
 
 
 
 
 

 
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10. 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
 

http://www.tjeachiapas.gob.mx 
 

Secretaría General de Acuerdos y del Pleno 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas 

 

1 

 

 

 

 

 

Manual de Funciones y 

Procedimientos 

de la Oficina de Actuarios 

 

 

 
 
 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/


 
 
 
 
 

 
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10. 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
 

http://www.tjeachiapas.gob.mx 
 

Secretaría General de Acuerdos y del Pleno 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas 

 

2 

Índice 

Contenido  Página 

 

Introducción 4 

Objetivo  6 

Marco jurídico  6 

Alcance 6 

Antecedentes 7 

Definición de Actuario 9 

Requisitos para ser Actuario 10 

Normatividad jurídica de las funciones del Actuario 11 

 Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas 

11 

 Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado 

de Chiapas 

13 

 De  las notificaciones 13 

 De las notificaciones personales  14 

 De la notificación por estrados 19 

 De la notificación por oficio 19 

 De la notificación por correo certificado 

 De la notificación por telegrama 

19 

19 

Formatos 21 

 Libro de notificaciones 22 

 Citatorio 

 Razón de citatorio 

 Citatorio fijado en puerta 

 Razón citatorio fijado en puerta                                                                                                                   

24 

25 

26 

27 

 Cédula de notificación 

 Razón de notificación por cédula 

28 

29 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/


 
 
 
 
 

 
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10. 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
 

http://www.tjeachiapas.gob.mx 
 

Secretaría General de Acuerdos y del Pleno 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas 

 

3 

 Cédula de notificación fijada en el exterior del domicilio 

 Razón de notificación por fijación en el exterior del domicilio 

 Razón de notificación a persona autorizada 

 Razón de notificación por oficio 

 Cédula de notificación por estrados 

 Razón de notificación  por estrados 

 Razón de notificación a persona autorizada en la actuaria 

 Notificación personal al actor 

 Cédula de notificación por fax 

 Razón de notificación por fax 

 Cédula de notificación vía correo electrónico 

 Razón de notificación por correo electrónico 

 Notificación personal al actor, demandado o tercero 

interesado  (laboral) 

 Razón de notificación al demandante, demandado o tercero 

interesado a través de persona autorizada(laboral) 

 Citatorio(laboral) 

 Razón de citatorio al actor, demandado o tercero interesado 

 Citatorio fijado en puerta  (laboral) 

 Razón de citatorio fijado en el exterior del domicilio 

 Cédula de notificación(laboral) 

 Razón de notificación por cédula al demandante, 

demandado o tercero interesado (laboral) 

 Cédula de notificación fijada en el exterior del domicilio del 

ciudadano(laboral) 

 Razón de cédula de notificación fijada en el exterior del 

domicilio (laboral) 

 Diagrama de Flujo General del Procedimiento para notificar 

un expediente (laboral) 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

 

42 

 

43 

44 

45 

46 

47 

48 

 

49 

 

50 

 

51 

 

52 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/


 
 
 
 
 

 
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10. 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
 

http://www.tjeachiapas.gob.mx 
 

Secretaría General de Acuerdos y del Pleno 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas 

 

4 

 

Introducción 

 

La fe pública que la ley confiere a distintos funcionarios es una condición sine qua 

non de la seguridad jurídica, que es a su vez un valor esencial del Estado de 

Derecho. Sin la fe pública sería imposible la convivencia humana, pues en las 

complejas e intrincadas relaciones jurídicas hay actos no presenciados que 

necesariamente deben ser creídos por los gobernados. Se trata de verdades 

oficiales que todos estamos obligados a creer.1 

 

La función del Actuario es parte primordial dentro de un órgano jurisdiccional, ya 

que tiene la tarea de hacerle saber a las partes de un juicio las decisiones de la 

autoridad yrealizar notificaciones dentro de un procedimiento judicial. 

 

Las atribuciones, facultades y obligaciones del Actuario se encuentran conferidas 

en los ordenamientos jurídicos de competencia de este órgano jurisdiccional, tales 

como el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, 

elCódigo de Elecciones y Participación Ciudadana y las demás disposiciones 

aplicables en la materia. En ese sentido, los Actuarios del mismo están investidos 

de fe pública, respecto a las diligencias y notificaciones que practican con relación 

a los expedientes que le son turnados a los magistrados que integran el Pleno.  

 

En el Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, existe la oficina de Actuarios, 

dependiente de la Secretaría General de Acuerdos y del Pleno, la integran los 

Actuarios que presupuestalmente puedan haber, se encuentran adscritos a las 

ponencias de los Magistrados de que se trate;  su actuación es fundamental, ya 

que hacen del conocimiento a las partes dentro del juicio respectivo el contenido 

de un auto, acuerdo o sentencia.  

                                                           
1 Migoni Goslinga, Francisco Gorka. Actuario del Poder Judicial de la Federación. Editorial Porrúa. 
Edición 2006.   
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Por lo anterior, resulta importante expedir el presente Manual de funciones de la 

oficina de Actuarios, con el objeto de ser un instrumento de apoyo para los 

referidos servidores públicos, que laboran en este órgano jurisdiccional, así como 

para unificar criterios en los formatos y demás documentación que se derive de las 

actuaciones jurisdiccionales.  
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Objetivo 

 

Contar con un documento normativo de función interna que fortalezca el 

desempeño jurisdiccional de los Actuarios en cada una de las diversas 

notificaciones y diligencias que realicen por mandato legal. 

 

Marco Jurídico 

 

De conformidad con los artículos 510, del Código de Elecciones y Participación 

Ciudadana del Estado, 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del 

Estado de Chiapas, se expide el Manual de funciones de la oficina de Actuarios, 

con el propósito de guiar la actuación jurisdiccional del Actuario en la materia 

electoral y laboral, dentro del ámbito legal de su competencia.  

 

Alcance 

 

El presente Manual de funciones de la oficina de Actuarios es de observancia 

general y está enfocado principalmente para los Actuarios que laboran en el 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, así como a todo el personal interesado 

en conocer de esa materia. 
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Antecedentes 

 

La palabra actuario deriva de la voz latina Actuarius. Durante el Imperio Romano 

dicha palabra era común a diversas profesiones y en el lenguaje militar significaba 

una especie de empleado de la intendencia. En lo civil venía a designar un 

secretario que levantaba acta de las sesiones del Senado o que intervenía en 

diferentes actos oficiales, tales como matrimonios, nacimientos, etcétera. 

 

En el año 1774, la compañía inglesa de seguros The Equitableusó por primera vez 

la palabra Actuario cuando contrató al célebre matemático Mr. W. Morgan como 

Actuario asistente. Ante este precedente, las compañías inglesas designaron con 

la palabra Actuario al secretario de la compañía, que era, además, el jefe de 

contabilidad y el calculador de las tarifas y reservas. 

 

La palabra Actuario fue introducida oficialmente por la Ley Inglesa de 1819, 

cuando prohibía a las sociedades mutuas el uso de tablas y estadísticas no 

aprobadas por dos o más personas designadas con el nombre de Actuarios. Los 

demás países europeos fueron adoptando la palabra Actuario en el mismo sentido 

que la empleaban los ingleses, con excepción de Alemania que, como sucedió en 

Francia, llamaban matemáticos a estos profesionales. 

 

Actualmente, la función del Actuario consiste esencialmente en ejecutar o 

cumplimentar una gran diversidad de resoluciones jurisdiccionales emitidas por la 

autoridad impartidora de justicia. 

 

La Ley Orgánica del Poder Judicial de la Federación, al regular lo relativo a la 

carrera judicial, establece que el cargo de Actuario del Poder Judicial de la 
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Federación constituye su primera categoría. Es la puerta que nos permite ingresar 

al fascinante mundo de la actividad jurisdiccional. Al ser el cargo de Actuario la 

primera categoría de la carrera judicial, debe ser visto como un puesto que exige 

un gran compromiso institucional, pues es parte esencial del fino engranaje que 

conforma la maquinaria de dicha carrera. Por ello, y por la responsabilidad y 

trascendencia que implica ser Actuario, es preciso que las personas que ocupan el 

referido cargo lo desempeñen adecuadamente. 

 

Por lo anterior, es necesario puntualizar que la figura del Actuario dentro de este 

órgano jurisdiccional es importante, toda vez que realiza diversas diligencias y 

notificaciones relativas alos asuntos en la materia electoral y laboral, todo en aras 

de la prontitud y expedición en la administración de justicia. 
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Definición de Actuario 

 

Partiendo del conocimiento general, encontramos algunas definiciones que se le 

han dado a la figura del Actuario, desde la propia óptica de los juristas; por ello, 

resulta importante hacer mención de los más relevantes. 

 

El diccionario para juristas de Juan Palomar de Miguel, dice: deriva del latín 

Actuarius, el cual corresponde al auxiliar judicial que da fe en los autos procesales.  

 

En el Derecho Mexicano, el Actuario es el funcionario auxiliar de los juzgados que 

notifica los acuerdos judiciales y ejecuta diligencias tales como el embargo.  

 

De acuerdo a José Ovalle Favela, el vocablo Actuario, proviene del latín Actuarius 

que se refiere al oficial que redactaba las actas públicas y las decisiones o 

decretos de los jueces, es decir, es a quien corresponde llevar a cabo los actos de 

comunicación y ejecución procesal que deben realizarse fuera del local donde 

tenga sus oficinas el juzgador.2 

 

Con base a la definición anterior, entendemos que la persona que desempeña 

dicha función es el servidor público que se encuentra adscrito ya sea a un 

Juzgado o Tribunal, cuya actividad consiste en realizar actos tales como 

diligencias y notificaciones judiciales, para lograr la administración de justicia 

conforme a la ley, siempre debiendo conducirse con estricto apego a la legalidad, 

la verdad y al derecho, además de observar y cumplir las órdenes que reciba del 

Juez y/o Magistrado o bien de su jefe inmediato superior. 

 

                                                           
2 OVALLE  FAVELA,  JOSÉ,  Teoría General del Proceso,  Editorial  Harla,  México  página 240. 
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Requisitos para ser Actuario 

 

De conformidad con el segundo párrafo del artículo 511, del Código de Elecciones 

y Participación Ciudadana del Estado, contempla que los Actuarios deberán reunir 

los mismos requisitos que los Secretarios Sustanciadores y Proyectistas. 

 

El artículo 34, del Reglamento Interno de este Órgano Jurisdiccional, señala que el 

Actuario debe satisfacer los mismos requisitos para ser Secretario General, 

contenido en el artículo 511, del Código antes referido, a saber: 

 

 Deberán ser ciudadanos Chiapanecos. 

 Mayores de 25 años de edad cumplidos al día de su designación. 

 Contar con título de Licenciado en Derecho legalmente registrado y en pleno 

ejercicio de sus derechos civiles y políticos. 
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Normatividad jurídica de las funciones del Actuario 

 

 Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de 
Chiapas. 

