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Introduccion

La funcién del actuario es parte primordial de este Organo

Jurisdiccional, ya que tienen la tarea de realizar diligencias,

actuaciones y notificaciones a las partes interesadas.

Por lo anterior, resulta importante presentar el Manual del

Actuario, con el objeto de ‘ser un instrumento de apoyo-para -

estos funcionarios que laboran en este Tribunal Electoral, asi

como para unificar criterios en los formatos y demas documentos.

‘que deriven de las diversas actuaciones.
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Ya que si se realizéran diligencias y actuaciones en forma
e’mpirica, se ocasionarian en primer término, qué el espiritu de la
Ley no se cumpliera; por otra parte, se generarian problemas a la

~actividad de este Tribunal Electoral, ya que una mala realizacion
enl la diligencias y actuaciones ocasionarian nulidades procesales

frecuentes, que lejos de dar cumplimiento al principio de que la

“la justicia debe ser pronta y expedita”, causaria retrasos y

diferimientos.

Por lo que el nacimiento de este trabajo obedece a un

sentido de practica, sin olvidar en ningin momento la teoria y la

ley.

No olvidando que es posible que no se 'contenga en forma
-completa todo-lo indispensablé'péra la diaria practica de las
diligencias y actq_acione_s, 'pero hacemos notar que como toda
obra, podra ser corregido y féumehtado con las ex_periencias de
Ios_‘dem.és funcionarios, asi como de los jévenes estudiantes en
derecho que laboran dentro de este Organo Jurisdiccional; ya que
haran ‘el uso corredo, adecuado y positivo de este sencillo

trabajo.
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Definicién de actuario.

El jurista Juan Palomar de Miguel, en su diccionario define al
actuario como el funcionario auxiliar de los juzgados 7ue notifica

Jos acuerdos judiciales y ejecuta diligencias.

Dentro del Poder Judicial de la Federacion, los actuarios son los
funcionarios judiciales investidos de fe publica, que 'se encargan
de comunicar a las partes en un juicio, las resoluciones que han
tomado los ju'eces- o magistrados en los juicios que se tramitan

ante ellos.

Requisitos para ser actuarios

Estos se encuentréh éstéblecidos en el articulo 27 del Ley

Organica del Tribunal Electoral de Tabasco.

Concepto de fe publica.

Es la garantia que el Estado da en el sentido de que los hechos

que interesan al derecho son verdaderos, auténticos.

En ese sentido, los actuarios de este 6rgano jurisdiccional estan
investidos de fe publica, respecto a las diligencias y notificaciones
que practican con relacion a los expedientes que le son turnados,
ya que el Articulo 38, del Reglamento Interior 'del Tribunal

Electoral de Tabasco, establece que:
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“...Los Actuarios, estan investidos de fe publica con
respecto de las actuaciones, diligencias 'y

notificaciones que practiquen, quienes deberan

conducirse siempre con estricto apego a la verdad, bajo la

pena de incurrir en las responsabilidades que prevén las

disposiciones legales aplicables...”

Es decir, los actuarios estan investidos de fe publica, en virtud de
que los hechos y datos que asientan en Ias'actas y razones que
levantan con motivo de las diligencias que practican, generan la
presuncion JURIS TANTUM de que son veraces, salvo prueba en

-

_.contrario.. .. ... _

De manera que si asienta que entendid una diligencia de
notificacién con la persona a quien va dirigida, debe estimarse

cierto ese hecho, si no hay prueba que acredite lo contrario.

Facultades y atribuciones de los actuarios

Estas se encuentra establecidas de una manera muy puntual en
el articulo 37 del Reglamento Interior de este QOrgano
Jurisdiccional, ahi, se precisa cudles son las circumnstancias em las

que van a desempefar su papel.

Formalidades de la funcién actuarial.
' Estas se representan bajo los siguientes parametros.

e Los actuarios, at levantar las actas y. razones
correspondientes, deben limitarse a describir lo que
perciben mediante sus sentidos, absteniéndose de hacer
inferencias a partir de sus percepciones, ya que tal proceder
esta fuera de sus atribuciones.
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o Deben guardar absoluta reserva sobre los asuntos que les
sean encomendados o de los que tengan conocimiento
. COmOo consecuencia de su cargo.

