conocimientos sobre el contenido legislativo,
jurisprudencial y académico de las areas del derecho, mediacion, psicologia y de

trabajo social que sean necesarios para su mejor desempefio profesional.

VIIl.- Cumplir con las demas disposiciones que la o el Director General o el Pleno

le soliciten.

IX.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que ser requieran dentro de su

ambito de competencia.
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11. EL PERSONAL DE SEGURIDAD

Datos Generales del Puesto l
Nombre del Puesto El Personal de Seguridad.
Objetivo Salvaguardar la integridad fisica de toda persona al interior del Centro; asi como, de procurar

la armonia, el orden, la disciplina y el buen uso de los bienes y recursos materiales.

Departamento o érea Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 21 del Reglamento.

11.1 Funciones:

l.- Controlar los procedimientos de ingreso y egreso de las personas usuarias,
solicitando la credencial emitida por el Centro o a falta de ésta una identificacion

oficial y vigilar que la o el usuario registre sus datos en la bitacora.

ll.- Negar el acceso al Centro a personas que se encuentren bajo los efectos del

alcohol o estupefacientes.

lll.- Salvaguardar la integridad fisica de las y los usuarios y del personal, asi como
procurar la conservacion y el buen uso de los bienes y recursos materiales

propiedad del Centro.

IV.- Supervisar que no se introduzca a las instalaciones del Centro, articulos de

los denominados prohibidos por el reglamento.

V.- Cumplir con las demas disposiciones que le instruya la o el Director General

o la o el Director de Convivencias Familiares.

VI.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro de su

ambito de competencia.
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12. TRABAJADOR(A) SOCIAL COMISIONADO(A) A JUZGADO

Datos Generales del Puesto ||
Nombre del Puesto Trabajador(a) Social comisionado(a) a Juzgado.
(o) bj etivo Proporcionar a solicitud de autoridad jurisdiccional, el contexto de vida de las familias, a través,

de un estudiorealizado para aportar elementos de conviccién en el procedimiento judicial.

Departamento o area Centrode Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Conforme a la parte conducente del Articulo 17 del Reglamento.

12.1 Funciones:

|- Hacer los estudios de trabajo social que le sean encomendados por la

autoridad jurisdiccional.

Il.- Elaborar informe del estudio de trabajo social respecto a las personas usuarias

ordenadas incluyendo el analisis de los datos recabados y recomendaciones.

lll.- Informar por escrito y de manera semanal a la autoridad jurisdiccional, la

inasistencia de las y los usuarios a las sesiones agendadas.

IV.- Actualizar constantemente sus conocimientos sobre el contenido legislativo,
jurisprudencial y académico de las areas de trabajo social, derecho, mediacién y

psicologia que sean necesarios para su mejor desempefio profesional.

V.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro de su ambito

de competencia.

VI.- Cumplir con las disposiciones que la o el Director General considere

pertinentes.
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13. SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO

Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Mantenimiento.

Obietivo Mantener en condiciones adecuadas de uso, orden, sanidad y seguridad, las instalaciones del
) centro, con la finalidad de que se encuentren en éptimas condiciones de funcionamiento.

Departamentoo area Centro de Convivencia Familiary Servicios Especializados.

Fundamento Articulo 10, fraccién 1l del Reglamento.

13.1 Funciones:

l.- Realizar, 0 en su caso, supervisar los servicios de mantenimiento y limpieza

de las instalaciones, asi como del mobiliario y equipo.

Il.- Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones del

Centro.
lll.- Podar y limpiar las areas verdes del Centro y su periferia.
IV.- Realizar reparaciones menores al inmueble y a los bienes muebles.

V.- Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que utiliza el centro, reportando oportunamente, cualquier
anomalia o dafio importante que se presente a la o el Director General, o en su

caso, a la o el Auxiliar Administrativo.

VI.- Solicitar a la o el Auxiliar Administrativo, el material y equipo de trabajo

necesario para cumplir con todas las funciones asignadas.

VIl.- Controlar y conservar en buen estado la herramienta y equipo de trabajo

asignado a su cargo.

VIIl.- Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro de su

ambito de competencia.
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IX.- Cumplir con las disposiciones que la o el Director General considere

pertinentes.
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Hermosillo, Sonora 15 de julio de 2022.