 

Los Actuarios tienen fe pública con respecto a las diligencias y notificaciones que 

practiquen en los expedientes que les hayan turnado; quienes deberán conducirse 

con estricto apego a la verdad y al derecho, bajo pena de incurrir en las 

responsabilidades que prevengan las leyes aplicables. 

 

Las facultades y obligaciones de los Actuarios en el ámbito de su competencia son 

(art. 34): 

 

I. Recibir los expedientes para su diligenciación respectiva, firmando el libro de 

control de entrega-recepción; 

II.  Realizar notificaciones en los términos y tiempos, que se indiquen 

exclusivamente en los acuerdos o sentencias, y en las leyes que rigen la 

materia, debiendo asentar en la diligencia hora, fecha y lugar en que se lleve 

a cabo; 

III.  Cerciorarse debidamente que el domicilio en que efectúa la diligencia es el 

mismo que fue señalado en autos e identificar a la persona con quien 

entiende la diligencia, de preferencia con su credencial de elector y razonar 

el vínculo o relación que tiene con el buscado; 

IV.  Suscribir los citatorios respectivos, en caso de no encontrar al demandante o 

a su representante legal, salvo que se trate de personas legalmente 

autorizadas en autos para oír y recibir notificaciones; 

V.  Asentar su nombre y firma en las cédulas de notificación y citatorios, además 

de los datos señalados en la fracción anterior; 
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VI.  Razonar el expediente cuando por algún motivo no pueda realizar la 

notificación, dando cuenta de inmediato al Magistrado ponente que 

corresponda; 

VII.  Entregar los oficios de notificación a las autoridades responsables que sean 

parte en los juicios que se tramiten en el Tribunal, cerciorándose de recabar 

el acuse de recibo correspondiente que deberá tener el sello oficial de la 

autoridad, fecha y hora de recibido, nombre y firma de la persona quien 

recibe el oficio; 

VIII. Proporcionar a las partes, previa identificación, los expedientes que se 

encuentren a su cargo cuando lo soliciten, cuidando su correcto manejo y 

devolución, bajo su más estricta responsabilidad; 

IX.  Llevar el libro correspondiente de la actuaría, en donde se llevará a cabo el 

control de los expedientes diligenciados y las notificaciones realizadas; 

X.  Cubrir las guardias cuando así lo requiera el servicio; 

XI.  Informar permanentemente, según sea el caso, sobre las tareas que les sean 

encomendadas y del desahogo de los asuntos de su competencia;  

XII. Mantener actualizado, en el ámbito de su competencia, el sistema electrónico 

de consulta interna y externa; y 

XIII.  Las demás que le confieren las disposiciones aplicables. 

 

Cabe señalar, que además de las atribuciones antes señaladas, también deberá 

rendir, de manera semanal y mensual, un informe a la Subsecretaría General de 

Acuerdos, sobre los expedientes diligenciados y las notificaciones realizadas. 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/


 
 
 
 
 

 
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10. 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
 

http://www.tjeachiapas.gob.mx 
 

Secretaría General de Acuerdos y del Pleno 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas 

 

14 

 Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de 
Chiapas 

 

De  las notificaciones 

 

Las notificaciones en materia electoral se sujetarán a lo dispuesto en el Código de 

Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de Chiapas, mismas que surtirán 

sus efectos al día siguiente en que se practiquen cuando se trate de un año no 

electoral (art. 389). 

 

Durante los procesos electorales, este Tribunal podrá notificar sus actos o 

resoluciones en cualquier día y hora, dichas notificaciones surtirán sus efectos a 

partir del momento en que se practiquen (art. 390). 

 

Las partes que actúen en los medios de impugnación competencia del Tribunal, 

deberán señalar domicilio para oír y recibir notificaciones en la Ciudad de Tuxtla 

Gutiérrez, Chiapas; de no hacerlo, las notificaciones se realizarán por estrados 

(art. 391, párrafo segundo). 

 

Los estrados son los lugares públicos destinados en las oficinas de los órganos 

del Instituto e instalaciones del  Tribunal, para que sean colocadas para su 

notificación, copias del escrito de presentación de la demanda, así como los autos 

y resoluciones que se dicten o emitan (art. 391, párrafo tercero). 

 

Las notificaciones se podrán hacer (art. 391, párrafo primero): 

 Personales 

 Por estrados 

 Por lista o cédula publicada en estrados 

 Por oficio  
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 Por correo certificado 

 Por telegrama 

 Por vía fax  

 Por correo electrónico 

 Mediante publicación en el Periódico Oficial del Estado, según se requiera 

para la eficacia del acto, resolución o sentencia a notificar, salvo disposiciones 

expresas del código de la materia. 

 

De las notificaciones personales  

 

Se realizarán personalmente las notificaciones de los autos, acuerdos o 

sentencias que (art. 393): 

 

I. Formulen un requerimiento a las partes; 

II. Desechen o tengan por no interpuesto el medio de impugnación; 

III. Tengan por no presentado el escrito inicial de un tercero interesado o 

coadyuvante; 

IV. Sean definitivas y que recaigan a los medios de impugnación previstos en 

este ordenamiento; 

V. Señalen fecha para la práctica de una diligencia extraordinaria de 

inspección judicial, compulsa, cotejo o cualquier otra; 

VI. Determinen el sobreseimiento; 

VII. Ordenen la reanudación del procedimiento; 

VIII. Califiquen como procedente la excusa de alguno de los Magistrados; y 

IX. En los demás casos en que así lo considere procedente el Pleno, el 

Presidente de este Tribunal o el Magistrado correspondiente. 
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Las cédulas de notificación personal deberán contener (art. 394): 

I.  La descripción del acto o resolución que se notifica; 

II. La autoridad que lo dictó; 

III. Lugar, hora y fecha en que se hace y el nombre de la persona con 

quien se atiende la diligencia. En caso  de que ésta se niegue a recibir 

la notificación, se hará constar esta circunstancia en la cédula, o en su 

defecto la circunstancia de haber dejado citatorio que no fue atendido, 

y se fijará en el exterior del domicilio señalado para oír y recibir 

notificaciones; 

IV. Siempre que la diligencia se entienda con alguna persona, se 

entregará copia autorizada del documento en que conste el acto o 

resolución que se notifica. En el caso de que proceda fijar la cédula de 

notificación en el exterior del local, se dejará copia simple del acto o 

resolución que se notifica y se asentará la noticia de que la copia 

certificada del acto o resolución notificada queda a disposición del 

interesado en este Tribunal; 

V. Acreditación del notificador; 

VI. La fecha del acuerdo, acto o resolución que se notifica; y 

VII Nombre y datos de identificación de la persona a quien se realiza. 

 

Las notificaciones personales podrán hacerse en las oficinas de este órgano 

colegiado si el interesado está presente, o en el domicilio que haya señalado para 

tal efecto, en cuyo caso, se observarán las siguientes reglas: 
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A) En caso de encontrar al interesado o persona autorizada 
 

Actuario  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se cerciorará de que es 
el domicilio señalado por 
el interesado. 

Requerirá la presencia 
del promovente  o de la 
persona o personas 
autorizadas para oír o 
recibir notificaciones. 

Entenderá la diligencia 
con alguna de las 
personas mencionadas, 
previa identificación 
(preferentemente con su 
credencial de elector). 

Deberá asentar razón en 
autos. 
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B) En caso de no encontrar al interesado o persona autorizada 
 

Actuario  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se cerciorará de que es el domicilio 
señalado por el interesado. 

Requerirá la presencia del 
promovente  o de la persona o 
personas autorizadas para oír o 
recibir notificaciones. 

En caso de que no se encuentre el 

interesado o la persona 

autorizada,dejará citatorio para 

que el interesado  o persona 

autorizada, espere al notificador. 

Si está en curso un proceso 
electoral, dentro de las 
siguientes 8 horas. 

Fuera del proceso electoral, 
la notificación podrá hacerse 
al siguiente día hábil. 

Lo anterior, 
siempre que la 
persona que reciba 
el citatorio sea 
empleado, familiar 
o funcionario del 
interesado, mayor 
de edad y que no 
muestre signos de 
incapacidad. 

En el citatorio, se incluirá el apercibimiento de que en 
caso de no esperar al notificador en la hora señalada, la 
notificación que se le deba hacer personal, se hará con 
la persona que se encuentre o por fijación de la cédula 
respectiva en el exterior del local del domicilio señalado, 
sin perjuicio de publicarla en los estrados del Tribunal. 

 

Deberá asentar razón en 
autos. 
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C) En caso de que no se encuentre persona alguna o el 
domicilio esté cerrado 

 
Actuario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se cerciorará de que es el domicilio 
señalado por el interesado. 

En los casos en que no haya en el domicilio 

persona alguna con quien pueda entenderse 

la diligencia de notificación o el domicilio 

esté cerrado, se fijará un único citatorio 

para que el interesado espere al notificador. 

Si está en curso un proceso 
electoral, dentro de las 
siguientes 8 horas. 

Fuera del proceso electoral, 
la notificación podrá hacerse 
al siguiente día hábil. 

En el citatorio, se incluirá el apercibimiento de que en 
caso de no esperar al notificador en la hora señalada, la 
notificación que se le deba hacer personal, se hará con 
la persona que se encuentre o por fijación de la cédula 
respectiva en el exterior del local del domicilio señalado, 
y en su caso, con algún vecino; sin perjuicio de 
publicarla en los estrados del Tribunal. 
 

Deberá asentar razón en 
autos. 
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De la notificación por estrados 

 

Las notificaciones por estrados se sujetarán a lo siguiente (art. 402 del Código de 

Elecciones y Participación Ciudadana):  

 

I. Se fijará copia autorizada del auto, acuerdo o sentencia, así como de la cédula 

de notificación correspondiente, asentando la razón de la diligencia en el 

expediente respectivo; y 

 

II. Los proveídos de referencia permanecerán en los estrados durante un plazo 

mínimo de tres días, asentándose la razón de su retiro. 

 

De la notificación por oficio 

Las autoridades siempre serán notificadas mediante oficio, en el que deberá 

exigirse firma de recibido. En caso de que el destinatario o la persona que reciba 

el oficio se niegue a firmar, el notificador asentará constancia de dicha 

circunstancia en la copia del oficio (art. 397). 

 

De la notificación por correo certificado 

La notificación por correo se hará en pieza certificada, agregándose al expediente 

el acuse de recibo postal (art. 399 402 del Código de Elecciones y Participación 

Ciudadana). 