"o Deben conducirse siempre con estricto apego a la verdad,
bajo la pena de incurrir en las responsabiiidades que
prevengan las leyes. \ ‘

Faltas y responsabilidades del actuario.. ...

Ademas de las infracciones senaladas en el articulo 47 de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco, las responsabilidades de todos los miemb'ros del
Tribunal, se regiran por lo sefialado en los diversos articulos
contenidos en el Titulo Cuarto de las Responsabilidades,
Impedimentos y Excusas de la Ley Organica de este Tribunal |

Electoral.

De Iasinotificaciones

Las notificaciones en materia electoral se sujetaran a lo dis__puesto
en los articulos 27, 28, 29, 30, 31 de la Ley de Medios de
Impugnacién en Materia Electoral del Estado de Tabasco, dichas
notificaciones surtiran sus efectos el mismo dia en que se

practiquen cuando se trate de afo no electoral.
Durante los procesos electorales, este Tribunal podra notificar sus

actos, resoluciones o sentencias en cualquier dia y hora.
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l.as notificaciones se podran hacer:

e Personalmente
+ o Por estrados
e Por oficio
» Por correo certificado
. Por telegrama

o Porfax
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En el Acuerdo 4/2009, emitido por el pleno de este Tribunal
Electoral de Tabasco, el veintiuno de septiembre de dos mil
nueve, se estandariza el tipo y tamafio de letra que debe utilizarse
e}w todos los oficios, autos, notificaciones, el cual en lo que nos

interesa a la letra dice:

“...Resulta viable para este Tribunal estandarizar un tipo de
letra que deba utilizares en todos los oficios, autos,
notificaciones, resoluciones y demdas asuntos que sean
‘competencia de organismo jurisdiccional tanto que sean en
materia juridica, como administrativa, siendo a consideracion
del suscrito la mas clara y legible la conocida como “Arial”
(la cual es utilizada en la presente acta). Salvo el caso en
donde no se contare con el software o tipo de letra requerido,
quedando a consideracion de. quien realice el documentb la

mas clara y legible.

De igual forma, resulta indispensable sefialar que el tamafio
de letra “Arial” que se utilice en todos los formatos
serialados en el parrafo anterior puede variar ya que algunos
tienen caracteristicas diferentes, como es caso de los oficios
en hoja tipo “carta” que se hacen en el area administrativa,
donde por su contenido tienen que ir con el tamarfio letra que

se adecue al documento...”

Notificaciones Personales

Los notificadores gue deban practicar las notificaciones

personaies de las resoluciones o acuerdos emitidos por el
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Tribunal Electoral, con la sup‘ervisién del Secretario General de

Acuerdo seguiran el siguiente procedimiento:

+ Recibir el expediente por parte del Secretario General de

Acuerdos.

o Elaborar la cedula de notificacion,...que . contenga la.
desc__ripcién del acuerdo o resolucion que se notifica, el
lugar, fecha y hora en que se hace, y el nombre de la

persona con quien se entiende la diligencia.

« “Obtener las copias que sean necesarias para la notificacion.

e Revisar el expediente para ubicar el domicilio sefialado por
el recurrente, tercero interesado y, en su caso, el

coadyuvante.

¢ Concurrir al domicilio sefialado, cerciorandose de que sea el

correcto. -

o Notificar al interesado, el acuerdo o resolucién procurando
recabar la firma o sello de recibido, en caso de que se

encuentre presente el interesado.

« De no encontrarse el interesado, la notificacion se entendera
con cualquier persona que se localice en el lugar sefialado
para tal efecto, procurando obtener la firma o sello

respectivo.

e Requerir alguna identificacién al interesado o a la persona

con la que se entienda la notificacion.
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» Si la persona con quien se entienda la diligencia se niega a
recibir la cédula de notificacion, se hara constar esta
circunstancia en 1a misma, y Ia fijara en un lugar visible junto

con la copia del acuerdo o resolucién a notificar.
e Asentar la razén en autos, en todos los casos.

e Devolver el expediente al Secretario General de Acuerdos.

e Llevar un control estricto de todas y cada una de las

notificaciones personales que tal efecto se hayan realizado.
Notificaciones por Oficio

Las resoluciones y acuerdos, se notificaran por oficio a los
Organismos Electorales, debiendo los notificadores seguir el

procedimiento siguiente:
* Recibiran el expediente del Secretario General de Acuerdos.

e Formularan los oficios de notificacion, que incluiran el
nombre del Organismo Electoral que se notifica y la
descripcién del acuerdo o resolucion correspondiente.

e Concurriran al domicilio oficial del Organismo Electoral,
cerciorandose de que sea el correcto.

e Entregaran el oficio de notificacién y copia del acuerdo o
resolucién de que se trata.

e Asentaran la razén de que notifico por oficio el acuerdo o la
resolucion.
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o Devolveran el expediente al Secretario General de
Acuerdos.