Aprobado en sesion de Pleno del Supremo Tribunal de Justicia con fundamento
en el articulo 11 fraccion XXVII de la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de
Sonora.

\

MGDO. R:%ACUNA GRIEGO
Presidente del S4premo Tribunal de Justicia

Revisado por:

SN oy

(g
DR. LUIS CARLOS MONGE ESCARCEGA
Coordinador General del Instituto de |la Judicatura Sonorense

EIaboRdo por:
\ |

MTRA. JOSE INMRIMPE ROSAS
Directora General del Centro
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Para los efectos del presente manual se entendera por:

|.- Autoridad jurisdiccional: Los titulares de los juzgados y tribunales con
competencia en materia familiar del Poder Judicial del Estado de Sonora, quienes,
como consecuencia de sus determinaciones judiciales pronunciadas durante el
tramite de juicios o la substanciacion de recursos, soliciten los servicios del
Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados del Poder Judicial del

Estado de Sonora.

ll.- Centro: El Centro de Convivencia Familiar y Servicios Especializados del Poder

Judicial del Estado de Sonora.

lll.- Convivencia familiar: Interaccién, contacto o el acto de relacionarse que
ordena la autoridad jurisdiccional, atendiendo fundamentalmente al principio del
interés superior de nifas, nifos y adolescentes, a desarrollarse con la o el
responsable no custodio o con algun otro familiar autorizado para ello, la cual
puede ser de manera asistida, virtual o de entrega-regreso con la intervencion

de un especialista.

IV.- Convivencia familiar asistida de manera presencial: Se desarrolla al interior
del Centro, entre nifias, nifios y adolescentes, las y los responsables no custodios
y/o las personas autorizadas por la autoridad jurisdiccional, la cual es asistida

por personal que forme parte del Centro designado para tal efecto.

V.- Convivencia familiar asistida en la modalidad virtual: Interaccion, contacto
o el acto de relacionarse que ordena la autoridad jurisdiccional, entre nifias, nifios

y adolescentes con su madre, su padre, con ambos, o con algun otro familiar
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con derecho a ello, empleando para tal efecto la modalidad de
videollamada o videoconferencia, la cual es asistida por personal que forme parte

del Centro designado para tal efecto.

VI.- Convivencia familiar realizada fuera del Centro con intervencion en la
entrega-regreso de la o el NNA: Interaccion, contacto o el acto de relacionarse
que ordena la autoridad jurisdiccional, a realizarse entre nifias, nifos y
adolescentes con su madre, su padre, con ambos, o con algun otro familiar con
derecho a ello, que se desarrolla en el Centro y en la que el personal autorizado
del mismo solo interviene en los momentos de entrega del menor al conviviente

autorizado y en el regreso al padre o madre custodio o a la persona autorizada.

VIl.- Manual: Manual de Organizacién del Centro de Convivencia Familiar y

Servicios Especializados del Poder Judicial del Estado de Sonora.

VIIl.- NNA: Nifa, nifo o adolescente, titular de derechos y posible beneficiario

de los servicios que brinda el Centro.

IX.-Persona autorizada: Es aquella persona autorizada por la autoridad
jurisdiccional para entregar y/o recibir a las nifias, nifos y adolescentes que
participaran en alguna convivencia familiar y/o en alguno de los diversos servicios

que brinda el Centro a través de su personal especializado.

X.- Pleno: El Pleno del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sonora.

Xl.- Reglamento: Reglamento del Centro de Convivencia Familiar y Servicios

Especializados del Poder Judicial del Estado de Sonora.

Xll.- Servicios: Los servicios profesionales especializados que se ofrecen por el
Centro, consistentes en: convivencia familiar asistida por un especialista de forma
presencial, convivencia familiar asistida de manera virtual mediante videollamada

o videoconferencia, convivencia familiar realizada fuera del Centro con asistencia
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en la entrega-regreso de la o el NNA, evaluacién y pericial en psicologia, talleres
psicoeducativos, orientacion psicolégica individual, escucha de la o el NNA,
exploracion clinica de nifias, nifos y adolescentes, estudios de trabajo social y
cualquier otro servicio que solicite la autoridad jurisdiccional y sea acorde a las
atribuciones que se confieren al Centro en el reglamento y otras disposiciones

legales complementarias.

Xlll.- Usuario(a): Toda persona que por mandato judicial tiene acceso a alguno

de los servicios que ofrece el Centro.
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