 

De la notificación por telegrama  

La notificación por telegrama se elaborará por duplicado, a fin de que la oficina 

que lo transmita devuelva un ejemplar sellado, el cual se agregará al expediente 

(art. 398 402 del Código de Elecciones y Participación Ciudadana). 
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De la notificación por fax o correo electrónico 

 

Cuando la parte actora, coadyuvantes o los terceros interesados, así lo autoricen 

expresamente, o en forma extraordinaria, a juicio del órgano jurisdiccional resulte 

conveniente para el conocimiento de una actuación, las notificaciones se podrán 

hacer a través de fax o correo electrónico. Surtirán sus efectos a partir de que se 

tenga constancia de su recepción o de su acuse de recibido. De la transmisión y 

recepción levantará la razón correspondiente el Actuario de este Tribunal (art. 400 

402 del Código de Elecciones y Participación Ciudadana). 

 

De la notificación automática  

 

El partido político o en su caso el candidato independiente cuyo representante 

haya estado presente en la sesión del Órgano Electoral que actuó o resolvió, se 

entenderá automáticamente notificado del acto o resolución correspondiente, para 

todos los efectos legales.  

 

No requerirán de notificación personal y surtirán sus efectos al día siguiente de su 

publicación, los actos o resoluciones que, en los términos de las leyes aplicables o 

por acuerdo del órgano competente, deban hacerse públicos a través del 

Periódico Oficial del Estado; diarios o periódicos de circulación en el Estado, 

ordenados por la autoridad; o mediante la fijación de cédulas en los estrados de 

este Tribunal (arts. 395 y 396402 del Código de Elecciones y Participación Ciudadana). 
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Formatos 
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Librodenotificaciones 

 

Para efectos de llevar el control de los expedientes diligenciados y notificaciones 

realizadas, la Actuaría manejará un libro Florete, tipo francés, el cual 

preferentemente deberá ser llenado a mano con tinta negra; y contendrá los datos 

y medidas siguientes: 

 

 
Numero 

progresivo 

 
Número 

de 
Expediente 

 
Fecha del 
acuerdo  

o  
resolución 

 
Fecha  

de 
recepción 

 

 
Domicilio 

de 
notifica-

ción 

 
Fecha  

de 
notifica-

ción 

 
Contenido 

de la 
notificación 

 
Fecha  
y hora  

de 
devolución 

 
Nombre y 
firma de 

quien recibe 
el 

expediente 

 
3 cm 

 
6.5 cm 

 
7.5 cm 

 
8 cm 

 
8 cm 

 
8.5 cm 

 
8.5 cm 

 
8.5 cm 

 
8.5 cm 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

Antes de efectuar cualquier anotación o registro en dicho libro, éste deberá estar 

foliado y autorizado por el Presidente y Secretario General de este Tribunal; 

haciéndose constar en la primera foja la razón de apertura y en la última que se 

utilice constará el cierre correspondiente al ejercicio jurisdiccional; o en su caso, la 

razón de término del libro utilizado. 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/


 
 
 
 
 

 
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10. 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
 

http://www.tjeachiapas.gob.mx 
 

Secretaría General de Acuerdos y del Pleno 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas 

 

24 

Todos los formatos de las notificaciones, se realizaran en hojasoficialestamaño 

oficio, con la leyenda “actuaciones” en la parte central. 

 

Los márgenes superior e inferior serán de 1.5 cm. y 2.5 cm.; y los de izquierda y 

derecha serán de 4.5 cm. y 2.0 cm., respectivamente.  

 

El tipo de letra será arial, tamaño 12, interlineado 1.5, alineación justificada.  

 

En las constancias de notificación, no deberán emplearse abreviaturas; no 

deberán contener raspaduras, rayaduras, tachaduras o estar tildadas; deberán 

asentarse las fechas y cantidades con número y letra; y cerciorarse de recabar el 

acuse de recibo de la notificación respectiva, en la cual la persona que recibe 

deberá asentar fecha, hora y nombre. 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 1 

CITATORIO 

(Cuando no se encuentre la parte interesada a la que se le notificará) 

 
 

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 
 

C I T A T O R I O 
 
 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;  (Asentar fecha: día, mes y año). 
 
NÚMERO DE EXPEDIENTE: ____________________________ 
 
NOMBRE DE LA PARTE: (Registrar nombre y apellidos del 
actor, tercero interesado, o autoridad responsable; mayúscula y 
negritas). 
 
DOMICILIO: (Anotar domicilio del interesado; mayúsculas y 
negritas). 
 

 
Para la práctica de una diligencia de carácter electoral; sírvase usted esperarme a 

las____________horasdel día____________ del mes de___________ del año 

__________;en virtud, de que hoy que son las__________ horas del día 

__________del mes de__________del año__________ no lo encontré 

personalmente; apercibiéndolo que de no encontrarlo en la hora antes señalada, 

entenderé la diligencia con la persona que encuentre en su domicilio o por fijación 

de la cédula respectiva en el exterior del mismo, de conformidad con los artículos 

387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 393, fracciones III,IV, y V, y 394, 

del Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en 

relación con los diversos 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del 

Estado de Chiapas. 

Dejo el presente citatorio en poder de____________________________________ 

quien dijo ser (de preferencia razonar vínculo o relación que tiene con el buscado), 

y se compromete a entregarlo al interesado inmediatamente, firmando al calce 

para constancia el (la) suscrito (a) actuario (a). Doy fe. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - -  

Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 
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Formato 2 

RAZÓN DE CITATORIO 
 
 

En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; siendo las____________, del día 
_______del mes de____________del año____________, el (la)Actuario (a) del 
Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, licenciado (a) _____________, HAGO 
CONSTAR: Que me constituí en el domicilio señalado en autos, ubicado en 
____________  (en mayúsculas y negritas), en busca 
del____________(actor,tercero interesado o autoridad responsable)en el 
presente juicio ____________(en mayúsculas y negritas), una vez cerciorado 
fehacientemente de encontrarme en el domicilio correcto por así corresponder a 
su ubicación, localización y nomenclatura dentro de esta Ciudad, además por así 
habérmelo confirmado la persona que encuentro en este domicilio, mismo que dijo 
responder al nombre de_____________________________________ quien se 
identifica con ________________(de preferencia credencial de elector) con 
número de folio _____________expedida por 
______________________________, de la que se advierte que la fotografía que 
contiene coincide con los rasgos físicos de la persona con la que entiendo la 
presente diligencia y de la cual doy fe de tener a la vista, persona que dijo 
ser:_______________________________(de preferencia razonar vínculo o 
relación que tiene con el buscado); y agrega que en este domicilio es donde el 
(ella)_________________; acto seguido procedo a preguntar con la persona que 
me atiende por:_________________________(anotar el nombre de la persona 
o autoridad a la que se busca en mayúsculas y negritas) manifestándome que 
la persona que busco no se encuentra; por lo que el (la) suscrito actuario (a), 
procede a dejar citatorio en poder de____________________ 
para que la parte (actora, tercero interesado o representante legal de la 
autoridad demandada)se sirva esperar al suscrito actuario el día____________  
a las____________, para la práctica de una diligencia del orden electoral, 
apercibido que de no hacerlo entenderé la diligencia con la persona que encuentre 
en este domicilio o por fijación de la cédula respectiva en el exterior del mismo, de 
conformidad con los artículos 387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 393, 
fracciones III,IV, y V, y 394, del Código de Elecciones y Participación Ciudadana 
del Estado de Chiapas; en relación con los diversos 33 y 34, del Reglamento 
Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, y bien enterado (a) la 
persona con quien entiendo la presente diligencia, manifiesta: que recibe de 
conformidad el citatorio y que de la manera más pronta posible lo entregará a la 
parte interesada, con lo que se da por terminada la presente diligencia, firmando al 
calce para constancia el (la) suscrito(a) actuario (a). Doy fe. ------------------------------ 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 
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Formato 3 

CITATORIO FIJADO EN PUERTA 

(Cuando en el domicilio no se encuentre nadie o esté cerrado) 

 
 

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 
 

C I T A T O R I O 
 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;  (Asentar fecha: día, mes y año). 
 
NÚMERO DE EXPEDIENTE: ____________________________ 
 
NOMBRE DE LA PARTE: (Asentar nombre y apellidos del 
interesado; mayúscula y negritas). 
 
DOMICILIO: (Asentar domicilio del interesado; mayúsculas y 
negritas). 
 

 
Para la práctica de una diligencia de carácter electoral en el expediente 
número_____________; sírvase usted esperarme a las_______del 
día_____________ de_____________del  año_____________; en virtud de que 
son las_____________ horas del día, mes y año en que se actúa y no lo 
encontré; apercibiéndolo que de no esperar al (a la) suscrito (a) Actuario (a) en la 
hora antes señalada, la notificación que se le debe hacer personal, se hará 
con la persona que encuentre en el domicilio o por fijación de la cédula 
respectiva en el exterior del mismo, sin perjuicio de publicarla en los Estrados 
del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, lo anterior de conformidad con los 
artículos 387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 393, fracciones IV, y V,  
del Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en 
relación con los diversos 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral 
del Estado de Chiapas. Acto seguido procedo a fijar el presente citatorio en el 
exterior del domicilio en que se actúa, en virtud de que se encuentra cerrado y a 
mi llamado no acudió persona alguna, no obstante de tocar en reiteradas 
ocasiones la puerta y/o timbre, por lo que procedo a dar por terminada la presente 
diligencia firmando al calce el (la) suscrito (a) Actuario (a) para constancia.- 
CONSTE.DOY FE. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 
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Formato 4 
 

RAZÓN DE CITATORIO FIJADO EN EL EXTERIOR DEL DOMICILIO 
 
 
En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, siendo las____________horas,del 
día__________________, el (la) suscrito (a) Actuario (a) del Tribunal Electoral 
del Estado de Chiapas, licenciado (a)_____________________, quien se 
identifica con gafete oficial expedido por dicho Tribunal, en cumplimiento a lo 
ordenado en (acuerdo o sentencia), dictado (a) por el (Magistrado o 
Magistrados) que integra (n) el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de 
Chiapas en el expediente al rubro citado; HAGO CONSTAR: Que me constituí 
personalmente en el domicilio ubicado en: ___________________, en busca de 
la (señalar la parte actora a quien se le notificará), en su calidad de 
_____________ en el presente medio de impugnación, y cerciorada(o) de ser 
éste el domicilio señalado por _____________para oír y recibir todo tipo de 
notificaciones, por así demostrarlo la ubicación, localización y nomenclatura 
dentro de esta Ciudad; de igual forma, me percato que en el domicilio en el cual 
me constituí se encuentra cerrado, procediendo a tocar en reiteradas ocasiones 
el timbre y/o puerta por un lapso de ________ minutos, sin que persona alguna 
acudiera a mi llamado; en consecuencia, procedo a fijar el presente citatorio en 
el exterior del domicilio en que se actúa para que los autorizados de la parte 
(actora/autoridad demandada o tercero interesado) espere al (la) suscrito (a) 
Actuario (a) a las_________ horas del día ___________, para la práctica de 
una diligencia de carácter electoral, apercibidos de que para el caso de no 
esperar al suscrito (a) Actuario (a) en la hora y fecha señalada con 
anterioridad, la notificación que se le deba hacer (personal / oficio), se 
hará por fijación respectiva en el exterior del domicilio señalado, sin 
perjuicio de publicar la misma en los Estrados del Tribunal Electoral del Estado 
de Chiapas; lo anterior de conformidad con los artículos387, párrafos segundo y 
tercero, 389, 391, 392, 393, fracciones IV, y V,  del Código de Elecciones y 
Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en relación con los diversos 33 
y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas. 
Firmando el suscrito (a) Actuario (a) al calce para los efectos legales a que 
haya lugar. CONTE. DOY FE.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

 

 

Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 
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Formato 5 

CÉDULA DE NOTIFICACIÓN 

(Previo citatorio) 

 

 

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 
 

CÉDULA DE NOTIFICACIÓN 
 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;  (Asentar fecha: día, mes y año). 
 