» Llevaran un estricto control de todas y cada una de las

notificaciones por oficio que al efecto se hayan realizado.

Notificaciones por Estrados.

Las resoluciones y acuerdos se notificaran por estrados a los
recurrentes y Organismo Electorales, los notificadores seguiran el

tramite siguiente:

¢ Recibiran el expediente del Secretario 'General de Acuerdos.

e Colocaran en los estrados; las cédulas de notificacién, con
las copias de los acuerdos y puntos resolutives de las
resoluciones que se notifiquen.

o Asentaran razén de que se notificaran por estrados los

acuerdos o resoluciones.

e Devolveran el expediente al Secretario General de

Acuerdos.

e Llevaran un estricto control de todas y cada una de las
notificaciones por estrados que al efecto se hayan realizado.

Notificacion por Fax

La notificaciéon por fax-solamente se realiza en casos urgentes y a
juicio del Presidente del Tribunal, surte sus efectos a partir de

que se tenga constancia de recepcion del acuse de recibo, este
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1

Ui

tipo de notificacidbn generalmente para obtener la constancia se
requiere de una diligencia en la que el actuario de cuenta del

envidé del fax y de la re_Cepcién en la oficina a la que se transmitio,

es ‘decir, se trata de una diligencia en la que se cettifica el envié

del fax y del dicho de la persona que recibe en la oficina |

notificada.

Para tal efecto, los notificadores seguiran los tramites siguientes:
» Recibiran ef expediente del Secretario General de Acuerdos.

o Formularan los oficios de notificacién, que incluiran la
descripcién del acuerdo carrespondiente.

e Deberan marcar el numero de fax carrespondiente, enviando

la natificacién resbecﬁ'va.

e Asentaran la razém de que se notificod via fax el acuerdo o en:
st caso anexara el acuse recibo al expediente respectiva.

« Devolveran el expediente al Secretano Generall de Acuverdos.

e Llevaran un estricto control de todas y cada una"de las
notificaciones por fax que al efecto haya realizado.

Wl
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Ceédula de notificacion persanal
Expediente:
Actor,,

Domicilio:

Notifico a usied qu= en el expsdiente registrado bap |z clave
. integrado con motive dal . premovido por
. el de_ de dos milonce, el Tribunal Electorl
de Tabasco dicto un acuerdo que copiado fizl e integramente a ia
tadice ~-—c-ccrccr et c e cc s s rcc e c mm e ee e ——— — = =

Transcri 'pﬁéﬁdeﬁl wue;rdu

- --------- -- Dos firmas ilegitiles y mnm--

Lo que notifico a usted para ks efectos quesepremsanmé
presente acuverdo, con fundamento en los articutlos 27, parxacfo 3 y

28 de la Ley de Medios de Impugnacicon en Materia Electoral del

Estado de Tabasco, asimismo ke hago entrega de la presente ceduls
y de una copia del ‘ que le notifico, constante de
____fojas (anverso y reverso) debidamente foliadas, selladas vy
rsbrncadas, siendo fas horas
con minuos del de

de dos milonce, en fa cidad de Villahermesa, Capital d=l Estado de
Tabasco, anexando copia de la presente cedula al expediente
respectivo para mayor cmnstancsa -------------------- Doy fe.

Actuano del Tribunal Elecioral de fabasco

Recibe:

Firma:

Se identifica can:

| TH
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Oficio numero.
Expediente:

Actor:

Autoridad responsable:

V‘illaherrﬁosa, Tabasco, & d d= dos mil onoe.

h

Amondad g quizn va dingido e oficio.