NÚMERO DE EXPEDIENTE: ____________________________ 
 
NOMBRE DE LA PARTE: (Asentar nombre y apellidos del 
interesado; mayúscula y negritas). 
 
DOMICILIO: (Asentar domicilio del interesado; mayúsculas y 
negritas). 
 
 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a __________ de ___________ de _________; con 

fundamento en losartículos 387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 393, 

fracciones III y IV, y 394, del Código de Elecciones y Participación Ciudadana del 

Estado de Chiapas; en relación con los diversos 33 y 34, del Reglamento Interno 

del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en cumplimiento a lo ordenado en el 

o (la) (acuerdo o sentencia) de fecha ____________; dictado (a) por el (los) 

Magistrado (s) del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en el expediente al 

rubro indicado, siendo las ____________horas del mismo día, el (la) suscrito (a) 

Actuario (a) lo notifica mediante cédula de notificación, anexando copia autorizada 

del mismo, en virtud de no haberlo encontrado, constante de ________ fojas 

útiles, que dejo en poder de ___________________________________________, 

quien dijo ser(de preferencia razonar vínculo o relación que tiene con el buscado), 

anexando copia autorizada del mismo. CONSTE.-DOY FE.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - -  

 

 

Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(mayúsculas y negritas) 
 

Recibe cédula 
(Nombre y apellidos de quien recibe; 
mayúsculas y negritas) 
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Formato 6 

RAZÓN DE NOTIFICACIÓN POR CÉDULA 

 

EXPEDIENTE: ______________ 
 
En la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, siendo las________________ horas  
del __________ del mes de ___________ del año _______, con fundamento en 
los artículos 387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 393, fracciones III y 
IV, y 394, del Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de 
Chiapas; en relación con los diversos 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal 
Electoral del Estado de Chiapas, en cumplimiento al (la) (acuerdo o sentencia) de 
fecha____________, emitido (a) en el expediente al rubro citado, el (la) suscrito 
(a) actuario (a) del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, licenciado 
___________, HAGO CONSTAR Que me constituí al domicilio ubicado 
en___________ de esta ciudad, en busca de la parte ____________________, en 
el presente juicio ________________, y cerciorado de ser este el domicilio 
señalado en autos para oír y recibir notificaciones, por así demostrarlo la 
ubicación, localización y nomenclatura dentro de esta ciudad, además por así 
confirmarlo la persona que encuentro, misma(o) que dijo responder al nombre de 
____________________ y manifiesta ser(de preferencia razonar vínculo o 
relación que tiene con el buscado) quien se identifica con (preferentemente 
credencial para votar) con número de folio __________________, expedida por 
____________, de la que se advierte que la fotografía que contiene coincide con 
los rasgos físicos de la persona con quien entiendo la presente diligencia y doy fe 
de tener a la vista, y al preguntarle por la persona que busco o autorizados que lo 
representen, argumenta que éstos no se encuentran, no obstante el citatorio de 
espera, por lo que con fundamento en el artículo 393, fracción IV, del citado 
Código, procedo a hacer efectivo el apercibimiento hecho con anterioridad y en 
consecuencia por su conducto y a través de cedula, procedo a notificarle el 
contenido integro y textual  del (la) (acuerdo o sentencia);seguidamente exhorto a 
la persona con quien entiendo la presente diligencia, para que haga entrega a la 
mayor brevedad de la cédula de notificación que contiene el (la) (acuerdo o 
sentencia) de referencia a la parte interesada; a lo que bien enterada(o) la persona 
con quien me entiendo, manifiesta que: “oye y recibe la presente cédula de 
notificación y copia autorizada del (la) (acuerdo o sentencia), constante de ( ___) 
fojas útiles, entendiendo todos los puntos que le fueron leídos y se compromete 
hacerlo  llegar de la manera más pronta posible a la parte interesada”; atento a lo 
anterior, se da por terminada la diligencia, firmando al calce los que en ella 
intervinieron para los efectos legales conducentes.- Doy Fe. -----------------------------  
 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(mayúsculas y negritas) 

 

Recibe cédula 
(Nombre y apellidos de quien 
recibe; mayúsculas y negritas) 
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Formato 7 

CÉDULA DE NOTIFICACIÓN FIJADA EN EL EXTERIOR DEL DOMICILIO 

 

 

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 
 
 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;  (Asentar fecha: día, mes y año). 
 
NÚMERO DE EXPEDIENTE: ____________________________ 
 
NOMBRE DE LA PARTE: (Asentar nombre y apellidos del 
interesado; mayúscula y negritas). 
 
DOMICILIO: (Asentar domicilio del interesado; mayúsculas y 
negritas). 
 

 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, (asentar fecha: día, mes y año); con fundamento en los 

artículos 387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 393, fracciones III,IV, y 

V, y 394, del Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de 

Chiapas; en relación con los diversos 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal 

Electoral del Estado de Chiapas, y en cumplimiento a lo ordenado en el o (la) 

(acuerdo o sentencia)de ___________ de fecha ______________; dictado (a) por 

el (los) Magistrado (s) del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en el 

expediente al rubro indicado, siendo las ___________ horas del mismo día, el (la) 

suscrito (a) Actuario (a) hace efectivo el apercibimiento decretado en el citatorio de 

fecha __________, de conformidad con los artículos 393, fracciones III, IV, V y 

394, del Código antes referido; acto seguido procedo a  fijar la presente cédula de 

notificación en el exterior del domicilio señalado anteriormente, en virtud de que se 

encuentra cerrado y a mi llamado no acudió ninguna persona, sin perjuicio de 

publicarla en los estrados del Tribunal.  DOY FE.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 

 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 8 

RAZÓN DE NOTIFICACIÓN POR  

FIJACIÓN EN EL EXTERIOR DEL DOMICILIO. 

 

 

EXPEDIENTE:_________________ 

 

En la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, siendo las ___________________ del 

(fecha: día, mes y año), con fundamento en los artículos387, párrafos segundo y 

tercero, 389, 391, 392, 393, fracciones III,IV, y V, y 394, del Código de Elecciones 

y Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en relación con los diversos 33 

y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, y en 

cumplimiento al (la)(acuerdo o sentencia)de fecha____________, emitido (a) en el 

expediente al rubro citado, el (la) suscrito (a) Actuario (a) del Tribunal Electoral del 

Estado de Chiapas, licenciado (a) ____________, HAGO CONSTAR: Que me 

constituí al domicilio ubicado en _________________  de esta ciudad, en busca 

de la parte (actor/autoridad responsable o tercero interesado)__________ en el 

presente juicio _____________; y cerciorado (a) de ser este el domicilio señalado 

en autos para oír y recibir notificaciones, por así demostrarlo la ubicación, 

localización y nomenclatura dentro de esta ciudad, acto seguido, me percato que 

el domicilio para oír y recibir notificaciones de la parte interesada, se encuentra 

cerrado; seguidamente procedo a tocar en repetidas ocasiones (la puerta y/o el 

timbre), sin que nadie acudiera a mi llamado; en consecuencia, le hago efectivo el 

apercibimiento decretado en el citatorio de fecha _______________; por lo que 

procedo a fijar cedula de notificación en el exterior del inmueble, misma que 

contiene el (la) (acuerdo o sentencia)de fecha____________;lo anterior, de 

conformidad conlos artículos 393, fracción III, IV, V y 394, del Código en 

cita;dándose por terminada la diligencia firmando al calce para los efectos legales 

conducentes.- CONSTE. DOY FE.---------------------------------------------------------------- 

 

 
 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 9 
RAZÓN DE NOTIFICACIÓN PERSONAL A  

TRAVÉS DE PERSONA AUTORIZADA. 
 

EXPEDIENTE: _________________ 
 
En la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, siendo las_________ horas del (fecha: 
días, mes y año); con fundamento en los artículos 387, párrafos segundo y 
tercero, 389, 391, 392, 393, fracciones I y II, del Código de Elecciones y 
Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en relación con los diversos 33 y 
34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en 
cumplimiento al (la)(acuerdo o sentencia)de fecha_________, emitido (a) en el 
expediente al rubro citado, el (la)  suscrito (a) Actuario (a) del Tribunal Electoral del 
Estado de Chiapas,  licenciado (a) ________ ,HAGO CONSTAR: Que me 
constituí personalmente al domicilio ubicado en____________, de esta ciudad, en 
busca de la parte _____________,  ciudadano (a) ____________, en el presente 
juicio electoral y cerciorado de ser este el domicilio señalado en autos para oír y 
recibir notificaciones, por así demostrarlo la ubicación, localización y nomenclatura 
dentro de esta ciudad, además por así confirmarlo la persona que encuentro, 
misma(o) que dijo responder al nombre de_______________ y manifiesta ser(de 
preferencia razonar vínculo o relación que tiene con el buscado) quien se 
identifica con (preferentemente credencial para votar) con número 
_______________, expedida por ____________, de la que se advierte que la 
fotografía que contiene coincide con los rasgos físicos de la persona con quien 
entiendo la presente diligencia y doy fe de tener a la vista, y al preguntarle por la 
persona que busco, argumenta que ésta no se encuentra, pero que él (ella) se 
encuentra autorizado (a) en autos para oír y recibir notificaciones; en 
consecuencia, por ser autorizado para oír y recibir notificaciones de la parte 
___________, como consta en autos a foja (___), por su conducto, procedo a 
notificarle el contenido integro y textual del (la)  (acuerdo o sentencia)de fecha 
__________; en donde se (describir brevemente el contenido que de lo que se 
notifica, con negritas); seguidamente exhorto a la persona con quien entiendo la 
presente diligencia, para que haga entrega a la mayor brevedad de la copia 
autorizada del (acuerdo o sentencia)de referencia a la parte interesada; a lo que 
bien enteradala persona con quien me entiendo, manifiesta que: “oye y recibe 
copia autorizada del (la) (acuerdo o resolución), constante de (___)_fojas útiles”; 
atento a lo anterior, se da por legalmente notificado a través de persona 
autorizada; por lo que se da por terminada la diligencia, firmando al calce los que 
en ella intervinieron para los efectos legales conducentes.- Doy Fe.------------------- 