Domicilio,_

Notfice a usted queen € expadente registradobaw 1 clave
integradc con motive del " - ':promovidovzpbr— . el
de de gos mil once, el inbunal Eectoral ge

Tabasco dicto un acusrdo quecopado fiel & integramente a la letra dice:

Transaipcan o2 aouada

cmemseoao Dos firmas flegibles y rubricas - - < - - - - - - - - -
Lo qua notihico 3 usted para 1os efectos legales que se Precisan en el

presente acuerdo, con fundamento en dos articulos 27, parak 3, 30de la
Ley de Medios. de= Impugnacicn en Matena Electoral d=l Estado de
[ Zbasco, ZSIMUSMO e hage emrega oel p'resente ot dsbriamente
foliado, sellado y wibricado, sendo las horas
con_____ minwos dl de de dos
mil once, en la csdad de Villshenmesa, Gapiial del Estado de | abasco,
anexando copia de 13 presente oedula al expediznte respectivo para

MO CONSISNCIG - -~ - - -~~~ ----e-om oo e — Doy fe.

Acteano del Tribunzl Electoral de Tabasoo

Recibe:

Firma:

| Se identifica con: i

3 EMUER
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Cédula de notificacidon por estradoes

Expediente:

Actor;_

Autoridad responsable:

" Niotifico que en el expedienie Kentificedo con el nimeno

integrado con mativo del . promovido por

el de de dus mil ance, ei Trabunal Elzctoral de

Tabasco dicto un acuerdaoquecopiado ficle integramente s la letm

Transcrpcikin del acuerio

------------- Dos firmas ilegibles y nubricas. - - --~------'-

Lo que transenboy natificos qstedes pormedio de ests cédula qua
se fija en el teblero de ks estredos del Trbunal Electoral de
Tabasco, con. spaye y fundamenioenlos. artieutos 27 punte 3, ¥ 28
de ia Ley de Medios de Impugnacinen Matesis Blectoral det Estado

de Tabasco, siendo las. e s cam minutosdef

de dedosmilonce, en la cindad de Villshermoss, Capital del
Estado de Tabasca, snexandao copie de {a misma al expediente

respectiva para mayarconstancia.--------------------Doyfe.

i
Actuanio del Tadbunal Electoral de Tsbasco.

| W
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[WHE |

cuando el domicilio se encuentra cerrado o la persona que nos

Hacemos notar que también se han realizado notificaciones

atiende se niega a recibir la cedula.

Sl

f P s T
P A H A B

Razonamiento de notificacion:

En la Ciudad de Villshermosa, Capitsldel Estsda de Tabasco, Repiblicas
Mexicana, siendo las diez horas con treinta minutos del quince de
marzro de dos mil once, el suscrito sctuario del Tabunai Etectoral de
Tabasco, licenciado en derecho Maro Eduardo Urbe Lépez, hago

constar gue me constitul en el domicilio del Ayuntamiento’

Consfitucionaldel Municipio de Nagajusa Tabasco, el ubicado en
Plaza Hidalgo sin numero Colonia Centro del citado Municipio, para

" efectos de nofificarlemedianta el oficio numem TET-SGA/107/2011,

e{ acuerdo dictado el catorce de marzo del presente afo, por el
Tribunal Electoral de Tabasco, en el expediente identificado bajo la
clave TET-JDC-03/2011-l, formado con motivo del Juicio para la
Proteccion de los Derechos Polifico-Electorales del Ciudadano,
interpuesto por los ciuwdadanos Maria Tila Paima Lapez y Pedro
Edusrdo Chan Campas y cercioradode serel domicilio que busco, ya que
#si 40 comprobé slieners la vista las placas ofkciales visibles at piblico
que ostentan et nombire de la cdlle y de la colonia, procedi 8 ingresars la
oficina del sindico donde fui atendido por la secretaria con quien me
dentifique como ectuaric de este drgana jurisdiccional, misma que
preguniz sise encontraba elcitado sindico, respondiendo que el antes
citado no se encortraba y que ellano podia recibirme 1a notificacion, pex
que eliicencisdo Leobardo Sslszar Sglazar deasuntos juridicos son jos
autorizadospara recibir toda clase de documentacion, por ko que me dingl
a su cubicul, él personalmente me atendid v me dijo que o siguiera s iss
aoficinas del sindicao, estando alli, manifestd delante de Ias secretanias que
en esos momentos se encontraban que é1 no podia recibime la
notificacitn dirigid a al sindico del citado ayuntamiento, que era en ese
lugardonde me deberian de recibiry que endado caso el que me debe
de recibir seria el médico Omar Ocampos secretarnio del presidente del
asyuntamientoy antela negstive porpars delos antes citedos de recibirks
notificacion, confundaments en el articulo 28, parrato cuartodela Ley de
Medios de Impugnsacidon en Materia Electoral del Estado de Tabasco,
procedi s fijads en un lugar visible, el citado oficio debidamente sellado y
firmsdo, asimismo le hago saber que procedo a fijar una copia fotostatica fiel
€ integramente del oficic TET-SGA/107/2011 en el tablero de estrados del
Tribunal Electoral de Tabasco, por b que quedo plenamente notificado v doy
por terminada la diligencia, anexando copia de la misma al expediente para
mayoT constancia y efectos legales comespondiantes. - - - - - - - - -- - -Doy fe.