 
 

Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(mayúsculas y negritas) 

(Nombre y apellidos de quien 
recibe; mayúsculas y negritas) 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 10 
RAZÓN DE NOTIFICACIÓN POR OFICIO 

 
 

EXPEDIENTE:_________________ 
 
En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, siendo las ______________ horas,del 
(fecha: día, mes y año); con fundamento en los artículos387, párrafos segundo y 
tercero, 389, 391, 392, y 397 del Código de Elecciones y Participación Ciudadana 
del Estado de Chiapas; en relación con los diversos 33 y 34, del Reglamento 
Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, el (la) suscrito (a) Actuario 
(a) del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, licenciado (a) ____________, en 
cumplimiento a lo ordenado en el en el (la) (acuerdo y/o sentencia) de fecha 
_____________, pronunciado (a) por el (los) Magistrado (s) del Pleno del Tribunal 
Electoral del Estado de Chiapas en el expediente citado al rubro; HAGO 
CONSTAR: Que me constituí al domicilio ubicado en:________________,en 
busca de la autoridad responsable ____________, a través de su (representante 
legal y/o autorizado para oír y recibir notificaciones),y cerciorado de ser este el 
domicilio por así indicármelo (describir el inmueble), además por así confirmarlo la 
persona que encuentro en el interior del mismo, quien dijo responder al nombre de 
_____________, quien se identifica con ____________ con número 
____________, expedida por ____________, donde se aprecia que la fotografía 
coincide con los rasgos físicos de la persona que me atiende en la presente 
diligencia, y doy fe de tener a la vista, persona que dijo ser (de preferencia 
razonar vínculo o relación que tiene con el buscado) quien además refiere que 
se encuentra facultado para recibir todo tipo de documentos, que se encuentren 
dirigidos al (Instituto y/o autoridad de referencia), como consta en autos a foja 
(_____); por tal razón, procedo a notificarle por medio del oficio 
número:_____________, en el cual se ACORDÓ / RESOLVIÓ:,(“…describir lo 
más importante del acuerdo en cursiva y negritas…”); a lo que bien enterada la 
persona con quien entiendo la presente diligencia, manifiesta que recibe original 
del oficio número ____________, firma y sella la copia de acuse para que esta 
obre en autos como corresponda. Lo anterior para los efectos legales a que haya 
lugar.- Conste.- Doy Fe. - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
 
 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(mayúsculas y negritas) 

Recibe oficio 
(Nombre y apellidos de quien recibe; 
mayúsculas y negritas) 
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Formato 11 

NOTIFICACIÓN POR ESTRADOS 

 

 

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 
 

 
CÉDULA DE NOTIFICACIÓN POR ESTRADOS  
 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;  (Asentar fecha: día, 
mes y año). 
 
NÚMERO DE EXPEDIENTE: _______________ 
 
NOMBRE DE LA PARTE: (Asentar nombre y 
apellidos del interesado; mayúscula y negritas). 
 
DOMICILIO: (Asentar domicilio del interesado; 
mayúsculas y negritas). 
 
TERCEROS INTERESADOS, PARTIDOS 
POLÍTICOS  Y PÚBLICO EN GENERAL.  

 
 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a (fecha: día, mes y año); con fundamento en los 
artículos 387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 401 y 402 del Código de 
Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en relación con los 
diversos 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de 
Chiapas, en cumplimiento a lo ordenado  en  el (la)(acuerdo o sentencia)de fecha 
_________  ; dictado (a) por el (los) Magistrado (s) del Tribunal Electoral del 
Estado de Chiapas, en el expediente al rubro indicado, siendo las ___________ 
horas del (mismo día, y/o día en que se actúa), el (la) suscrito (a) Actuario (a) lo 
notifica mediante cédula que se fija en los estrados de este Tribunal, anexando 
copia autorizada del mismo. DOY FE.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
 
 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 

 

 

 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 12 

RAZÓN DE NOTIFICACIÓN POR ESTRADOS 

 

 

 

EXPEDIENTE: ___________________ 

 

 

En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez Chiapas; siendo las _____________ horas del 

(fecha: día, mes y año), el (la) Actuario (a) del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas, licenciado(a) ____________, HAGO CONSTAR: Que con el fin de dar 

debido cumplimiento al (la)(acuerdo o sentencia)de fecha ____________, dictado 

(a) en el expediente citado en el rubro, con fundamento en los artículos387, 

párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 401 y 402 del Código de Elecciones y 

Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en relación con los diversos 33 y 

34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, procedo 

a fijar en los estrados de este órgano colegiado, cédula de notificación a la que se 

anexa copia autorizada del (la) (acuerdo o sentencia)antes referido (a) y que por 

esta vía se les notifica: al actor ____________, a la Autoridad Responsable: 

_____________, a los terceros interesados_____________, Partidos Políticos 

ypúblico en general; a quienes notifico de esta forma, lo cual en su parte 

conducente señala (“… Describir brevemente el acuerdo y/o sentencia, en 

negritas…”); lo anterior se hace del conocimiento a las partes antes invocadas, 

para los efectos legales a que haya lugar; firmando para  constancia. Conste. Doy 

fe. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

 

Actuario(a) del Tribunal  

Electoral del Estado de Chiapas 

(Centrado, mayúsculas y negritas) 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 13 

RAZÓN DE NOTIFICACIÓN PERSONAL AL ACTOR POR COMPARECENCIA 

EN LA OFICINA DE ACTUARIOS A TRAVÉS DE PERSONA AUTORIZADA 

 

 

EXPEDIENTE: __________________ 

 

En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, siendo las ________ horas, del día 

___________, el (la) suscrito (a) Actuario (a) del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas, licenciado (a) ____________, HAGO CONSTAR: Que se constituyó en 

la Oficina de Actuarios de este Tribunal Electoral el (la) ____________, quien en 

este acto se identifica con ________________, expedida por ________________ 

con folio _______________, persona que resulta ser autorizado para oír y recibir 

notificaciones del interesado, tal como se advierte del Juicio Principal _________, 

visible en la página _____; en consecuencia, una vez cerciorado de la 

personalidad con la que se ostenta, con fundamento en lo dispuesto por el artículo 

393, párrafo primero, del Código de Elecciones y Participación Ciudadana del 

Estado de Chiapas, en relación alosnumerales 33, segundo párrafo y 34, del 

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas; procedo a 

notificar el contenido integro y textual del (la) (acuerdo y/ o sentencia), de fecha 

_______________, pronunciado (a) en el expediente al rubro citado, suscrito por 

(nombre del Magistrado y/o Pleno) del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, 

con el (la) cual se le hace saber: (“… Describir brevemente el contenido de lo 

que se notifica en negritas…”); a lo que bien enterada la persona con quien 

entiendo la diligencia de notificación, manifiesta que: “oye y recibe copia 

autorizada del (la) (acuerdo o sentencia) que se le notifica entendiendo todos los 

puntos que le fueron leídos”; atento a lo anterior, se da por notificado el (la) (actor 

o autoridad responsable) a través de persona autorizada, firmando al calce de los 

que en ella intervinieron para los efectos legales conducentes.- Conste.- Doy fe.- -  

 

 

Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(mayúsculas y negritas) 

Recibe copia autorizada 
(Nombre y apellidos de quien recibe; 
mayúsculas y negritas) 
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Formato 14 

NOTIFICACIÓN PERSONAL AL ACTOR 

EXPEDIENTE: ____________________ 
 
 
 

En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; siendo las __________ del día 
(anotar la fecha), con fundamento en los artículos, 387, párrafos segundo y 
tercero, 389, 391, 392, 393, fracciones I, y II del Código de Elecciones y 
Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en relación con los diversos 
33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, 
el (la) suscrito (a) Actuario (a), licenciado (a)____________, en cumplimiento 
a lo ordenado en el (la) (acuerdo o sentencia)de fecha ____________, emitido 
(a)por (anotar nombre del Magistrado (a) ponente y/o Pleno) del Tribunal 
Electoral del Estado de Chiapas, en el expediente citado al rubro, HAGO 
CONSTAR:Que me constituí al domicilio ubicado en ____________, en busca 
del actor _______________, y cerciorado de ser este el domicilio, por así 
demostrarlo la ubicación, localización y nomenclatura dentro de esa ciudad, 
además por así confirmarlo (nombre del interesado), quien en este acto se 
identifica con _________________, expedida por 
___________________________ con número de folio _________________; en 
consecuencia, procedo a notificar el contenido íntegro y textual del 
mandamiento de fecha (señalar fecha del proveído), en el cual se ACORDO / 
RESOLVIÓ: (“…(anotar brevemente el contenido del acuerdo en negritas).…”); a 
lo que bien enterada la persona con quien entiendo la diligencia de 
notificación, manifiesta que: “oye y recibe copia autorizada del (la) (acuerdo o 
sentencia)antes mencionado (a), que se le hace de su conocimiento en líneas 
que preceden,  entendiendo todos los puntos que le fueron leídos”; dándose 
por notificado personalmente; atento a lo anterior, se da por terminada la 
diligencia, firmando al calce de los que en ella intervinieron para los efectos 
legales conducentes.- Conste.- Doy fe.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - -  
 
 
 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 

Recibe copia autorizada 
(Nombre y apellidos de quien recibe; 
mayúsculas y negritas) 
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Formato 15 

CÉDULA DE NOTIFICACIÓN VÍA FAX 

 

SECRETARÍA GENERAL DE ACUERDOS Y DEL PLENO 
 
OFICINA DE ACTUARIOS  
 
NÚMERO TELEFÓNICO OFICIAL DE FAX:______ 
DIRECCIÓN  OFICIAL DE LA AUTORIDAD:_____ 
MEDIO DE IMPUGNACIÓN:__________________ 
EXPEDIENTE:_____________________________ 
ACTOR:__________________________________ 
AUTORIDAD RESPONSABLE:________________ 
TERCERO INTERESADO:____________________ 
 

 
NOMBRE: 
DIRECCIÓN: 
NÚMERO DE FAX: 
 
Con fundamento en los artículos 387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 
394  y 400, del Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de 
Chiapas; en relación con los diversos 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal 
Electoral del Estado de Chiapas, en cumplimiento de lo ordenado en el (la) 
(acuerdo o sentencia)de fecha _________________ dictado (a) en el expediente 
al rubro citado, por el (los) Magistrado (s) del Tribunal Electoral del Estado de 
Chiapas, LE NOTIFICO VIA FAX el (la) (acuerdo o sentencia)en cita, para los 
efectos que se previenen en la determinación judicial de merito. CONSTE.- DOY 
FE.- - - - - - - - - - - -   

 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 
 
Fecha de notificación: ______________________________________________ 
 
Asunto: se notificael (la) (acuerdo o sentencia)de fecha _________ dictado (a) 
por el (los) Magistrado (s) del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en el 
expediente ___________. 
Número de Fojas: ___________ fojas incluyendo caratula. 

 
Acusar recibo al número de fax 01 961 65 68740, directo, anotando su 

nombre, cargo que ocupa, día, hora y número de fojas recibidas. 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/


 
 
 
 
 

 
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10. 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
 

http://www.tjeachiapas.gob.mx 
 

Secretaría General de Acuerdos y del Pleno 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas 

 

40 

Formato 16 

RAZÓN DE NOTIFICACIÓN VÍA FAX 

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS Y DEL PLENO 
 
OFICINA DE ACTUARIOS  
 
NÚMERO TELEFÓNICO OFICIAL DE FAX:______ 
DIRECCIÓN  OFICIAL DE LA AUTORIDAD:_____ 
MEDIO DE IMPUGNACIÓN:__________________ 
EXPEDIENTE:_____________________________ 
ACTOR:__________________________________ 
AUTORIDAD RESPONSABLE:________________ 
TERCERO INTERESADO:____________________ 

 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a (fecha: día, mes y año). Con fundamento en los 

artículos387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 394 y 400, del Código de 

Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en relación con los 

diversos 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas; en cumplimiento a lo ordenado mediante el (la) (acuerdo o sentencia) de 

fecha ____________, dictado (a) en el expediente al rubro indicado, emitido (a) 

por el (los) Magistrado (s) integrante (s) de este órgano jurisdiccional; el (la) 

suscrito (a) Actuario(a), HAGO CONSTAR: de que siendo las ______ horas del 

día ____________, procedí a notificar de manera urgente, por el tiempo y 

distancia,VÍA FAX al número telefónico _____________, (extensión_____), a 

(nombre a quien se debe efectuar la notificación), con sede en _______________, 

a través de cédula de notificación de esta misma fecha, dando razón de que dicha 

notificación se realizó con (anotar nombre de quien acusó de recibido el fax), dijo 

ser (cargo);(“asimismo, persona autorizada para recibir documentación y 

notificación a su nombre” de ser el caso), quien firmó y selló como constancia de 

haber recibido a su entera satisfacción la transmisión de cédula de notificación y 

de la indicada determinación jurisdiccional, y por su conducto notifico de la misma 

al(la)(autoridad y/o actor mencionado), el (la) (acuerdo o sentencia)descrito 

anteriormente, en el que se acuerda/resuelve lo siguiente: (anotar brevemente el 

contenido de la determinación que se notifica), de lo cual doy fe para todos los 

efectos legales a que haya lugar y se procede a dar cuenta de lo anterior 

alMagistrado (Ponente y/o Presidente) del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas. Conste. Doy Fe.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - -  

Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/


 
 
 
 
 

 
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10. 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
 

http://www.tjeachiapas.gob.mx 
 

Secretaría General de Acuerdos y del Pleno 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas 

 

41 

(Centrado, mayúsculas y negritas) 
 
 

Formato 17 
 

CÉDULA DE NOTIFICACIÓN POR CORREO 
ELECTRÓNICO 

                                                                     SECRETARÍA GENERAL DE ACUERDOS Y DEL PLENO 
OFICINA DE ACUARIOS  
DIRECCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO OFICIAL:_____ 
DIRECCIÓN  OFICIAL DE LA AUTORIDAD:_____ 
MEDIO DE IMPUGNACIÓN:__________________ 
EXPEDIENTE:_____________________________ 
ACTOR:__________________________________ 
AUTORIDAD RESPONSABLE:________________ 
TERCERO INTERESADO:____________________ 

 
NOMBRE: 
DIRECCIÓN: 
CORREO ELECTRÓNICO: 

 
Con fundamento en los artículos 387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 
394 y 400, del Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de 
Chiapas; en relación con los diversos 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal 
Electoral del Estado de Chiapas;  en cumplimiento de lo ordenado enel (la) 
(acuerdo o sentencia) de fecha _________________, dictado (a) en el expediente 
al rubro citado, por el (los) Magistrado (s) del Tribunal Electoral del Estado de 
Chiapas, le notifico vía correo electrónico el (la) (acuerdo o sentencia)en cita, para 
los efectos que se previenen en la determinación judicial de merito. Doy fe.- - - - - -  

 
Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 
 
Fecha de notificación: ___________________________ 
Asunto: se notificael (la) (acuerdo o sentencia) de fecha _____________, dictado 
por el (los) Magistrado (s) del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en el 
expediente _____________________________. 
Número de Fojas digitalizadas: ___________ fojas incluyendo caratula. 

 
Acusar recibo al número de fax 01 961 65 68740, directo, anotando su 

nombre, cargo que ocupa, día, hora y número de fojas recibidas  
o al correo electrónico (   ). 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 18 
 

RAZÓN DE NOTIFICACIÓN POR CORREO ELECTRONICO 

SECRETARÍA GENERAL DE ACUERDOS Y DEL PLENO 
OFICINA DE ACUARIOS  
DIRECCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO OFICIAL:_____ 
DIRECCIÓN  OFICIAL DE LA AUTORIDAD:_____ 
MEDIO DE IMPUGNACIÓN:__________________ 
EXPEDIENTE:_____________________________ 
ACTOR:__________________________________ 
AUTORIDAD RESPONSABLE:________________ 
TERCERO INTERESADO:____________________ 

 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a (fecha: día, mes y año). Con fundamento en los 

artículos 387, párrafos segundo y tercero, 389, 391, 392, 394 y 400, del Código de 

Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de Chiapas; en relación con los 

diversos 33 y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas; en cumplimiento a lo ordenado mediante (acuerdo o 

sentencia)defecha__________,  dictado (a) en el expediente al rubro indicado, 

emitido (a) por el (los) Magistrado (s) integrante (s) de este órgano jurisdiccional; 

el (la) suscrito (a) Actuario (a), HAGO CONSTAR: de que siendo las __________ 

horas del día ____________, procedí a notificar de manera urgente, por el tiempo 

y distancia,VÍA CORREO ELECTRONICO a la parte __________, a través de 

cédula de notificación de esta misma fecha, dando razón de que dicha notificación 

se realizó a la dirección de correo electrónico _____________, dirección  

autorizada para recibir documentación y notificación a su nombre, anexando como 

constancia de haber recibido a su entera satisfacción la transmisión de cédula de 

notificación la hoja de notificación por correo y de la indicada determinación 

jurisdiccional, y por ese conducto notifico a la parte mencionada, el (la) (acuerdo o 

sentencia)descrito (a) anteriormente en el que se acuerda/resuelvelo siguiente: 

(anotar brevemente el contenido de lo que se notifica); de lo cual hago constar 

ydoy fe para todos los efectos legales a que haya lugar y se procede a dar cuenta 

de lo anterior al Magistrado (Ponente y/o Presidente) del Tribunal Electoral del 

Estado de Chiapas. CONSTE.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
(Centrado, mayúsculas y negritas) 
 

Formato 19 (LABORAL) 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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NOTIFICACIÓN PERSONAL AL ACTOR,  

DEMANDADO O TERCERO INTERESADO. 

Expediente Número:________ 
 

 
En la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, siendo las: __________ horas 
del_________, mes de_____________, de dos mil ______, con fundamento en los 
artículos 739, 741, 742, 743, fracción I y II, 747, fracción I, de la Ley Federal del 
Trabajo, de aplicación supletoria, tal como lo establece el artículo 446, fracción II, 
del Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado, en relaciónalos 
diversos 33, segundo párrafo y 34, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del 
Estado de Chiapas;y en cumplimiento a lo ordenado en el (acuerdo o 
resolución)de___________________, emitido (a) en el expediente al rubro indicado, el 
(la) suscrito (a) actuario (a) del Tribunal Electoral del Estado, 
C.__________________________________________, hago constar, que me constituí 
personalmente al domicilio ubicado 
en:_____________________________________________________________________
___ 
de esta ciudad capital, en busca de la parte (demandante o demandada), en el 
presente JUICIO LABORAL;y cerciorado (a) fehacientemente de ser este el domicilio 
señalado en autos del expediente, por así demostrarlo la ubicación, localización y 
nomenclatura dentro de esta ciudad; además por así confirmarlo la persona que 
busco, misma que se identifica con su___________________ de 
folio:_____________, expedida por___________________, de la cual doy fe de tener 
a la vista, de donde se aprecia que la fotografía que ahí aparece, coincide con los 
rasgos físicos de la persona con la que entiendo la presente diligencia; por tal 
razón, procedo a notificarle el contenido integro y textual del (acuerdo o resolución) 
antes referido(a), mediante la cual, entre otras cosas se (acordó o resolvió)que: 
(anotar brevemente);a lo que bien enterado la parte interesada, manifiesta que: oye y 
recibe copia (simple, autorizada o certificada) de la (resolución o acuerdo) en mención y 
se da por notificado personalmente; atento a lo anterior, se da por terminada la 
presente diligencia, firmando al calce los que en ella intervinieron para los efectos 
que en la (sentencia o resolución) se precisan.- Conste.- Doy Fe.- - - - - - - - - - - - - - - - -  
 

Actuario(a) del Tribunal  
Electoral del Estado de Chiapas 
( mayúsculas y negritas) 

Recibe copia autorizada 
(Nombre y apellidos de quien recibe; 
mayúsculas y negritas) 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 20 (LABORAL) 
RAZÓN DE NOTIFICACIÓN AL DEMANDANTE, DEMANDADO O TERCERO INTERESADO A 

TRAVÉS DE PERSONA AUTORIZADA 

Expediente Número:__________ 
 

En la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; siendo las: _________ horas del________ 

mes de___________ de dos mil dieciséis, con fundamento en los artículos 739, 741, 

742, 743, fracción I y II, y 747, fracción I, de la Ley Federal del Trabajo, de aplicación 

supletoria, tal como lo establece el artículo 446, fracción II, del Código de 

Elecciones y Participación Ciudadana del Estado, en relación alos diversos 33, 

segundo párrafo y 34, del Reglamento interno del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas,y en cumplimiento a lo ordenado en el (acuerdo o 

resolución)de___________________, emitido en el expediente al rubro indicado, el 

(la) suscrito (a) actuario (a) del Tribunal Electoral del Estado, 

C._____________________________, hago constar, que me constituí personalmente 

al domicilio ubicado 

en:_________________________________________________________ 

de esta ciudad capital, en busca de la parte 

demandante:____________________________ 

en el presente JUICIO LABORAL;y cerciorado (a) fehacientemente de ser este el 

domicilio señalado en autos del expediente, por así demostrarlo la ubicación, 

localización y nomenclatura dentro de esta ciudad; además por así confirmarlo la 

persona que encuentro en el interior del domicilio, misma que dice responder al 

nombre de: ____________________ 

______________________ y se identifica con 

su_________________________________ de numero:___________, expedida 

por___________________, de la cual doy fe de tener a la vista, de donde se advierte 

que la fotografía que ahí aparece, coincide con los rasgos físicos de la persona con 

la que entiendo la presente diligencia, y al preguntarle por la persona que busco, 

manifiesta que ésta no se encuentra, pero que ÉL/ELLA ESTÁ AUTORIZADO PARA OÍR Y 

RECIBIR NOTIFICACIONES; por tal razón, procedo a notificarle el contenido integro y 

textual del (acuerdo o resolución) antes referido(a), mediante la cual, entre otras 

cosas se (acordó o resolvió)que: (anotar brevemente);a lo que bien enterado (a) la 

parte interesada, manifiesta que: oye y recibe copia (simple, autorizada o certificada) 

de la (resolución o acuerdo) en mención y se da por notificado; atento a lo anterior, 

se da por terminada la presente diligencia, firmando al calce los que en ella 

intervinieron para los efectos que en el acuerdo se precisan.- Conste.- Doy Fe.- - - - -  

 

Actuario(a) del Tribunal Nombre y firma de quien recibe 

Electoral del Estado de Chiapas 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 21 (LABORAL) 

C I T A T O R I O 
 

 

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS A 

_____ DE ______ DE 201____. 

 

EXPEDIENTE: TEECH/J-LAB/____/201__. 
 