N [ ]
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Razonamiento de natificacion personal

En la ciudad de Villahermosa, Tabaseco, Capital def Estado de

Tabasco, Repiblica Mexicana, siendo las diecisiete horas con’

cuarenta y cinco minutos del dieciocho de mayo de dos mil diez,

el suscrito actuario licenciado em derecho Mario Eduardo Uribe

Lépez, actuario del Tribunal Eleetoral de Tabasea, hago constar
que siendo 12 hora y fecha anmtes citada, me constitui en el
domicilio sefialado en autes. por la actora Maria Rafaela Vengara
Munoz, el abicado en la Avenida Ninos Héroes numero 177 altos de la

- Colomia Atasta d2 Sema de esta Cindad camtal para efectos de '

" motificarle permnalmente 1a sentencia del “dieciocho de mayo del

presente afio, emitido por el Tribunal Electoral de Tabasen, en el
expediente identificado ba]o la clave TEI—JDC45—201MH
integrado con. meotive d=l Jukic para Iz Protecoidn de s Derechos
Pb!km-aecioralas de=l Civdadano, interpuesto por da ciada a»cstma
cerciarado de sereste el damicilio carrecto que busca, yaque asi
la eamprueba par medic de uma placa metilica de tipe oficial que

astenta el nambire de la calle y siguiemda: la numenaeion me

capstitui en el numera 177, & cual desciibe ecma un edificio de
cuatra nivedes, eclr amaillo, franjas negras en iz pate de enfrente se

encuentra rohdadc en ooler nege & nombre def Padide de fa

Revalucién. Bemecndtica y sus sigihs PRD. mismd que se emcuwentra
totalmente cerrada; acto seguido proceda a Bamar a fa posrta sin
m:espmesh alguna, poric que de conformidad con el articule
23, parrafo euario, de 1a Ley de Medios de Impugnacion en Materia
Electaral del Estado de Tabasco. procedo a fijar 1a cedula de

naotificacion ‘persohal en un lugar visible, anexando copia

certificada de la Sentencia emitida por e Tribunal Eiec@uraizde
Tabasco, por las razones antes expuestas, fevanto 1a presente
razon paraios efectos fegales a que haya lugar.--------- Doy fe.

| T

-
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El suscrito licenciado José Francisco Quevedo Giorgana,

Magistrado Presidente del Tribunal Electoral de Tabasco, con

fundamento en los articulos 18, fraccion | de nuestra Ley

. Orga’nica; y 13 fracciéon XXIV del Reglamento Interno del Tribunal,

en ejercicio de las facultades que se me confieren expido vy
apruebo el Manual del Actuario del Tribunal Electoral de Tabasco,

a los siete dias del mes de julio del afio dos mil once.

MAGISTRADO P ESIDENTE

LTI
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TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

EL SUSCRITO SECRETA%}O GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECT ORAL DE
S e

TABASCO o
| CERTIFICA -
QuE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONSTANTES%DE DOCE (12) FOJAS

Lo QUE CERTIFICO EN F_'IERCICIOS DE. LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL ARTICULO

19, FRACCION xv DE LA LEY- GRGANICA "’L TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

mcrout

SECRETARIA GENERAL
DE ACUERDOS

El Peribdico Oficial circulalos miércqles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periédico.

\ Para cualqu»er aclaracién acerca de fos documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad industrial o al
TABASCO  {eléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