CIUDADANO: _________________________. 

 

DOMICILIO.- __________________________. 

 

Para la práctica de una diligencia de carácter laboral en el expediente TEECH/J-

LAB/00000/201, sírvase usted esperarme a las____________ horas del día 

_________ de___________ de dos mil___________; en virtud de que son las 

_____________ horas del día, mes y año en que se actúa y no lo encontré; 

apercibiéndolo que de no esperar al suscrito actuario (a) en la hora antes señalada, la 

notificación que se le debe hacer personal, se hará con la persona que encuentre 

en el domicilio o por fijación de la Cédula respectiva en el exterior del mismo, sin 

perjuicio de publicarla en los Estrados del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas.  

Citatorio que dejo en poder de 

_____________________________________________ 

quien manifiesta ser mayor de edad y tener capacidad legal para entender el acto, e 

indicó tener la calidad de __________________________________________________ 

y se compromete a entregárselo a la mayor brevedad posible al interesado; lo 

anterior, de conformidad con los artículos 739, 741, 742, 743 fracciones I, III y IV, 

747, fracción II, de la Ley Federal del Trabajo, de aplicación supletoria al Código de 

Elecciones y Participación Ciudadana del Estado, tal como se deriva del arábigo 

446 fracción II, en relación alos diversos 33 segundo párrafo y 34 del Reglamento 

Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, firmando al calce el (a) 

suscrito (a) Actuario (a) para constancia y efectos legales consiguientes. Conste.-  

Doy Fe.- - - - - - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

Actuario (a) del Tribunal 

Electoral del Estado de Chiapas 

 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 22(LABORAL) 

RAZÓN DE CITATORIO AL ACTOR,  

DEMANDADO O TERCERO INTERESADO 

Expediente Número: _________ 
En la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; siendo las:________del _______ de 

__________ de dos mil _______; de conformidad con los artículos739, 741, 742, 743 

fracciones I, III y IV, 747, fracción II, de la Ley Federal del Trabajo, de aplicación 

supletoria al Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado, tal como se 

deriva del arábigo 446 fracción II, en relación alos diversos 33 segundo párrafo y 34 del 

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, el (la) suscrito (a) 

actuario (a) del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, 

_____________________________l, HAGO CONSTAR: Que me constituí personalmente 

al domicilio ubicado en: ____________________________ de Tuxtla Gutiérrez, 

Chiapas,en busca del_________________  en el presente asunto,C__________;  y una 

vez cerciorado fehacientemente de encontrarme en el domicilio correcto, por así 

corresponder a su ubicación, localización y nomenclatura de la ciudad; además por así 

habérmelo confirmado la persona que encuentro en este domicilio, mismo que dijo 

responder al nombre de:_______________________________________________ quien 

se identifica con_________________y número ___________________ expedida 

por_______________, en la que se advierte que la fotografía que contiene coincide 

fehacientemente con los rasgos físicos de la persona con la que entiendo la presente 

diligencia, de la cual doy fe de tener a la vista; misma que al preguntarle por la persona 

que busco, manifiesta que ésta no se encuentra, pero que en este domicilio recibe todo 

tipo de documentos, por lo que, procedo a dejarle citatorio con quien entiendo la presente 

diligencia, para que él__________ o su representante, se sirva esperarme el______ 

de_________ dos mil______, a las:_______ horas, para la práctica de una diligencia de 

orden laboral, apercibido que de no hacerlo, entenderé la misma con quien se encuentre 

en este domicilio, o por fijación de la cédula respectiva en el exterior del mismo, sin 

perjuicio de publicarla en los Estrados del Tribunal, tal y como lo establecen los artículos 

mencionados anteriormente del Código de la materia, a lo que bien enterada la persona 

con quien entiendo la presente diligencia, manifiesta: que recibe de conformidad el 

presente citatorio, firma al calce y que de la manera más pronta  posible lo entregara a la 

parte interesada, con lo anterior, doy por terminada la presente razón, firmando al calce 

para constancia. Conste y Doy fe. - - - - - - - - -  

Actuario(a) del Tribunal  

Electoral del Estado de Chiapas 

 

 

 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/


 
 
 
 
 

 
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10. 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
 

http://www.tjeachiapas.gob.mx 
 

Secretaría General de Acuerdos y del Pleno 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas 

 

47 

Formato 23 (LABORAL) 

CITATORIO FIJADO EN PUERTA 

 

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS A ______ 

DE ___________ DE 201___. 

 

EXPEDIENTE:__________________________
__ 

CIUDADANO: 

 

DOMICILIO.  

Presente: 

 

Para la práctica de una diligencia de carácter laboral en el expediente TEECH/J-LAB/000/201____, 

sírvase Usted esperarme a las__________ horas con ________________ minutos del día 

__________ de________ del presente año; en virtud de que son las _________ horas del día, 

mes y año en que se actúa y no lo encontré; apercibiéndolo que de no esperar al (la) suscrito (a) 

actuario(a) en la hora antes señalada, la notificación que se le debe hacer personal, se hará 

con la persona que encuentre en el domicilio o por fijación de la Cédula respectiva en el 

exterior del mismo, sin perjuicio de publicarla en los Estrados del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas, lo anterior de conformidad con los artículos739, 741, 742, 743 fracciones I, III y IV, 747, 

fracción II, de la Ley Federal del Trabajo, de aplicación supletoria al Código de Elecciones y 

Participación Ciudadana del Estado, tal como se deriva del arábigo 446 fracción II, en relación alos 

diversos 33 segundo párrafo y 34 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas. Acto seguido procedo a fijar el presente citatorio en el exterior del domicilio en que se 

actúa, en virtud de que se encuentra cerrado y a mi llamado no acudió persona alguna, no 

obstante de tocar en reiteradas ocasiones la puerta y/o timbre, por lo que procedo a dar por 

terminada la presente diligencia firmando al calce el (la) suscrito (a) Actuario (a) para constancia.- 

Conste y Doy fe.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

Actuario (a) del Tribunal 

Electoral del Estado de Chiapas 

 

 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 24 (LABORAL) 
RAZÓN DE CITATORIO FIJADO EN EL EXTERIOR DEL DOMICILIO 

Expediente Número: _________ 
 

En la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; siendo las:________del _______ de 

__________ de dos mil _______; de conformidad con los artículos739, 741, 742, 743 

fracciones I, III y IV, 747, fracción II, de la Ley Federal del Trabajo, de aplicación 

supletoria al Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado, tal como se 

deriva del arábigo 446 fracción II, en relación alos diversos 33 segundo párrafo y 34 del 

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, el (la) suscrito (a) 

actuario(a) del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, _________________________, 

HAGO CONSTAR: Que me constituí personalmente al domicilio ubicado en: 

____________________________ de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas,en busca 

del_________________  en el presente asunto,C__________;  y una vez cerciorado 

fehacientemente de encontrarme en el domicilio correcto, por así corresponder a su 

ubicación, localización y nomenclatura de la ciudad;siendo este (señalar características 

del domicilio)”; de igual forma, me percato que en el domicilio en el cual me constituí se 

encuentra cerrado, procediendo a tocar en reiteradas ocasiones el timbre y/o puerta por 

un lapso de 30 minutos, sin que persona alguna acudiera a mi llamado; por lo que, 

procedo a fijar citatorio en el exterior del domicilio en el que me encuentro para que (el 

actor, demandado o tercero interesado) espere al (a la) suscrito (a) Actuario (a) a las 

_______ horas con ______ minutos  del día _________________, para la práctica de una 

diligencia de carácter laboral,apercibiéndolo que de no esperar al suscrito actuario (a) en 

la hora antes señalada, la notificación que se le debe hacer personal, se hará con la 

persona que encuentre en el domicilio o por fijación de la cédula respectiva en el 

exterior del mismo, sin perjuicio de publicarla en los Estrados del Tribunal Electoral del 

Estado de Chiapas; tal y como lo establecen los artículos mencionados anteriormente de 

la Ley de la materia; firmando el (la) suscrito (a)  Actuario (a) al calce para los efectos 

legales a que haya lugar. Conste y Doy fe. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

Actuario(a) del Tribunal  

Electoral del Estado de Chiapas 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Formato 25 (LABORAL) 

CÉDULA DE NOTIFICACIÓN 

 

JUICIO LABORAL 

 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; _____ de ______ de dos mil 

________.    

Expediente Número:___________________  

Actor, demandado, o tercero interesado:________. 

Domicilio: ___________de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a ________ de ____________ de dos mil __________, con 

fundamento en los artículos739, 741, 742, 743 fracciones I, III y IV, 747, fracción II, de la 

Ley Federal del Trabajo, de aplicación supletoria al Código de Elecciones y Participación 

Ciudadana del Estado, tal como se deriva del arábigo 446 fracción II, en relación alos 

diversos 33 segundo párrafo y 34 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del 

Estado de Chiapas, y en cumplimiento a lo ordenado enel acuerdo o resolución 

de___________; emitido por el_________de este órgano colegiado, en el expediente 

citado al rubro, siendo las: __________ horas del mismo día, el suscrito actuario lo 

notifica mediante cédula de notificación, en virtud a no haberlo encontrado, constante 

de:______ fojas útiles, que dejo en poder de 

____________________________________, quien dijo ser:__________________; 

anexando copia (simple, autorizada o certificada) de la misma (o). Conste.- Doy fe.- - - - 

- -  

 

Actuario(a) del Tribunal  

Electoral del Estado de Chiapas 
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Formato 26 (LABORAL) 

RAZÓN DE NOTIFICACIÓN POR CEDULA AL DEMANDANTE,  

DEMANDADO O TERCERO INTERESADO. 

Expediente Número: ______________ 

 

En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, siendo las:_________ horas del 

día_______________delmes ____________ de dos mil________, con fundamento en los 

artículos 739, 741, 742, 743 fracciones I, III y IV, 747, fracción II, de la Ley Federal del Trabajo, 

de aplicación supletoria al Código de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado, tal 

como se deriva del arábigo 446 fracción II, en relación alos diversos 33 segundo párrafo y 34 

del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapasy en cumplimiento a lo 

ordenado en el (acuerdo o resolución) de___________________, emitido en el expediente al 

rubro indicado, el  (la) suscrito (a) actuario (a) del Tribunal Electoral del Estado, 

C.______________ hago constar, que me constituí personalmente al domicilio ubicado en: 

_______________________de esta ciudad capital, en busca de la parte (demandante o 

demandada), en el presente JUICIO LABORAL;y cerciorado de ser este el domicilio señalado 

en autos del expediente, por así demostrarlo la ubicación, localización y nomenclatura 

dentro de esta ciudad, además por así habérmelo confirmado la persona que encuentro al 

interior de este domicilio, mismo que dijo responder al nombre 

de:__________________________ y ser________________________ quien se identifica 

con__________ de número de folio ____________ expedida por______________________, de 

la que se advierte que la fotografía que contiene coincide con los rasgos físicos de la 

persona con la que entiendo la presente diligencia, de la cual doy fe de tener a la vista, y al 

preguntarle por la persona que busco, argumenta que ésta no se encuentra, no obstante el 

citatorio de espera, por lo que con fundamento en el artículo 394 del citado Código de 

Elecciones, procedo a hacer efectivo el apercibimiento hecho con anterioridad y en 

consecuencia por su conducto y a través de cedula, procedo a notificarle el contenido 

integro y textual del (acuerdo o resolución) antes referido(a), mediante la cual, entre otras 

cosas se (acordó o resolvió) que: (anotar brevemente), seguidamente exhorto a la persona con 

quien entiendo la presente diligencia, para que haga fiel entrega a la mayor brevedad de la 

cédula de notificación que contiene el (acuerdo o resolución) de referencia a la parte 

interesada, a lo que bien enterado la persona con quien me entiendo, manifiesta que: recibe 

copia autorizada del acuerdo o resolución y cédula de notificación entendiendo todos los 

puntos que le fueron leídos y se compromete hacerlo  llegar de la manera más pronta 

posible a la parte interesada, por lo que firma  la cédula de notificación; atento a lo anterior, 

se da por terminada la diligencia, firmando al calce los que en ella intervinieron para los 

efectos legales conducentes.Conste.- Doy fe.- -  

 

Actuario(a) del Tribunal Nombre y firma de quien recibe 

Electoral del Estado de Chiapas 
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Formato 27 (LABORAL) 

Expediente Número: ______________ 
CÉDULA DE NOTIFICACIÓN FIJADA EN EL EXTERIOR 

DEL DOMICILIO DEL CIUDADANO. 

 

JUICIO LABORAL 

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; _____ de ____ de dos mil ___ 

Expediente Número:___________________________ 

Actor, demandado, o tercero interesado:__________ 

Domicilio: ______________de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

 

En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a____________ el (la) suscrito actuario(a) del 
Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, C.__________ en cumplimiento a lo ordenado 
en el acuerdo de_________ emitido por________, Magistrado Instructor y Ponente del 
Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en el expediente al rubro citado, siendo las 
________________ horas ____________ minutos del mismo día, procedo a hacer 
efectivo el apercibimiento decretado en el citatorio de _________ de mayo de dos mil 
dieciséis; lo anterior con fundamento en los artículos739, 741, 742, 743 fracciones I, III y 
IV, 747, fracción II, de la Ley Federal del Trabajo, de aplicación supletoria al Código de 
Elecciones y Participación Ciudadana del Estado, tal como se deriva del arábigo 446 fracción 
II, en relación alos diversos 33 segundo párrafo y 34 del Reglamento Interno del Tribunal 

Electoral del Estado de Chiapas, por lo que procedo a fijar mediante cédula de notificación 
en el exterior del domicilio en el que se actúa, el acuerdo de (fecha), dictado por el 
(nombre del magistrado), Magistrado Instructor y Ponente del Tribunal Electoral del 
Estado de Chiapas en el expediente al rubro citado, en virtud de que se encuentra 
cerrado y a mi llamado no acudió persona alguna no obstante de tocar en reiteradas 
ocasiones la puerta y/o timbre por un periodo de 30 (treinta) minutos; lo anterior sin 
perjuicio de publicar el mismo en los Estrados del Tribunal Electoral del Estado; firmando 
al calce el (la) suscrito (a) Actuario (a) para constancia.Conste.- Doy fe. - - - - - - - - - - -  

 

Actuario (a) del Tribunal 

Electoral del Estado de Chiapas 

 

Formato 28(LABORAL) 

RAZON DE CEDULA DE NOTIFICACIÓN FIJADA  

EN EL EXTERIOR DEL DOMICILIO 

http://www.tjeachiapas.gob.mx/
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Expediente Número: ______________ 
 

 

En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, siendo las:_________ horas del (día, mes y 

año) __________  de ____________ de dos mil _________, con fundamento en los 

artículos 739, 741, 742, 743 fracciones I, III y IV, 747, fracción II, de la Ley Federal del 

Trabajo, de aplicación supletoria al Código de Elecciones y Participación Ciudadana del 

Estado, tal como se deriva del arábigo 446 fracción II, en relación alos diversos 33 

segundo párrafo y 34 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de 

Chiapas y en cumplimiento a lo ordenado en el (acuerdo o resolución) 

de___________________, emitido en el expediente al rubro indicado, el (la) suscrito (a) 

actuario (a) del Tribunal Electoral del Estado, C.______________ hago constar, que me 

constituí personalmente al domicilio ubicado en: _______________________de esta 

ciudad capital, en busca de la parte (demandante o demandada), en el presente JUICIO 

LABORAL; y cerciorado de ser este el domicilio señalado en autos del expediente, por 

así demostrarlo la ubicación, localización y nomenclatura dentro de esta ciudad; “siendo 

este un domicilio de (señalar características del domicilio)”; de igual forma, me 

percato que en el domicilio en el cual me constituí se encuentra cerrado, seguidamente 

procedo a tocar en reiteradas ocasiones el timbre y/o puerta del inmueble descrito por un 

periodo de 30 minutos, sin que nadie acudiera a mi llamado; no obstante el citatorio de 

espera, por lo que con fundamento en los artículos ya citados anteriormente, procedo a 

hacer efectivo el apercibimiento hecho con anterioridad, mediante citatorio de fecha 

______________________ a (Nombre a quien se le va a notificar), y en 

consecuencia, procedo a fijar la presente notificación en el exterior del inmueble en el 

que se actúa, el cual contiene integro y textual el acuerdo de referencia, constante de 

______ fojas útiles; Atento a lo anterior, se da por terminada la presente diligencia, 

firmando al calce el (la) suscrito (a) Actuario (a) para constancia y efectos legales 

consiguientes. Conste.- Doy fe. ---------------------------------------------------------------------------- 

 

Actuario (a) del Tribunal 

Electoral del Estado de Chiapas 

 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR 

UN EXPEDIENTE 
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*Nota: Secretaría General de Acuerdos y del Pleno. 

Dado en el Salón de Plenos "Democracia y Justicia" del Tribunal Electoral del 

Estado de Chiapas; en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, el 10 de junio de 

dos mil dieciséis. 

El Subsecretario 

General de Acuerdos y 

del Pleno y/o Titular de 

la Oficina de Actuarios 

(según sea el caso), 

recibe el expediente y 

lo registra en el Libro  

correspondiente. 

El Subsecretario 

General de Acuerdos y 

del Pleno y/o Titular de 

la Oficina de Actuarios, 

turna el expediente con 

el acuerdo y/o 

sentencia a notificar al 

Actuario que 

corresponda según el 

orden, ponencia y turno 

de la SGAP. 

El Actuario notifica el 

acuerdo y/o sentencia 

a las partes de la 

manera en que se 

encuentra ordenado en 

la resolución 

respectiva. 

 

El Actuario asienta 

razón de las 

notificaciones 

realizadas y procede a 

realizar el glose de las 

mismas al expediente. 

 

El Actuario registra 

en su control 

interno las 

notificaciones 

realizadas. 

El Actuario requisita el 

expediente, costurando 

las cédulas y razones 

de notificación, entre 

sellando, foliando y 

rubricando el mismo. 

 

En caso de tratarse de 

una notificación 

personal y no 

encontrarse la parte 

interesada, se dejará 

citatorio con la persona 

que se entienda la 

diligencia o fijado en la 

puerta del domicilio. 

 

 

El Actuario devuelve el 

expediente al 

Subsecretario General 

de Acuerdos y del 

Pleno y/o Titular de la 

Oficina de Actuarios. 

 

El Subsecretario General de 

Acuerdos y del Pleno y/o 

Titular de la Oficina de 

Actuarios, devuelve el 

expediente a la Ponencia 

respectiva (si el asunto está en 

instrucción) o a la SGAP (si 

está concluido o se trata de 

algo diverso). 
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El Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en ejercicio de la facultad que le 

confieren los artículos 17, Aparatado C, fracción III,  de la Constitución Política del 

Estado de Chiapas; y 509, fracciones X, XV, del Código de Elecciones y 

Participación Ciudadana, y 6, fracciones IX y XX, del Reglamento Interno del 

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en sesión privada celebrada el 10 de 

junio de dos mil dieciséis, aprobó por unanimidad de votos, el Manual de 

Funciones y Procedimientos de la Oficina de Actuarios, ante la Secretaria General 

de Acuerdos y del Pleno, que autoriza y da fe. 

 

 

 

 

Arturo Cal y Mayor Nazar 

Magistrado Presidente 

 

 

 

 

 

 

Guillermo Asseburg Archila 

Magistrado 

 

 

 

 

 

 

Angelica Karina Ballinas Alfaro 

Magistrada 
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Mauricio Gordillo Hernández 

Magistrado 

 

 

 

Miguel Reyes Lacroix Macosay 

Magistrado 

 

 

 

 

 

 

 

María Magdalena Vila Domínguez 

Secretaria General de Acuerdos y del Pleno 

 

 

 

 

La suscrita Secretaria General de Acuerdos y del Pleno, con fundamento el artículo 513, fracción 

V, del Código de Elecciones y Participación Ciudadana, CERTIFICO que las firmas que anteceden 

corresponden a los Magistrados Arturo Cal y Mayor Nazar,  Guillermo Asseburg Archila, Angelica 

Karina Ballinas Alfaro, Mauricio Gordillo Hernández y Miguel Reyes Lacroix Macosay, integrantes 

del Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas; y forman parte del original del Manual de 

Funciones y Procedimientos de la Oficina de Actuarios de este órgano colegiado, constante de 

cincuenta y cuatro fojas, aprobado por el Pleno del mismo en sesión de 10 de junio de dos mil 

dieciséis. 
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